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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 
การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น หากเจาหนาท่ีขาดความรู  

ความเขาใจในระเบียบของทางราชการก็จะทําใหเกิดขอบกพรองตางๆ เกิดข้ึน ทําใหการเบิกจายเงิน
ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และขอบังคับท่ีทางราชการกําหนดไว ดังนั้นการ
ตรวจสอบการเบิกจายจึงเปนวิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดใน
การเบิกจายเงิน การจัดทําคูมือการปฏิบัติท่ีถูกตองเก่ียวกับการตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ  จึงจําเปนท่ีจะศึกษาปญหาและแนวทางในการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดใน
การเบิกจายเงิน  

 เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการ 
เดินทางไปราชการ มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงาน
ท่ีถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการ
ปฏิบัติงานดานการเงินของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณซ่ึง มีกฎ ระเบียบ และขอกําหนดท่ี
เก่ียวของหลายฉบับ ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามระเบียบ และถูกตอง ท่ีสําคัญข้ันตอนท่ีใชในการปฏิบัติงานมีความซับซอนและซํ้าซอนกัน 
และในแตละคณะ หนวยงาน อาจมีรูปแบบการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอกําหนด 
และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผูจัดทําจึงไดรวบรวมและวิเคราะหขอมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบขอหารือตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงมีความจําเปนตองเขียนคูมือการ 
ปฏิบัติงานดานการเงินสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงิน  ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการฉบับนี้ ไดนําประสบการณจากการทํางานในตรวจสอบสอบการเบิกจาย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนแกเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการเงิน และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีจะศึกษา เพ่ือบูรณาการ
ความรูท่ีไดรับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีกอใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอยางแทจริง หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําตองขออภัย ไว ณ ท่ีนี้ และจะพัฒนา
ระบบการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเปนระบบมากยิ่งข้ึน  
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของทุกคณะ และ 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
  2. เพ่ือเปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผนดิน และ
งบประมาณเงินรายได 
  3. เพ่ือเปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเงินเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบ 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของทุกคณะ และ 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2. เปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ  

ขอบังคับในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผนดิน และ
งบประมาณเงินรายได 

3. เปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเงินเปนไป 
อยางถูกตองตามระเบียบ 
  4.  ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 

 

ขอบเขต 
คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินของคณะ 

ศึกษาศาสตร และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณโดยการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนจากการ
วิเคราะห ตรวจสอบการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ การขอใชงบประมาณแตละประเภท 
ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการของผูปฏิบัติงานดานการเงิน
กับผูมารับบริการในคณะศึกษาศาสตรท่ีตรวจสอบเปนประจาํทุกปงบประมาณ 
    

คําจํากัดความเบื้องตน 
  1. เบ้ียเล้ียง หมายถึง เงินท่ีนายจางจายใหแกลูกจางเพ่ือใหเปนคาอาหารประจําวัน 
ในกรณีท่ีออกทํางานนอกสถานท่ีตั้งประจํา 
  2. คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

3. ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวา 
ดวยการขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให
หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทางอัตราคา
โดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 
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4. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจกัรยานยนตสวนบุคคล    
ซ่ึงมิใชของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม  การอนุมัติ
ระยะเวลาเดินทางไปราชการ ใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบ 
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บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน 
 คณะศึกษาศาสตรเปนหนวยงานระดับกองในมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเริ่มตนมา

พรอมกับการตั้งวิทยาลัยวิชาการศึกษา สงขลา ในวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2511 ซ่ึงตอมาไดรับการยก
ฐานะข้ึนเปนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา ในวันท่ี 29 มิถุนายน พ.ศ.2517 และไดเริ่มเปด
สอนหลักสูตรการศึกษาบัณฑิตหลักสูตร 4 ป หลังจากนั้นก็ไดพัฒนาภารกิจดานตางๆ ข้ึนมาเรื่อยๆ 
จนกระท่ังวันท่ี  1 พฤศจิกายน พ .ศ.2539 มีการเปลี่ยนแปลงครั้งสําคัญเม่ือพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณไดผานกระบวนการทางกฎหมาย และประกาศในราชกิจจานุเบกษา คณะ
ศึกษาศาสตรเดิมก็ไดรับการจัดตั้งเปนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณตั้งแตนั้นมา ซ่ึงไดมีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานคณะศึกษาศาสตร เปน
ดังนี้ 

 
 

 
        

 

           
           
           
       

  

 

 

 

สํานักงานคณะ

ศึกษาศาสตร 

กลุมงาน 
บริหารท่ัวไป 

 

กลุมงานประสาน                      

และบริการสาขาวิชา 

 

กลุมงานแผน                           

วิจัยและประกนัคุณภาพ 

 

 

 

กลุมงานบริการ 
วิชาการ 
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โครงสรางการบริหารสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 
 

 
        

 

           
           
           
       

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาสํานักงานคณะ

ศึกษาศาสตร 

หัวหนากลุมงาน 
บริหารท่ัวไป 

 

หัวหนากลุมงานประสาน                      

และบริการสาขาวิชา 

 

หัวหนากลุมงานแผน                           

วิจัยและประกนัคุณภาพ 

 

 

 

หัวหนากลุมงาน 
บริการวิชาการ 
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โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 

 

        

 

                   
                   
  

 

         

         

นางสาวจงกลวรรณ พิสิฐพันพร 
หัวหนากลุมงาน 

บริหารทัว่ไป 
 

นางมาริสา  ปานงาม 
หัวหนากลุมงานประสาน  

และบริการสาขาวชิา 
 

นางปุญญาภา  นิธิพิเชฐ 
หัวหนากลุมงานแผน                           

วิจัยและประกันคุณภาพ 
 

นางสุภาภรณ  ประดบัแสง 
หัวหนากลุมงาน 
บริการวชิาการ 

 

นางสมนิตย  สุกาพัฒน 
หัวหนาสํานักงาน 
คณะศึกษาศาสตร 

-  ธุรการ/สารบรรณ(นส.นฤมล รอดผล)  
-  บุคคล (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  ประชุม นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  การเงิน (นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
-  พัสดุ (นางพิมพพิศา ศิริวัฒน) 
-  วารสาร (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  โครงการพิเศษ (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  ผลิตเอกสาร (นางนงคนาถ สุวรรณทวี) 
-  สวัสดิการ (นส.นฤมล รอดผล) 
-  พิธีการ (นางศิริพร  เพชรมณี) 

-  แผน/ยุทธศาสตร(นางปุญญาภา นิธิพิเชษ) 
-  ประกันคุณภาพ (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  ความเสี่ยง (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  การจัดการความรู (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  งบประมาณ (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
-  อัตรากําลัง (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
-  คํารับรอง (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
-  วิจัย (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  งานกายภาพ (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
 
 

-  งานการเรยีนการสอน (นส.ปทมา สํานักโหนด) 
-  หลักสูตร (นางสุภาภรณ ประดบัแสง) 
-  พัฒนานิสิต (นายเชาวรัตน  สตัยานุรักษ) 
-  ทํานุบํารุง (นายเชาวรตัน  สัตยานุรักษ) 
-  โสตทัศนูปกรณ (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  อาคารสถานท่ี (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  เทคโนโลยสีารสนเทศ (นายธนากฤต แผผล) 
-  บัณฑิตศึกษา (นส.ปทมา สํานักโหนด) 
-  ประชาสัมพันธ / วิเทศสัมพันธ  
   (นายวันเฉลิม ภักดสีัตยากุล 
-  บริการวิชาการ(นส.ปทมา สํานักโหนด)  
-  ฝกสอน/ฝกงาน (นางกิจจา ทองน่ิม) 
-  โครงการความรวมมือทางวิชาการ 
   (นางสุภาภรณ ประดับแสง) 
 

-  ประสานงานและบริการสาขาวิชา 
   (นางมาริสา  ปานงาม) 
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งานบริหารงานทั่วไป 
 
 

 
จงกลวรรณ พิสิฐพันพร                      เยาวลักษณ พริกบุญจันทร                        พิมพพิศา ศิริวัฒน 
  
เจาหนาท่ีบริหารงาน                            เจาหนาท่ีบริหารงาน                           เจาหนาท่ีบริหารงาน  

 
 
 
 

 
  
 นฤมล  รอดผล                          นงคนาถ  สุวรรณทวี                                 ศิริพร   เพชรมณี 
เจาหนาท่ีจางเหมา                              พนักงานเอกสารท่ัวไป                               พนักงานเอกสาร
ท่ัวไป 
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งานประสานและบริการสาขาวิชา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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งานแผน วิจัยและประกันคุณภาพ 
 
 
 
 

 
             ปุญญาภา  นิธิพิเชฐ                                                                     อุทัย  ศิริคุณ 
   เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน                                                             นักวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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งานบริการวิชาการ 
 
 

 
 

  สุภาภรณ  ประดับแสง                           ปทมา  สํานักโหนด                          เชาวรัตน  สัตยานุ
รักษ 
   เจาหนาท่ีบริหารงาน                              เจาหนาท่ีบริหาร                             เจาหนาท่ีจางเหมา 

 
 
 

 
 
ศัญฒภัท  ทองเรือง                                 ธนากฤต  แผผล                               กิจจา  ทองนิ่ม 
    นักวิชาการ                                          นักวิชาชีพ                              เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

วันเฉลิม  ภักดีสัตยากุล 
เจาหนาท่ีจางเหมา 

 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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ภาระหนาที่ของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 
 มหาวิทยาลัยทักษิณไดกําหนดใหคณะศึกษาศาสตรกําหนดโครงสรางการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร เปน 6 กลุมงาน แตเพ่ือใหการบริหารงานของสํานักงานคณะ
ศึกษาศาสตร มีความกระชับ งายตอการบริหารงาน จึงกําหนดใหมีการกําหนดโครงสรางการ
บริหารงานภายใน เปน 3 กลุมงาน คือ  กลุมงานบริหาร   กลุมงานยุทธศาสตร วิจัยและประกัน
คุณภาพ และกลุมงานบริการวิชาการ กําหนดใหมีการแตงตั้งผูดูแลกลุมงานตามโครงสรางสํานักงาน
ใหม ซ่ึงจะมีการแตงตั้งใหปฏิบัติงานโดยคณบดี คณะศึกษาศาสตร โดยมีวาระการดําเนินงาน 2 ป ไม
จํากัดวาระ แตเนื่องจากสํานักงานคณะศึกษาศาสตรไดมีการประชุมบุคลากรสายสนับสนุนการ ครั้งท่ี 
2/2556 เม่ือวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2556 ไดปรับปรุงโครงสรางสํานักงานคณะ เปน 4 กลุม และ
เห็นชอบใหมีการจัดงานภายใน ดังนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีมีดานธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม การเงิน  

พัสดุ วารสาร โครงการพิเศษ ผลิตเอกสาร สวัสดิการ และงานพิธีการ ประสานการจัดกิจกรรมตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
2. งานประสานและบริการสาขาวิชา  มีหนาท่ีดานการประสานและบริการ 

สาขาวิชาในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทุกดาน 
3. งานแผน วิจัย และประกันคุณภาพ มีหนาท่ีจัดทําแผน/ยุทธศาสตร การ 

ประกันคุณภาพ ความเสี่ยงและควบคุมภายใน การจัดการความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรู การจัดทํา
งบประมาณ อัตรากําลัง คํารับรอง งานวิจัย และงานกายภาพ สนับสนุนนโยบายและภารกิจอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

4. งานบริการวิชาการ มีหนาท่ีดานงานการเรียนการสอน การจัดทําหลักสูตร การ 
พัฒนานิสิตและทํานุบํารุง งานดานโสตทัศนูปกรณ การดูแลอาคารสถานท่ี การบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานบัณฑิตศึกษา การประชาสัมพันธหนวยงาน การฝกสอน/ฝกงานเพ่ือดําเนินการสงตัว
นิสิตในการฝกสอน/ฝกงาน และภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานเจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน) ระบุบทบาท
หนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานเจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน) ดังนี้ 
 

1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  เปนเจาหนาท่ีข้ันตนปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากมากเก่ียวกับการเงินและบัญชี โดย
ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน การเบิกจายเงินในหมวดตางๆ ตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานการเงินการ
เบิกจาย รายงานงบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายไดรายจายประจําป  พรอมท้ัง
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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วิเคราะห ประเมินและติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เปนตน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  นอกจากการปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว  ยังทําหนาท่ีใหคําปรึกษาเจาหนาท่ีและ

อาจารยเก่ียวกับระเบียบ  หลักเกณฑในการเบิกจาย และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ี

รับผิดชอบ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

   2)  ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ คือ 

เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับเชี่ยวชาญ   
เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับชํานาญการพิเศษ   
เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับชํานาญการ   
เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับปฏิบัติการ   

 

   ช่ือตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน (การเงิน)  ระดับปฏิบัตกิาร 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถ ทักษะ และ 

ความชํานาญในการทํางาน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิเคราะห ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
ประเมินและติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  ใหคําปรึกษาแนะนํา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 
1. งานดานการจัดทําบัญชีควบคมุเงินงบประมาณของคณะ 
การควบคุมงบประมาณเงินแผนดิน และงบประมาณเงินรายได  ควบคุมเงินสะสม 

ของคณะ ควบคุมงบประมาณโครงการบริการวิชาการ และงบประมาณโครงการตางๆท้ังในและนอก
งบประมาณโดยจําแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจาย  

2. งานดานการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบหนางบ ซ่ึงจะตรวจสอบใหถูกตองตาม กฎ  

ระเบียบและขอบังคับ โดยตรวจสอบเอกสารงบประมาณเงินแผนดิน งบประมาณเงินรายได โครงการ
บริการวิชาการ โครงการตางๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ จึงตองวิเคราะห ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจายงบประมาณทุกหมวดรายจาย เชน หมวดคาจางชั่วคราว หมวดตอบแทนใชสอย และ
วัสดุ หมวดเงินอุดหนุน หมวดครุภัณฑ เปนตน 

3. งานดานการจัดทําเอกสารการเบิกจายและการจายเงิน 
การจัดทําหนางบและเอกสารการเบิกจายเงินตางๆ เชน จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินคาจาง 
ชั่วคราว จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค  จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ
บริการวิชาการ และจัดทําเอกสารการเบิกจายโครงการตางๆ นอกงบประมาณ และการจายเงินใน
โครงการตางๆ รวมถึงการทดรองจายเงินสดเปนคาปฏิบัติงานนอกเวลา และคารับรองตางๆ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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4. งานดานระบบฐานขอมูลและการจัดทํารายงานการเงิน 
การบันทึกจัดเก็บขอมูลการเบิกจายเงินตางๆ เชน ฐานขอมูลเงินงบประมาณ 

แผนดินของคณะ  ฐานขอมูลเงินงบประมาณรายไดของคณะทุกประเภทและทุกหมวดรายจาย 
ฐานขอมูลสวัสดิการคาเลาเรียนบุตรและและคารักษาพยาบาล และการจัดทํารายงานสรุปผลการเบิก
จายเงิน การจัดทําและรวบรวมผลการใชเงินประจําเดือน 

5. งานดานการบริการใหคําปรกึษา แนะนํา และอ่ืนๆ 
การใหคําปรึกษา คําแนะนํา แกบุคลากรท่ีมาใชบริการรวมถึงผูบริหารในกรณีท่ี 

ตองการปรึกษาเก่ียวกับกฎ ระเบียบ การเบิกจายงบประมาณ และตองการขอมูลเพ่ือประกอบการติด
สินใจ เพ่ือการวางแผนนโยบายหรือแผนกลยุทธของคณะ การเปนกรรมการของกิจกรรม/โครงการ
ตางๆ ท้ังในและภายนอกหนวยงาน การเขารวมกิจกรรมตางๆ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร 
ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับปฏบิัติการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ทําบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณของคณะ โดยจําแนกตามแผนงานโครงการและหมวด

รายจาย 
1.1 จัดทําบัญชีควบคุมยอดเงินสะสมของคณะ 
1.2 ควบคุมงบประมาณและการเบิกจายโครงการตางๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ 
1.3 ตรวจสอบรายละเอียดและแหลงงบประมาณของคณะทุกรายการคูขนานกับ 

ระบบบัญชี 3 มิติ 
2. กันเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมของคณะในการขอใชเงินงบประมาณทุกประเภทท้ัง

ของคณะและสาขาวิชา 
3. จัดทําเอกสารในการขอใชงบประมาณของคณะ 
4. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารประกอบใบหนางบ 
5. การเบิกจายงบประมาณท้ังในและนอกแผนงบประมาณและเงินทุนตางๆ 

5.1 จัดทําหนางบของคณะ 
5.2 จัดทําหนางบของสาขาวิชาท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมมายัง 

หนวยงานตนสังกัด 
6. จัดทํารายงานสรุปผลการใชเงินพรอมกราฟแสดงการใชเงินทุกไตรมาส 
7. จัดทําและรวบรวมผลการใชเงินประจําเดือน  และ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือจาก

ระบบบัญช ี3 มิติ 
8. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
9. การเบิกจายเงินอุดหนุนหรือเงินรายไดบริการวิชาการจากแหลงเงินภายนอก 
10. การจัดทําการกันเงินเหลื่อมปงบประมาณ 
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11. การใหบริการจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัย 
12. การใหคําแนะนําแกบุคลากรในหนวยงานเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดานการเงินและพัสดุ 

เชน 
12.1 สิทธิการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
12.2 วิธีการกรอกขอมูลในแบบฟอรมขออนุมัติไปราชการและรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ 
12.3 การเบิกคาสอน 
12.4 การเบิกคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
12.5 การเบิกคารับรองและพิธีการ 
12.6 การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงาน  
12.7 การใหคําปรึกษาในการวางแผนการเบิกจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

ของคณะฯ และตามงบประมาณท่ีตั้งไว 
12.8 การใหคําแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจายเงิน สําหรับคาใชจาย 

ท่ีเกิดข้ึนในโครงการตางๆ เชน ใบสําคัญรับเงิน ใบสั่งจาง ใบสั่งซ้ือ ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรมตางๆ 
เปนตน 

13. ปฏิบัติงานตามกิจกรรมโครงการนอกงบประมาณและงานเฉพาะกิจตางๆ ของคณะ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. ปฏิบัติงานตามคําสั่ง 
15. ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดดานการเงิน 
16. โครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

16.1 กิจกรรม 5ส./ปรับภมิูทัศน  
16.2 โครงการ "สํานักงานกาวไกลหากใสใจสุขภาพ ครั้งท่ี 2 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 

หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน 
  ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
เบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ 
ท่ี 8) พ.ศ. 2553 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และฉบับท่ี 2 พ.ศ.  2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2547 เรื่อง การ 
เบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

4. ระเบียบสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 2 ลงวันท่ี 3 ตุลาคม  2555  เรื่อง ซอมความ 
เขาใจเก่ียวกับการใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.71 ลงวันท่ี 22 ต.ค. 2550 เรื่อง หลักฐาน 
การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

6. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กค 2550 เรื่อง  
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว.27  ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ  2548  
เรื่องการเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0409.7/ว.51 ลงวันท่ี  18 มีนาคม  2548 เรื่องการ 
เบิกจายคาลงทะเบียน 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0409.7/ว.56 ลงวันท่ี  22  มีนาคม  2548  เรื่อง เทียบ 
ตําแหนง 

10. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง กําหนดอัตราคาใชจายในการเดินทาง 
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
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11. แนวปฏิบัติในการติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการพัฒนาอาจารยและบุคลากรสาย 

สนับสนุน ตามบันทึกของฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ท่ี ศธ 64.01/3772 ลงวันท่ี 26 ธ.ค. 
2554 

12. แนวปฏิบัติการประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ  
ตามบันทึกของงานวิเทศสัมพันธ ท่ี ศธ 64.04/036  ลงวันท่ี  4  มีนาคม  2556 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ 

1.1 ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
และจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการ 
เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กําหนดเวลาเปนไปตาม ภาคผนวก 
 1.3 คําสั่งมหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ี 0323/2552 ลงวันท่ี 6 มีนาคม  2552  มอบอํานาจให
คณบดีอนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ (ยกเวนการเดินทางไปราชการตางประเทศใหเปน
อํานาจของอธิการบดีของมหาวิทยาลัยทักษิณ)  
 
2. หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2.1  ลักษณะการเดินทางไปราชการ 

2.1.1  ไปราชการช่ัวคราว 
 1. นอกท่ีตั้งสํานักงาน 
 2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
 3. ชวยราชการ รักษาการในตําแหนง รักษาราชการแทน 
 4. ขาราชการประจําตางประเทศระหวางอยูในไทย 
 5. เดินทางขามแดนชั่วคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ 
2.1.2  ไปราชการประจํา 

1. ประจําตางสํานักงาน/รักษาการในตําแหนง รักษาราชการเพ่ือดํารงตําแหนงใหม    
ณ สํานักงานใหม 

 2. ประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหม (ยายสํานักงาน) 
 3. ไปปฏิบัติงาน/ชวยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปข้ึนไป 
 4. ไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดเวลาสิ้นสุด / ไมถึง 1 ป แตสั่งใหอยูชวยราชการ 

ตอ เวลาท่ีครบ 1 ปข้ึนไปเปนการเดินทางไปราชการประจํา 
2.1.3   กลับภูมิลําเนา 
 1. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจํา กรณีท่ีออกจาก 

ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



21 

 

 
2.2  คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 2.2.1  เบ้ียเล้ียงเดินทาง  การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
  1. ออกจากท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติจนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติ 
  2. กรณีพักแรม 24 ชม. 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเปน 1 วัน 
  3. กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน เกิน 6 ชม. นบัเปนครึ่งวัน 
  4. กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแต 
เริ่มปฏิบัติราชการ 

5. กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / ลาพักผอน  
ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 2.2.2  คาเชาท่ีพัก 
 2.2.3  คาพาหนะ 
 2.2.4  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  
2.3  คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 
 2.3.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพัก) 
 2.3.2  คาขนยายสิ่งของสวนตัว เบิกในลักษณะเหมาจาย 
 2.3.3  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน 
 2.3.4  คาเชาท่ีพัก 
 2.3.5  คาพาหนะ 
 
2.4  คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนา 
 2.4.1  คาเชาท่ีพัก 
 2.4.2  คาพาหนะ 
 2.4.3  คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
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3.  อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางในประเทศ (เหมาจาย) 
    ขาราชการและลูกจางประจํา 

3.1 

ขาราชการและลูกจางประจํา 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลา
การ ซ่ึ งรับ เงิน เดื อน ชั้ น  2  ล งม า ห รือ ผู ช วย ผู พิ พ ากษ า ห รื อ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป 
หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 135 
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พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 

3.2 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 
 

240 120 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 
หมายเหตุ : อัตราเบ้ียเล้ียง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งของมหาวิทยาลัย 
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4.  อัตราการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

4.1  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนง
ประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลง
มา หรือผู ช วยผู พิพากษา หรือดะโตะยุติ ธรรม หรือ
ข าราชการอัยการ ซ่ึ งรับ เงิน เดื อนชั้ น  3 ลงมา หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา ให
เบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหพักรวมกัน
สองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองโดยใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจาย
จริง ไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู  เวนแตเปนกรณีท่ีไม
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับ
ผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 

1,500 850 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการ
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึง
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมี
ยศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ จะ
เบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันสูงข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี 

2,500 1,400 
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พลเรือตรี พลอากาศตร ีข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงท่ี 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ยศพลตํารวจตรี ข้ึนไป จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคน
เดียวเดียวหรือหองพักคูก็ได     
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารง
ตําแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความ
จํ า เป น ต อ ง ใช ส ถ าน ท่ี เดี ย ว กั น กับ ท่ี พั ก เพ่ื อ เป น ท่ี
ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เพ่ิมข้ึน สําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตราไมเกินสอง
เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 
 

  

 
 

4.2   กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน: คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลง
มา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ
พันตํารวจเอก ลงมา  
 

800 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือ
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

1,200 
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พนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 1,500 บาท กรณี หองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 850 บาท  กรณีหองพักคู  หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงรอง
อธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,200 บาท กรณีหองพัก
คนเดียวหรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงอธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,500 บาท กรณีหองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 1,400 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจาย 

 
5. หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ 

5.1  โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 
ขอยกเวน 

5.1.1 ไมมียานพาหนะประจําทาง 
5.1.2 มีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ 
5.1.3 ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรับจาง) แตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวใน

หลักฐานการ 
ขอเบิกคาพาหนะ 
 

5.2  การเบิกคาพาหนะรับจาง  
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  1.  ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานี
ยานพาหนะ ประจําทาง/สถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 

1.1 กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมี 
เขตติดตอกรุงเทพ เพ่ือเดินทางไปทาอากาศยานสุวรรณภูมิ เบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 600 
บาท 

1.2 กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือจากขอ 1 เบิกได 
เทาท่ีจายจริงภายในวงเงินไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

2.  เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
  2.1  รถยนตสวนบุคคล   กิโลเมตรละ 4  บาท 
  2.2  รถจักรยานยนตสวนบคุคล  กิโลเมตรละ 2  บาท 

คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง 
3.  การเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการตองเปนไป 

ตามเง่ือนไข ดังนี้ 
  3.1  เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 

แตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได 
  3.2  ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือ 

หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
  3.3  ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปน 

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
4.  ไป-กลับ ระหวาง สถานท่ีอยู ท่ีพัก กับสถานท่ี ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด 

เดียวกันและเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ วันละไมเกินสองเท่ียว (ยกเวนการสอบคัดเลือก และ 
สพฐ. มีมาตรการยกเวนการเดินทางระหวางวันท่ีเขารับการฝกอบรม) 

5. ตําแหนงระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองมีสัมภาระในการเดินทาง 
หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย 

6. การเดินทางระหวางท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยหรือท่ีพักและสนามบินท่ีใกลท่ีสุด ให 
เบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง กรณีใชพาหนะสวนตัว ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะใน
ลักษณะเหมาจายแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานในอัตรา ดังนี้ 

หาดใหญ – สนามบิน  เท่ียวละ  100  บาท 
สงขลา – สนามบิน  เท่ียวละ  150 บาท 
พัทลุง – สนามบิน  เท่ียวละ  450 บาท 

 
5.3  การเทียบตําแหนงพนักงานราชการ 

  1.  กลุมงานบริการ/เทคนิค   เทียบระดับ 1 
  2.  กลุมงานบริหารท่ัวไป    เทียบระดับ 3-8 
  3.  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ  เทียบระดับ 3-8 
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ยกเวน  ผูไดรับคาตอบแทนอัตราสูงสุด  เทียบระดับ 9 
 
 

5.4  อัตราคาพาหนะประจําทาง (ขาราชการ) 
 

ระดับ รถประจําทาง 
รถไฟธรรมดา รถเร็ว รถดวน หรือ 

ดวนพิเศษ เครื่องบิน 
หมาย
เหตุ 

ชั้น 1 ชั้น 2 ชั้น 3 
1-2 ป.1 VIP ไมเกิน 32 ที่นั่ง - - นั่งพัดลม   
3-4 ป.1 VIP ไมเกิน 32 ที่นั่ง - นั่งแอร 

นอนพัดลม 
-   

5 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง - นอนแอร - มีความจําเปน
รีบดวนเบิกชัน้
ประหยัด 

 

6 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

เครื่องบิน
และรถไฟ
ช้ัน 1 ให
แนบกาก
ตั๋ว 

7 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

 

8 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

 

9 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นธุรกิจ 
(Business 
Class) 

 

10 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นหนึ่ง 
(First Class) 
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5.5  อัตราคาพาหนะประจําทาง (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย พาหนะ 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนต่าํกวา 16,840 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนต่ํากวา 21,810 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนต่ํากวา 19,260 บาท 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่2 
นั่งธรรมดา นัง่ปรับอากาศ หรือนั่งนอน
ธรรมดา 

• ประเภทอํานวยการ ที่มีเงนิเดือนต่ํากวา 33,680 
บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนตั้งแต 21,810 บาทข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ระดับปฏิบัติการ 
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนตั้งแต 19,260 บาทข้ึนไป 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนตัง้แต 16,840 บาทข้ึน
ไป 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
ชนิดไมเกิน 24 ที่นั่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่ 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
เคร่ืองบินชั้นประหยัด 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงรองอธกิารบด ี

• ประเภทอํานวยการที่มีเงนิเดือนตั้งแต 33,680 บาท
ข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง 
รองศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั
เชี่ยวชาญ 

เคร่ืองบินชั้นธุรกิจ 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงอธิการบด ี

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง
ศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั
เชี่ยวชาญพิเศษ 

เคร่ืองบินชั้นหนึ่ง 
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บัญชีการเทียบตําแหนงบุคคลภายนอก 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี ก.ค. 0409.7/ว 56 ลงวันท่ี  22 มีนาคม  2548 

 
ลําดับ

ที่ 
ชื่อตําแหนง 

เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนระดับ 

1 ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมไิดมีตาํแหนงกําหนดไวและไมไดรับ
เงินเดือน 

8 

2 พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งดํารงตาํแหนง 
2.1 ผูวาการ ผูอํานวยการ และผูจัดการ 
2.2 รองผูวาการ และผูชวยผูวาการ 
2.3 ผูอํานวยการฝาย และผูชวยผูอํานวยการฝาย 
2.4 ผูอํานวยการกอง (หัวหนากอง) และผูชวยผูอํานวยการ
กอง 
2.5 หัวหนาแผนก และผูชวยหัวหนาแผนก 
2.6 ประจําแผนก และหัวหนาหมวด 

 
10 
9 
8 
7 
 
6 
3 

3 ตําแหนงพนักงานสวนทองถิ่น 
   ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานเมืองพัทยา และพนักงานสวนตาํบล 
 

 
เทียบเทาตําแหนงขาราชการพล
เรือนที่ไดรับการบรรจุและแตงตัง้
ในระดับทีไ่ดรับเงินเดือนเดียวกัน 

4 ตําแหนงทางการเมืองทองถิ่น 
4.1 องคการบริหารสวนจังหวัด 
   4.1.1 ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และนายก
องคการบริหารสวนจังหวัด 
   4.1.2 รองปรานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และรอง
นายกองคการบริหารสวนจังหวดั 
   4.1.3 สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
   4.1.4 เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจงัหวัด และที่
ปรึกษานายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
4.2 เทศบาล 
   4.2.1 ประธานสภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
   4.2.2 รองประธานสภาเทศบาล รองนายกเทศมนตรี และ
เทศมนตรี 
   4.2.3 สมาชิกสภาเทศบาล 
   4.2.4 เลขานุการนายกเทศมนตรี และทีป่รึกษา
นายกเทศมนตรี 

 
 
9 
 
8 
 
7 
7 
 
 
9 
8 
 
7 
7 
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4.3 เมืองพัทยา 
   4.3.1 ประธานสภาเมืองพัทยา และนายกเมืองพัทยา 
   4.3.2 รองประธานสภาเมืองพัทยา และรองนายกเมือง 

 
9 
8 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อตําแหนง เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนระดับ 

  พัทยา 
   4.3.3 สมาชิกสภาเมืองพัทยา 
   4.3.4 ประธานที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา 
   4.3.5 เลขานุการปรานสภาเมืองพัทยา เลขานุการนายกฯ 
และที่ปรึกษานายกฯ 
  4.3.6 ผูชวยเลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา และ
ผูชวยเลขานุการนายกฯ 
4.4 องคการบริหารสวนตําบล 
   4.4.1 ประธานสภาฯ และนายกองคการบริหารสวนตําบล 
   4.4.2 รองประธานสภาฯ และ รองนายกองคการบริหาร
สวนตาํบล 
   4.4.3 สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   4.4.4 เลขานุการสภาองคการฯ และ เลขานุการนายก
องคการบริหารสวนตําบล 

 
7 
7 
7 
 
6 
 
 
8 
7 
 
6 
6 

 
5 กํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานัน 8 
6 ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง 7 
7 ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ และกรรมการหมูบานที่

มิใชกํานัน ผูใหญบาน หรือแพทยประจําตาํบล 
6 

8 คณะสื่อมวลชน 
8.1 หัวหนาขาว หรือบรรณาธิการคอลัมนนิสต 
8.2 นักขาว หรือนักประชาสัมพนัธ 

 
5 
4 

9 บุคคลภายนอกซึ่งไมเขาหลักเกณฑในขอ 1- และมีคุณวุฒิ
การศึกษา 
9.1 ปริญญาเอก 
9.2 ปริญญาโท 
9.3 ปริญญาตรี 

3 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (ระเบียบกระทรวงการคลงั 2547 : 2) 

1. กรณีท่ีสวนราชการมีหนังสือใหบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนายออกบัตร 
โดยสารใหกอน เม่ือสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้จากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จําหนาย ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทเปนหลักฐานในการเบิกเงินโดยไมตองรอใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือกากบัตรโดยสารเครื่องบินจากผูเดินทาง 

2. กรณีท่ีจายเปนเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง ใหใชใบเสร็จรับเงินและ 
กากบัตรโดยสารเครื่องบิน เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

3. กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง 
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผู
เดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียม
อ่ืนๆ และจํานวนเงินรวม เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4. กรณีท่ีซ้ือจากบริษัทสกาย เอเชีย จํากัด (สายการบินนกแอร) ใหใชใบเสร็จรับเงินของ 
บริษัทดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

5. กรณีท่ีซ้ือจากบริษัทโอเรียนท ไทย แอรไลน จํากัด และบริษัทไทยแอร เอเชีย จํากัด ให 
ใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหายหรือไมสามารถนํามาเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
จากทางราชการได (ระเบียบกระทรวงการคลัง 2547 : 3) 

1. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนาย (กรณีซ้ือผานบริษัท 
ตัวแทนจําหนาย) ท่ีใหบริการออกบัตรโดยสารเครื่องบินเพ่ือขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และใชเอกสาร
ดังกลาวพรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิก
จายเงิน 

2. กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรอืใบรับ 
เงิน (Itinerary Receipt) ตามขอ 1 ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  นั้นสูญหาย และไม
อาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นได พรอมท้ังใหผู เดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนํา
ใบเสร็จรบัเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมถาหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
ได 

3. ใหผูเดินทางไปราชการซ่ึงมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน 
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การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มีสิทธิเบิกคาโดยสารเครื่องบินของบริษัท 
สกาย เอเชีย จํากัด โดยใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินและคาธรรมเนียมการใชสนามบินไดเทาท่ีจายจริง
ไมเกินอัตราท่ีกําหนดตามขอบังคับของคณะกรรมการการบินพลเรือน โดยอนุมัติของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคมนาคม ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  23  กรกฎาคม  2547 เปนตนไปและใหใบใบเสร็จรับเงิน
ของบริษัทดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบกิจายจริง 
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 

การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
1. ขาราชการประจําในไทยเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ ประชุม/เจรจาธุรกิจ/ดูงาน/

ตรวจสอบบัญชี/ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามความจําเปน 
2. ขาราชการประจําตางประเทศไป ณ ท่ีใดๆ ในตางประเทศ หรือมายังไทยเฉพาะเวลาท่ี

เดินทางอยูนอกประเทศ 
3. ขาราชการประจําตางประเทศไปชวยราชการ รักษาการในตําแหนง รักษาราชการแทน

ตาง สํานักงานในตางประเทศเฉพาะเวลาจากท่ีพักเดิมถึงท่ีพัก สํานักงานแหงใหม 
  
คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง/คาอาหาร 
 2. คาเชาท่ีพัก 
 3. คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คา
ระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
 4. คารับรอง 
 5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 6. คาเครื่องแตงตัว 
 
1. เบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศใหเบิกไดในลักษณะ (เหมาจาย) 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือขาราชการตุลา
การซึ่ ง รับ เงิน เดือนชั้ น  2  ลงมา ห รือผู ช วยผู พิ พ ากษา ห รือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพนัตํารวจเอก ลงมา  

 2,100 
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ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป 
หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก อัตราเงินเดอืนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

3,100 

 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา (บาท : วัน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญ
การพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

2,100 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

3,100 

 
การนับเวลาคํานวณเบ้ียเล้ียง 

1. ขาราชการประจําตางประเทศ 
1.1  ตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีทํางานปกติ จนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางานปกติ 
1.2  มาราชการชั่วคราวในไทย ไมรวมชวงเวลาท่ีอยูในไทย 

2. ขาราชการประจําในไทย 
2.1 ตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออก จนถึงประทับตราเขาไทย 
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2.2 พักแรมนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน/ ไมพักแรม  
(เพ่ิม) เศษเกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

 
2.3 กรณีเดินทางลวงหนากอนปฏิบัติราชการ เนื่องจาก ลากิจ/ลาพักผอน ใหนับตั้งแต 

เริ่มปฏิบัติราชการ 
2.4 กรณียังไมเกินทางกลับหลังเสร็จปฏิบัติราชการเนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหนับถึง 

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
2.5 กรณีไมเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย มีสิทธิเบิก 

2.5.1 คาอาหาร-เครื่องดื่ม ภาษีบริการท่ีโรงแรม รานคาเรียกเก็บ เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 4,500 บาท/ วัน 

2.5.2 คาทําความสะอาดเสื้อผา (เกิน 7 วัน) เทาท่ีจายจริงไมเกิน 500 บาท/วัน  
คํานวณเบิกจายแตละวัน เศษท่ีเหลือนํามาสมทบเบิกจายวันตอไปไมได 

2.5.3 คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน 500 บาท/วัน 
 
2. คาเชาท่ีพัก 
หลักเกณฑ  จําเปนตองพักแรม/จายจริง/ระดับซี 8 ลงมาพัก 2 คน/หอง 
ขอหามเบิก  พักในยานพาหนะ/ทางราชการจัดท่ีพักให/พักบานตนเอง/คูสมรส/ญาติพ่ีนอง 
 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก ลงมา  
 
 
 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
40 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
25 
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ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะ
พิ เศษ  ตํ าแหน งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ ย ว ช าญ  ข้ึ น ไป  ตํ า แ ห น งป ระ เภ ท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร 
หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซึ่ งรับ เงิน เดือนชั้น  4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
40 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
25 

กรณีเดินทางลวงหนากอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน และจําเปนตองพักแรมใน
ทองท่ีปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ใหเบิกคาเชาท่ีพัก กอนไดไมเกิน 1 วัน 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวย
ศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 
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ตําแหนงรองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 
หมายเหตุ  
 ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ไดแก กลุมประเทศตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
สําหรับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค.  

1.  ประเภท ก ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
1. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไตหวัน 
4. เติรกเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด 
6. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา  
7. ปาปวนิวกีนี 
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
11. ราชรัฐอันดอรรา 
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมารก 
14. ราชอาณาจักรนอรเวย 
15. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสุลตานโอมาน 
20. โรมาเนีย 
21. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวยี 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
26. สาธารณรัฐซิลี 
27. สาธารณรัฐเซ็ก 
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28. สาธารณรัฐตุรกี 
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปรู 
34. สาธารณรัฐโปแลนด 
35. สาธารณรัฐฟนแลนด 
36. สาธารณรัฐฟลิปนส 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรับเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
50. สาธารณรัฐไอซแลนด 
51. สาธารณรัฐไอรแลนด 
52. สาธารณรัฐฮังการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮองกง 

2.  ประเภท ข ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 
4. แนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาชิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 
8. รัฐคูเวต 
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9. รัฐบาหเรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. สาธารณรัฐเนปาล 
14. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
15. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
16. สหภาพพมา 
17. สหรัฐเม็กซิโก 
18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 
20. สาธารณรัฐแกมเปย 
21. สาธารณรัฐโกตติวัวร (ไอเวอรี่โคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีรกิซ 
24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูดี 
28. สาธารณรัฐซาด 
29. สาธารณรัฐซิมบัวเว 
30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
32. สาธารณรัฐเชียรราลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส 
34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐไนเจอร 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชนบังคลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
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45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียตนาม 
49. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
50. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอัสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 
3.  ประเภท ค ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. ประเภท ข. 

ประเภท ง. และประเภท จ. 
 

4.  ประเภท ง. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 
 1.  ญี่ปุน 
      2.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
      3.  สหพันธรัฐรัสเซีย 
      4.  สมาพันธรัฐสวิส 
  5.  สาธารณรัฐอิตาลี 
 

5.  ประเภท จ. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 
       1.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
       2.  ราชอาณาจักรสเปน 
       3.  สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
       4.  สหรัฐอเมริกา 
       5.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
      6.  สาธารณรัฐโปรตุเกส 
      7.  สาธารณรัฐสิงคโปร 
 
3. คาพาหนะ   คาโดยสาร/คาเชายานพาหนะ/คาเชื้อเพลิง/คาระวางบรรทุก/คาจางคนหาบหาม
สิ่งของของผูเดินทาง 
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• พาหนะประจําทาง  บริการท่ัวไปประจํา/เสนทางแนนอน/คาโดยสาร/คาระวางแนนอน คา 
พาหนะภายในตางประเทศ เบิกเทาท่ีจายจริง กรณีเดินทางออกนอกเสนทางในระหวางลา เบิกไดไม
เกินเสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ 

• เครื่องบิน 
 

ช้ันหนึ่ง ช้ันธุรกิจ ช้ันประหยัด 
หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
ประธานศาลฎีกาและรอง 
ประธานรัฐสภาและรอง 
ประธานวุฒิสภาและรอง 

ระดับ 9 ระดับ 8 ลงมา 

ประธานสภาผูแทนราษฎรและรอง/รฐัมนตรี ระดับ 10  
 
4. คารับรอง 
คารับรองลักษณะเหมาจาย ในกรณ ี

1. เขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล/รัฐสภา ไมรวมการประชุม การ 
สัมมนาทางวิชาการ 

2. เจรจาธุรกิจ เจรจากูเงินและขอความชวยเหลือจากตางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล 
3. ปรึกษาหารือ /เขารวมประชุมเก่ียวกับความรวมมือระหวางหนวยงานของรัฐบาลไทยกับ 

หนวยงานตางประเทศ 
4. เยือนตางประเทศในฐานะทูตสันติไมตรี/ฐานะแขกของรัฐบาลตางประเทศ 
5. ไปรวมงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
6. ไปจัดงานและแสดงสินคาไทย/สงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ 
7. ไปเผยแพรศิลปวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ม.54 ทวิ (ตอ) อัตราคารับรองลักษณะเหมาจาย (บาท)  

 
ตําแหนง/ชั้นยศ เดินทางไมเกิน 15 วัน เดินทางเกิน 15 วันแตไมเกิน 30 

วัน 

ระดับ 8 ลงมา/เทียบเทา ไมเกิน 2,000 ไมเกิน 3,500 
ระดับ 9 ข้ึนไป/เทียบเทา ไมเกิน 3,000 ไมเกิน 4,500 
เดินทางไปหมูคณะ ใหเบิกจายตามจํานวนผูเดินทางแกหัวหนาคณะ/ผูไดรับมอบหมายในนามคณะ
เดินทาง 
 

8. ประธานองคมนตรี/องคมนตรี/นายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรีฯ/รัฐมนตรี/ประธาน/ 
รองประธานศาลฎีกา/ประธานศาลอุทธรณ เบิกไดเทาท่ีจายจริง 
 
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เบิกไดเทาท่ีจายจริง 
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คาเครื่องแตงตัว 
1. จําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือจําเปนอ่ืน 
2. ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
3. ไมใชประเทศท่ีหามเบิก 
4. เคยไดรับแลวจะรับใหมตองเกิน 2 ป 
อัตราคาเครื่องแตงตัวเหมาจาย 
1. ระดับ 5 ลงมา  คนละ  7,500  บาท 
2. ระดับ 6 ข้ึนไป  คนละ  9,000  บาท 

 
อัตราแลกเปล่ียน 

1. แลกกับธนาคาร ใหถืออัตราวันท่ีแลกท้ังกอนไปและกลับ แนบหลักฐานการแลกเปล่ียน 
กับธนาคาร 

2. กรณีแลกท่ีอ่ืน (ไมมีหลักฐาน) ถืออัตราธนาคารแหงประเทศไทย  1 วันทําการกอน 
เดินทาง 1 วันหลังกลับ 

3. ใชบัตรเครดิต ใหถืออัตราตามใบแจงยอด แนบหลักฐานใบแจงยอด 
 
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

1. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงตองเบิกคาใชจายในการนี้จากเงิน
งบประมาณ หรือเงินอ่ืนใดของทางราชการ ใหออกเดินทางลวงหนาไดตามความจําเปน แตตองไมเกิน
ระยะเวลาดังตอไปนี้ 

1.1 ทวีปเอเชีย ใหออกเดินทางลวงหนากอนเวลาท่ีเริ่มปฏิบัติราชการในประเทศ 
นั้นๆ เปนเวลา ไมเกิน 24 ชั่วโมง 

1.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ใหออ 
เดินทางลวงหนากอนเวลาท่ีเริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้นๆ เปนเวลาไมเกิน 48 ชั่วโมง 

1.3 ทวีปอเมริกาใต ใหออกเดินทางลวงหนากอนเวลาท่ีเริ่มปฏิบัติราชการใน 
ประเทศนั้นๆ เปนเวลาไมเกิน 72 ชั่วโมง 

2. เม่ือเสร็จการปฏิบัติราชการในตางประเทศแลว ใหผูเดินทางซ่ึงเปนขาราชการหรือลูกจาง
ตองเดินทางถึงประเทศไทยในกําหนดเวลาดังตอไปนี้ 

2.1 ทวีปเอเชีย ใหเดินทางถึงประเทศไทยภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติราชการ 

2.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ แอฟริกา ให 
เดินทางถึงประเทศไทยภายใน  48 ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

2.3 ทวีปอเมริกาใต ใหเดินทางถึงประเทศไทยภายใน 72 ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีเสร็จ 
สิ้นการปฏิบัติราชการ 
 
การใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ดังนี้ 
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1. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเก่ียวกับการฝกอบรมหรือสัมมนาท่ีกําหนดใหมี
การศึกษาดูงานตางประเทศรวมไวดวยกัน ใหจายจากงบรายจายอ่ืน 

 
1.1 กรณีท่ีคาลงทะเบียนในการฝกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและคาใชจาย 

ในการศึกษาดูงานตางประเทศรวมไวดวยกัน ใหจายจากงบรายจายอ่ืน 
1.2 กรณีท่ีแยกคาใชจายในการฝกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและคาใชจายใน 

การศึกษาดูงานในตางประเทศออกจากกัน คาลงทะเบียนในการฝกอบรมเฉพาะสวนท่ีเปนคาใชจาย
ในการฝกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศใหจายจากงบดําเนินการ สวนคาใชจายในการศึกษาดูงาน
ตางประเทศใหจายจากงบรายจายอ่ืน 

2. กรณีคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงกําหนดใหจายจากงบ
รายจายอ่ืน ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ใหหมายความถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 
เนื่องจากการเดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ อาทิ คา
เบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพักและคาพาหนะในตางประเทศ คาบัตรโดยสารเครื่องบิน คาธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง คาธรรมเนียมเขาประเทศ คาเครื่องแตงกาย คาของท่ีระลึก และคาใชจายอ่ืนท่ี
เก่ียวเนื่องกับการเดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรง 

3. สําหรับคาใชจายอ่ืนท่ีเกิดข้ึนในประเทศซ่ึงมิใชคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวโดยตรง อาทิ คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพักและคาพาหนะระหวางการเดินทาง
ภายในประเทศใหจายจากงบดําเนินงาน ตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีการวาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานดานการเงินเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ จําเปนตองอาศัยระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ อยาง
เครงครัด  ควรดําเนินการดวยความละเอียด รอบคอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และควร
คํานึงการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผูท่ีจะเดินทางไปราชการจะตองไดรับการอนุมัติการเดินทางไปราชการจาก 
ผูบังคับบัญชากอนการเดินทาง 

2. หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการตองเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
ภายใน 15 วัน 

3. ระบุวันเดินทางไปราชการและวันเดินทางกลับจากราชการใหชัดเจน 
4. กรณีจําเปนตองเดินทางกลับกอนสิ้นสุดการขอไปราชการตองมีหนังสือขออนุมัติ 

พรอมระบุเหตุผลความจําเปน 
5. การเบิกจายคาเดินทางไปราชการตางประเทศตองเบิกจายจากหมวดรายจาย 

อ่ืนเทานั้น 
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แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 แนวคิดเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัด 
ประชุมของทางราชการ พ.ศ.  2524 

2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.  2554 

4. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 43 ลงวันท่ี 11  
เมษายน 2554 เรื่องการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผล
กระทบจากภัยพิบัติท่ีประเทศญี่ปุนและเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ 

5. หนังสือสั่งการตางๆ ของกระทรวงการคลัง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตองเบิกจายตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ 
และตามคําสั่งท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายคา
เดินทางไปราชการดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายคา
เดินทางไปราชการใหกับผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

กลยุทธการปฏิบัติงาน   

1.  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 1.1  ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  1.1.1  ขาราชการ 
  1.1.2  ลูกจางประจํา 
  1.1.3  พนักงานราชการ 
  1.1.4  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
  1.1.5  ลูกจางชั่วคราว 
  1.1.6  บุคคลภายนอกท่ีมีคําสั่งใหไปราชการ 
 1.2  การเกิดสิทธิ :  สิทธิการไดรับคาใชจายเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีออกเดินทางถึงวันท่ีกลับ 
ภายในเสนทางและชวงวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
 1.3  อํานาจอนุมัต ิ:  อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตาม
ความจําเปน 
      :  การลาพักผอนหรือลากิจชวงเวลาติดตอกัน กอนหรือหลังวันเดินทาง
ไปราชการ กระทําไดแตจะไมทําใหเกิดสิทธิการเบิกคาใชจายเพ่ิมข้ึน 
 1.4  การพิจารณาสิทธิ :  พิจารณาจากคําสั่งใหไปราชการวา ใหใครไปราชการเพ่ืออะไร ท่ี
ไหน เม่ือไหร อยางไร คือตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1.4.1  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุ 
  1.4.1  ชื่อผูเดินทางไปราชการ 
  1.4.2  วัตถุประสงค 
  1.4.3  สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ 
  1.4.4  วัน เดือน ป ท่ีเดินทางไปราชการ 
  1.4.5  การใชยานพาหนะ งบประมาณท่ีใหเบิกและอ่ืนๆ 
 1.5  คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
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  1.5.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  1.5.2  คาเชาท่ีพัก 
  1.5.3  คาพาหนะ 
  1.5.4  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  

2.  การตรวจเอกสารเบิกคาเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
 2.1 อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในประเทศ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผูเดินทางไปราชการภายในประเทศ ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ดังนี้ 
 

ขาราชการและลูกจางประจํา 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการ
พิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลง
มา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลง
มา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ 
ขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือ
ขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ
ข้ึนไป 
 

270 135 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

240 120 
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พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 
 2.2  การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในประเทศ 
 การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีมีการเล้ียงอาหาร จะตองคํานวณตามสวน ดังนี้ 
  2.2.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.2.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.2.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 ม้ือ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 
  
 การนับเวลาคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ 

 เริ่มนับตั้งแตออกจากท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู 
หรือท่ีปฏิบัติราชการปกติ 

 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมงใหนับเปน 1 วัน 
 กรณีไมพักคาง หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมงแตไมเกิน 12 ชั่วโมง นับเปนครึ่งวัน 
 กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติงานใหนับตั้งแตเริ่ม 

ปฏิบัติงาน 
 กรณีไมเดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลา 

พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ  
 กรณีพักแรม 
   นายจริงใจ สุดดี  ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม
ประชุมสัมมนา ท่ีกรุงเทพมหานคร ในวันท่ี 21-23 สิงหาคม  2556  โดยในการประชมดังกลาวผูจัดได
เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 3 วัน 
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 การเดินทาง นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบานพักในวันท่ี 21 สิงหาคม 2556 เวลา
05.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก ในวันท่ี 23 สิงหาคม 2556 เวลา 22.30 น. 
 
 
 เม่ือกลับมา นายจริงใจ สุดดี ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น 720 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดตามจํานวนเต็มท่ี
ยื่นขอเบิกหรือไม ? เพราะเหตุใด? 
 

 วิธีการคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  วันท่ี 22 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเปน 1 วัน 
  วันท่ี 23 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเปน 2 วัน 
  และนับเวลาจาก 05.00 น. ถึง 22.30 น. นับได 17.30 ชั่วโมง  
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได 2 วัน 17.30 ชั่วโมง เศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเปนอีก 1 วัน 
ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ไดรับคาเบี้ยเลี้ยง 3 วัน 
 
  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จํานวน 3 วัน  = 720 บาท 
 หัก เลี้ยงอาหารกลางวันม้ือละ 80 บาท จํานวน 3 ม้ือ  =  240 บาท 
   

ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไมสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการไดเต็มจํานวน
ตามท่ียื่นขอเบิก แตจะสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดเพียง 480 บาท เนื่องจากจํานวนเงินท่ียื่นคํา
ขอมา ยังไมไดหักคาอาหารกลางวัน  
 
 
 
 
 
 
  กรณีไมพักแรม 
       นายจริงใจ  สุดดี ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขา
รวมประชุม ท่ีอําเภอปากชอง จ.นครราชสีมา ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556  โดยในการประชุมดังกลาวผู
จัดไดเลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 1 ม้ือ 
  การเดินทาง  นายจริงใจ  สุดดี ออกเดินทางจากสํานักงานในวันท่ี 1 มิถุนายน 
2556 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556  เวลา 17.30 น. 
 
  เม่ือกลับมา นายจริงใจ สุดดี ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น 40 บาท นายจริงใจ สุดดี เบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวถูกตองหรือไม ? เพราะเหตุใด? 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



49 

 

  วิธีการคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
       วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับเปน 11.30 
ชั่วโมง เวลาไมเกิน 12 ชั่วโมง ไดรับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 
 

       คาเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จํานวน ½ วัน = 120 บาท 
  หัก เลี้ยงอาหารม้ือละ 80 บาท จํานวน 1 ม้ือ  = 80 บาท 
 

ดังนั้น นายจริงใจ  สุดดี ยื่นขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในจํานวน  40 บาท ได
ถูกตอง เนื่องจากจํานวนเงินท่ียื่นคําขอมา ไดมีการหักคาอาหารกลางวันออกแลว 
     
 2.3  อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย 
ดังนี้ 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือขาราชการตุลา
การซึ่ ง รับ เงิน เดือนชั้ น  2  ลงมา ห รือผู ช วยผู พิ พ ากษา ห รือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก ลงมา  

 2,100 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป 
หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

3,100 

 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา (บาท : วัน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญ
การพิเศษ 

2,100 
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• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 
พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา (บาท : วัน) 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

3,100 

 
 2.4  การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศ 
  2.4.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.4.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.4.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 ม้ือ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 
  
 การนับเวลาคํานวณคาเบ้ียเล้ียง 

 ตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราเขาไทย (แนบสําเนา 
หนังสือเดินทางหนาท่ีมีชื่อผูเดินทางและหนาท่ีประทับตราเขา-ออกประเทศ ในวันท่ีเดินทางไป
ราชการรับรองสําเนาถูกตอง และตั๋วเครื่องบินท่ีแสดงชื่อผูเดินทาง วัน เวลา เดินทางประกอบการเบิก
ทุกครั้ง) 

 กรณีพักแรมนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
 กรณีไมพักคาง หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมงแตไมเกิน 12 ชั่วโมง นับเปนครึ่งวัน 

 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว เพ่ือคํานวณเบ้ีย
เล้ียงเดินทาง 
 กรณีพักแรม 
 นายจริงใจ สุดดี ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ ท่ีประเทศญี่ปุน ในวันท่ี 1-5 เมษายน  2556 โดยในการประชุม
ดังกลาวผูจัดไดเลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 3 วัน 
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 การเดินทาง  นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบานพักในวันท่ี 1 เมษายน 2556 เวลา 
05.00 น.และเดินทางออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณ
ภูมิ ในวันท่ี 5 เมษายน  2556 เวลา 18.00 น. จากนั้นเดินทางกลับถึงบานพัก เวลา 21.30 น. 
 เม่ือกลับมา นายจริงใจ สุดดี ไดดําเนินการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น 
8,400 บาท แยกเปนเบี้ยเลี้ยงในประเทศจํานวน 120 บาท และเบี้ยเลี้ยงในตางประเทศ จํานวน 
8,400 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดท้ังหมดหรือไม ? 
เพราะเหตุใด? 
 วิธีการคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  เบ้ียเล้ียงในประเทศ  วันท่ี  1  เมษายน  2556 เดินทางออกจากบานพัก เวลา
05.00 น. ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. นับเปน 7 ชั่วโมง วันท่ี 5 เมษายน  2556 
เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก เวลา 21.30 น. 
นับเปน 3.30 ชั่วโมง เพราะฉะนั้นเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ นับได 10.30 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง 
ไมสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศได 
 
  เบ้ียเล้ียงตางประเทศ  วันท่ี 1 เมษายน  2556 ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 
12.00 น. 
       วันท่ี 5 เมษายน  2556 เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น. 
การคํานวณเวลา      ถึงวันท่ี 2 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 1วัน 
       ถึงวันท่ี 3 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 2 วัน  
       ถึงวันท่ี 4 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 3 วัน 
       ถึงวันท่ี 5 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 4 วัน 
       และนับจากเวลา 12.00 น. ถึง 18.00 น. นบัได 6 ชั่วโมง 
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได 4 วัน 6 ชั่วโมง ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ไดรับเบี้ยเลี้ยง
เดินทางได 4 วัน 
 
  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ 2,100 บาท จํานวน 4 วัน  =  8,400 บาท 
 หัก เลี้ยงอาหารม้ือละ 700 บาท จํานวน 3 ม้ือ   =  2,100 
 

ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไมสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการเดินทางไปราชการไดเต็มจํานวน
ตามท่ียื่นขอเบิก แยกเปนเบี้ยเลี้ยงในประเทศไมสามารถเบิกได แตจะสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ไปราชการตางประเทศไดเพียง 6,300 บาท เนื่องจากจํานวนเงินท่ียื่นคําขอมา ยังไมไดหักคาอาหาร
กลางวัน 
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เทคนิควิธีการนับเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
 วิธีท่ี 1  ใหนับเวลา 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน กอนเศษท่ีเหลือใหนําเวลากลับตั้งลบดวยเวลา
ออกเดินทาง เชน ออกเดินทางเวลา 06.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสํานักงานเวลา 20.00 น. (20 
ตั้งลบดวย 6 เทากับ 14) เศษเทากับ 14 ชั่วโมงนับเปน 1 วัน วิธีนี้ใชไดกรณีท่ีไมขามวัน 
 วิธีท่ี 2  ใหนับเบี้ยเลี้ยงโดยเทียบกับหนาปดนาฬิกา 1 รอบ เทากับ 12 ชั่วโมง ในการนับ
จํานวนวันเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีมีเศษจาก 24 ชั่วโมง จะคิดเพ่ิมเปน 1 วันไดตองเกิน 12 ชั่วโมง 
ใหเทียบกับหนาปดนาฬิกา วาตองเกิน 1 รอบ  
  ยกตัวอยางเชน  เดินทางไปราชการวันท่ี 1-4 มีนาคม 2556 ออกเดินทาง 1 มีนาคม 
2556 เวลา 22.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักวันท่ี 4 มีนาคม 2556 เวลา 11.00 น. นาฬิกา ใหนับ 24 
ชั่วโมง เปน 1 วันกอนคือ 

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกาของวันท่ี 1 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของ 
วันท่ี 2 มีนาคม 2556 นับเปน 1 วัน 

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 2 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของ 
วันท่ี 3 มีนาคม 2556 นับเปน 1 วัน 

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 3 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 11.00 น. ของ 
วันท่ี 4 มีนาคม 2556 เข็มนาฬิกาเดินวนเกิน 1 รอบ คือเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน   
  ดังนั้น การไปราชการในครั้งนี้จะเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน   
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม นาย จ จะกลับไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหมกอนในวันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหมไป
กรุงเทพฯจะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและท่ีพักอยางไร  
 
คําตอบ การเดินทางไปราชการตองเดินทางจากท่ีพักหรือท่ีทํางานปกติไปยังสถานท่ีไปราชการตาม
คําสั่ง การเดินทางออกกอนใหนับจากเริ่มปฏิบัติงานจริง และถาไมกลับหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ.ใหนับ
ถึงเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน เพ่ือคํานวณคา เบี้ยเลี้ยงและท่ีพัก แตตองขออนุมัติการเดินทางให
ครอบคลุมวันท่ีไปหรือกลับดวย ถึงจะเบิกคาพาหนะกอนหรือ หลังได 
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3. การตรวจเอกสารการเบิกคาที่พัก 
 กรณีผูมีคําสั่งใหไปราชการมีความจําเปนตองพักแรมและไมมีท่ีพักรับรองจัดใหหรือไมได
พักในยานพาหนะเดินทาง จึงมีสิทธิเบิกคาท่ีพัก 
  
การเบิกคาท่ีพักแบงเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. เบิกลักษณะจายจริง  
- ตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจาย 

2. เบิกลักษณะเหมาจาย 
- ไมตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจาย 

 
 3.1  อัตราคาท่ีพักในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
  -   กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 
 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนง
ประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลง
มา หรือผูช วยผู พิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือ
ข าราชการอัยการ ซ่ึงรับ เงิน เดือนชั้ น  3 ลงมา หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา ให
เบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหพักรวมกัน
สองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองโดยใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจาย
จริง ไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู  เวนแตเปนกรณีท่ีไม

1,500 850 
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เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับ
ผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 

 
 
 
 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการ
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึง
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมี
ยศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ จะ
เบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันสูงข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี 
พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงที
ยศพลตํารวจตรี ข้ึนไป จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคน
เดียวเดียวหรือหองพักคูก็ได 
      ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารง
ตําแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความ
จํ า เป น ต อ ง ใช ส ถ าน ท่ี เดี ย ว กั น กับ ท่ี พั ก เพ่ื อ เป น ท่ี
ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เพ่ิมข้ึน สําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตราไมเกินสอง
เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 
 

2,500 1,400 
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- กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน: คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลง
มา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ
พันตํารวจเอก ลงมา  
 

800 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือ
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

1,200 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 1,500 บาท กรณี หองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 850 บาท  กรณีหองพักคู  หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 
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• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงรอง
อธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,200 บาท กรณีหองพัก
คนเดียวหรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงอธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,500 บาท กรณีหองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 1,400 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจาย 

 
 3.2  อัตราคาท่ีพักในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก ลงมา  

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
40 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
25 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะ
พิ เศษ  ตํ าแหน งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ ย ว ช าญ  ข้ึ น ไป  ตํ า แ ห น งป ระ เภ ท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
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หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซึ่ งรับ เงิน เดือนชั้น  4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

เกินรอยละ 
40 

เกินรอยละ 
25 

 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวย
ศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาท่ีพัก 
 การเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวม 2 คน ตอหนึ่งหอง เวนแตกรณีไมเหมาะสม เชน ตาง
เพศและไมไดเปนคูสมรสกัน มีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมได เชน ปวยเปนโรคติดตอตองมีใบรับรอง
แพทย หรือ เปนหัวหนาสวนราชการ 
  1.   ตรวจตามระเบียบ  มหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ีอนุ มัติ ให ไปราชการตองมี
รายละเอียด คือ 
   -  ชื่อ-สกุล ผูท่ีไปราชการ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



58 

 

   -  ระบุวัน เดือน ป และสถานท่ีไปราชการ 
  2.   ตรวจใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ตองระบุสถานท่ีต้ัง 
หมายเลขโทรศัพท 
   -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบแจงการเขาพักใหตรงตามคําสั่งและระบุ
วาพักหองอะไร วันท่ี เดือน พ.ศ. และวันท่ี เดือน พ.ศ. ออกจากท่ีพักใหถูกตอง 
   -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตามใบแจงการเขา
พักหรือไมในใบเสร็จรับเงินตองมีขอความแสดงวาไดรับเงินคาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยมีจํานวนเงิน 
ลายมือชื่อผูรับเงินของโรงแรมท่ีพัก วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการใชสิทธิเบิกคาท่ีพัก 
 ตัวอยางท่ี 1  นางสาวสมศรี  ออนหวาน และนายสมชาย เขมแข็ง มีคําสั่งใหเดินทางไป
ราชการท่ีกรุงเทพมหานคร วันท่ี 1-2 สิงหาคม 2556 ท้ัง 2 คน มีสิทธิ์พักหองเดี่ยวตามจายจริงแตไม
เกินหองละ 1,500 บาท/คน/วัน 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 

1. ใบแจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินของนางสาวสมศรี ออนหวาน  1 ชุด 
2. ใบแจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินของนายสมชาย เขมแข็ง  1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 ตัวอยางท่ี 2  นางสาว ก นางสาว ข และนางสาว ค มีคําสั่งใหเดินทางไปราชการท่ี
จังหวัดสระบุรี วันท่ี 5-6 มิถุนายน 2556 ตามระเบียบการเบิกคาท่ีพักหองเดี่ยว 1 หอง หองคู 1 หอง 
แตถา 3 คน พักหองเดียวกัน 3 คน มีสิทธิ์เบิกคาท่ีพักตามจายจริงแตไมเกินคนละ 850 บาท พัก 3 
คน/หอง/คืน จะเบิกไดไมเกิน 2,550 บาท 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 
 ใบเจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินท่ีมีชื่อท้ัง 3 คน 
 กรณี  เพศเดียวกันไปราชการแตไมพักหองเดียว จะเบิกไดในอัตราครึ่งราคาของคาหอง
ตามจายจริง แตไมเกินหองละ 850 บาท/คน/วัน 
 กรณี  ไปราชการแตผูอ่ืนท่ีไมมีคําสั่งใหไปราชการไปพักดวยในหองเดียวกัน จะเบิกคาท่ี
พักไดเฉพาะผูมีคําสั่งใหไปราชการเทานั้น 
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 ตัวอยางท่ี 3  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ การจัดหองพักตองจัดใหพักหองคู
กอนถาเหลือเศษ 1 คน จึงสามารถพักหองเดี่ยวได 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 

1. ใบเสร็จรับเงินโรงแรมท่ีพักออกในนามคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 1  
ฉบับ โดยมีรายละเอียด ชื่อ- สกุลผูเขาพัก คาท่ีพักก่ีหอง ก่ีคืน ตั้งแตวันท่ี – วันท่ี จํานวนเงินเทาไร 
และมีพนักงานโรงแรมลงนามรับเงิน 

2. ใบแจงการเขาพัก (Folio) ใหออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพรอม 
ประทับตราโรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
ลําดับ ช่ือ-สกุล หองพัก จํานวน

(คืน) 
จํานวนเงิน วันเขาพัก วันท่ีออก

จากท่ีพัก 
1 นายสมชาย ใจดี A1 2 1,700 5/5/56 7/5/56 
2 นายสมศักดิ์ ดีใจ   1,700   
3 นายสมหมาย จริงใจ A2 2 1,700 5/5/56 7/5/56 
4 นายสมหวัง ใจเด็ด   1,700   
5 นางสมหญิง สุดเกง A3 2 3,000 5/5/56 7/5/56 

  
 การนับจํานวนคืนของท่ีพัก 
 เริ่มนับจากวันท่ีออกเดินทาง ถาพักในยานพาหนะเบิกคาท่ีพักไมได ถาระหวางทางมี
ความจําเปนตองพักคางคืนเบิกได เชน เดินทางไปราชการจากจังหวัดนครราชสีมา – จังหวัดเชียงใหม 
วันท่ี 1-5 มิถุนายน  2556  วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางคืนวันท่ี 1 มิถุนายน 2556 พักใน
ยานพาหนะเบิกไมได นับคืนวันท่ี 2 มิถุนายน 2556 – คืนวันท่ี 4 มิถุนายน 2556 รวมเปน 3 คืน 
วันท่ี 5 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางพักในยานพาหนะเบิกคาท่ีพักไมได การพักนอกเสนทางท่ีไดรับ
อนุญาตใหไปราชการไมสามารถเบิกคาท่ีพักได 
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ตัวอยางการปฏบัิติงาน 
คําถาม ทําไมคาท่ีพักเหมาจาย แตละสํานัก/กอง ถึงเบิกวันละ ไมเทากัน วันละ 800 บาท บาง 300 
บาท บาง 100 บาท บางกรมมีมาตรการกําหนดอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายหรือไม  
 
คําตอบ กรมยังไมมีมาตรการกําหนดคาเชาท่ีพักเหมาจายจึงใชระเบียบกรมบัญชีกลางเบิกไดไมเกิน
วันละ 800 บาทการกําหนดคาเชาท่ีพักเหมาจายข้ึนอยูกับการบริหารงบประมาณของแตละสํานัก/
กอง จึงไมไดอยูในมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงการกําหนดคาเชาท่ีพักเหมาจายไมใชคาตอบแทนท่ีจะไดรับ
จากการปฏิบัติงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
4. การตรวจเอกสารการเบิกคายานพาหนะและคาใชจายอ่ืนในการเดินทางไปราชการ 
     4.1 การใชรถราชการ 
 การขออนุญาตใชรถราชการในการเดินทางไปราชการ จะตองบันทึกขออนุญาตใชรถ 
โดยฝายยานพาหนะแจงใหทราบวารถพรอมใชงาน และระบุทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถดวย 
คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชรถราชการ เชน คาน้ํามันรถ, คาผานทางดวน, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะ
สามารถเบิกไดตามท่ีจายจริงและมีใบเสร็จตามรายการดังกลาว 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหไปราชการมีรายละเอียดดังนี้ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง เพ่ือการตรวจสอบใหสอดคลองในการเดินทางไป- 

กลับ และปองกันการออกนอกเสนทาง 
- ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถท่ีนําไปใช 

2. บันทึกขอความขอใชรถราชการ 
- ระบุชื่อผูขอใช วันท่ี เวลา สถานท่ีท่ีเดินทาง 
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- ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ 
- ระบุชื่อพนักงานขับรถ 
- ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เพ่ือตรวจสอบวาเปนรถชนิดใด ความจุ หรือจํานวน 

ผูโดยสารของรถปริมาณเทาไหร และใชนํามันประเภทใด 
- ในบันทึกขอความขอใชรถจะตองมีคํา อนุมัติ ใหใชรถ 

3. ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการเดินทาง 
คาน้ํามัน 
- ตองออกนามผูซ้ือเปนมหาวิทยาลัยทักษิณ และ คณะ หนวยงาน เทานั้น 

 
- ตองระบุชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทของสถานบริการ เพ่ือใชในการตรวจสอบ 

กรณีมีขอสงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไมชัดเจน 
- รายการคาใชจายตองระบุประเภทของน้ํามัน ปริมาณ ราคาตอหนวย จํานวน 

เงินสุทธิ และหมายเลขทะเบียนรถ 
- ใบเสร็จรับเงินตองลงชื่อผูรับเงิน และวันท่ีรับเงินตองอยูในชวงท่ีอนุญาตใหใชรถ 

ไปราชการและสามารถตรวจเสนทางการใชรถได 
  คาท่ีจอดรถ 

- ระบุวันท่ี สถานท่ีท่ีเขาจอด 
คาผานทาง 
- ระบุวันท่ี ราคา (ราคาอาจมีสวนลด ตองตรวจสอบตั๋วคาผานทางนั้นๆ) 

  คาใชจายอ่ืนๆ (คาปะยาง,ซอมรถ ฯลฯ) 
- ระบุวันท่ี เวลา ชื่อ-ท่ีอยูของสถานบริการ ลักษณะอาการท่ีตองซอมเรงดวน  

รายละเอียดการซอม ราคา 
- หากไมมีใบเสร็จหรือใบสําคัญรับเงิน ใหใชกระดาษเขียนแทนใบสําคัญรับเงิน  

โดยตองลงชื่อผูรับเงินดวย 
- ตองทําบันทึกขอความแจงเหตุขณะเดินทาง เพ่ือแนบใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบสําคัญรับเงินคาซอม 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไป 
ราชการ 
  
     4.2 การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะ
สวนตัว ในอัตราตอ 1 คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงิน
ชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดงันี ้

- รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  4 บาท 
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- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
- ระบุวา อนุมัติ ใหใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง รวมระยะทางก่ีกิโลเมตร เพ่ือการตรวจสอบให 

สอดคลองในการเดินทางไป-กลับ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  เบิกจายกิโลเมตรละ 4 บาท 

 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติไป 
ราชการ 
 
หมายเหตุ คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเกิดจากการใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ  เชน  คาน้ํามันรถ,  
คาผานทาง, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะไมสามารถนํามาเบิกได เนื่องจากคิดอัตราเหมาจายตอคัน 
 
     4.3  การเบิกคาพาหนะประจําทาง 
 4.3.1  การโดยสารรถไฟ 
  ใหเบิกตามราคาตั๋วท่ีจายจริง โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1  นั่งนอนปรับ
อากาศ      ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหบุคลากรไปราชการตองระบุ 
- ระบุวาวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 

2. สิทธิการเดินทาง 
- ตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

3. ตั๋วโดยสาร (ใหเบิกตามราคาท่ีจายจริง) 
- ระบุชื่อผูโดยสาร วัน เวลาท่ีเดินทาง ตนทาง-ปลายทางของสถานท่ี ชั้นหรือ 

เลขท่ีนั่ง 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไป 
ราชการ 
 
 4.3.2  การโดยสารเครื่องบิน 
  4.3.2.1  ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา 
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  4.3.2.2  พนักงานงานวิทยาลัยมีสิทธินั่งเครื่องบินตามเกณฑเงินเดือนท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย พาหนะ 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนต่าํกวา 16,840 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนต่ํากวา 21,810 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนต่ํากวา 19,260 บาท 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่2 
นั่งธรรมดา นัง่ปรับอากาศ หรือนั่งนอน
ธรรมดา 

• ประเภทอํานวยการ ที่มีเงนิเดือนต่ํากวา 33,680 
บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนตั้งแต 21,810 บาทข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ระดับปฏิบัติการ 
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนตั้งแต 19,260 บาทข้ึนไป 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนตัง้แต 16,840 บาทข้ึน
ไป 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
ชนิดไมเกิน 24 ที่นั่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่ 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
เคร่ืองบินชั้นประหยัด 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงรองอธกิารบด ี

• ประเภทอํานวยการที่มีเงนิเดือนตั้งแต 33,680 บาท
ข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง 
รองศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั
เชี่ยวชาญ 

เคร่ืองบินชั้นธุรกิจ 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงอธิการบด ี

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง
ศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั

เคร่ืองบินชั้นหนึ่ง 
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เชี่ยวชาญพิเศษ 

  
 4.3.2.3  การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 และ ขอ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกิน
คาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
 
 
 
 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหบุคลากรไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 

2. สิทธิการเดินทาง 
- ตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
- ตองมีเงินเดือนตามเกณฑของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

3. ใบเสร็จรับเงิน ,กากบัตรโดยสาร, กรณีซ้ือตั๋วอิเล็กทรอนิกส E-Ticket 
-    กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหลวงหนา ใชใบแจงหนี้เปนหลักฐาน 

    -    กรณีจายเปนเงินสด ใชหลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน
เปนหลักฐาน 
  -    กรณีซ้ือบัตรโดยสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใชใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt)  ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผู
เดินทาง     ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียม
อ่ืนๆ และจํานวนเงินรวม เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไป 

ราชการ 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม นายวิชัยไดรับคําสั่งดวนใหเดินทางมาชี้แจงงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณในวันพรุงนี้ตอน
เชาจึงจําเปนตองเดินทางโดยเครื่องบิน นายวิชัยจะเบิกคาเครื่องบินไดหรือไม นายวิชัยตําแหนง
ปฏิบัติการเทานั้น  
 
คําตอบ เบิกได ในกรณีมีความจําเปนเรงดวนและเกิดความเสียหายแกทางราชการแตตองขออนุมัติ
เบิกคาโดยสารเครื่องบินเปนกรณีพิเศษ 
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คําถาม นายปฏิบัติ ตําแหนงปฏิบัติการ ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประชุม แตติดภารกิจสวนตัวดวน 
ตองเดินทางไปลวงหนาโดยเครื่องบินจะเบิกคาพาหนะอยางไร  
 
คําตอบ สามารถเบิกไดในอัตรา ภาคพ้ืนดิน ตามเสนทางซ่ึงเปนไปตามคําสั่งท่ีใหไปปฏิบัติราชการ 
 
 
คําถาม ถาทําหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกคาโดยสารเครื่องบินไดหรือไม  
 
คําตอบ ไดใหขอสําเนาหรือภาพถายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจาหนายพรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง พรอมรับรองไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกแมหากคนพบภายหลังก็จะไมนามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีกเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
คําถาม กรณีขอสําเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนายแลวแตไมไดตองทําอยางไร  
 
คําตอบ ทําหนังสือรับรองการจายเงิน แลวชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือ
ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและขอสําเนาไมไดพรอมรับรอง
ไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกแมหากคนพบภายหลังก็จะไมนามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเสนออธิการบดี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการเบิกคาเดินทางไปราชการภายในประเทศและตางประเทศ 
การขออนุมัติ 
 1. บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือ เอกสารตนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจอนุมัติ 
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 2. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชในประเทศ หรือ บันทึกขออนุมัติใชจายเงินในการเดินทางไป
ราชการในประเทศและตางประเทศ  
 3. กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ จะตองมีหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการจาก
อธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 4. บันทึกขออนุมัติยืมเงินจากเงินทดรองจายของมหาวิทยาลัย จํานวน 2 ฉบับ   
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

-  ทําบันทึกขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการในประเทศพรอมประมาณ
การงบประมาณ 
-   ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือให
ความเห็นชอบ  
-   เจาหนาท่ีสาขาวิชาประสาน 
งานตรวจสอบเอกสารกอน 
สงงานธุรการ 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสารสงใหงาน
การเงินคณะ 

 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไมผาน 

 
 

 
 
ผาน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมตัิการ
เบิกจาย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 
มิต/ิลงนามตรวจสอบความถูกตอง 
กรณีผาน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถกูตอง ไมพบ
ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

งานธุรการ 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 
ดานการเงิน 
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ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 

ภายใน 30 
นาที 

     
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

   

ผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขอ
อนุมัติการเบิกจายคืนสาขาวิชา 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
หมายเหตุ  :   1.  ตองขออนุมัติการเดินทางไปราชการ กอนลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห เพ่ือจะ
ไดมีชวงเวลาไวยืมเงินทดรองจาย พรอมแนบประมาณการงบประมาณในการเดินทางไป ราชการ     
                 2.  เม่ือเสร็จส้ินการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี  เคลียรเอกสารภายใน 15 วัน เพ่ือตอง
คืนเงินยืมทดรองจาย 
                 3.  แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 
 
 

A 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คณบด ี

งานธุรการ 
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คําอธิบาย 
ผูเดินทางประสงคจะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
 โดยผูเดินทางตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการพรอมประมาณการงบประมาณโดยระบุ
แหลงงบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน และแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  ผานประธาน
สาขาวิชาเพ่ือใหความเห็นชอบและเจาหนาท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารกอนสงงาน
ธุรการคณะ   
 
ข้ันตอนท่ี 2 งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับเอกสารและสงผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ 
  
ข้ันตอนท่ี 3  ผูปฏิบัติงานดานการเงิน  

    รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและ
งบประมาณในการเดินทางไปราชการ กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตองกรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 
ข้ันตอนท่ี 4  หัวหนาสํานักงาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความและลงนามตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี 5  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความ
เห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
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ข้ันตอนท่ี 6  งานธุรการ 
     งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการท่ีไดรับการอนุมัติให
เดินทางไปราชการ/แกไข คืนสาขาวิชาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

-  จัดทําสัญญาการยมืเงินทดรอง
จายเพ่ือเดินทางไปราชการ จํานวน 
2 ฉบับ พรอมแนบบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการจาก
ผูบังคับบัญชา 
-   ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือให
ความเห็นชอบ  
-   เจาหนาท่ีสาขาวิชาประสาน 
งานตรวจสอบเอกสารสัญญายมืเงิน
กอนสงผูปฏิบัติงานดานการเงิน 
 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ 
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไมผาน 

 
 

 
 
ผาน 

- รับเอกสารจากเจาหนาท่ีสาขาวิชา 
- ตรวจเช็ครายละเอียดสัญญายืม
เงินและเอกสารแนบ 
กรณีผาน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ
ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร  ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม สัญญายืมเงินทดรอง ภายใน 20 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

ผูปฏิบัติงาน 
ดานการเงิน 

 

หัวหนาสํานักงาน 
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ตรวจสอบ จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

นาที 

     
 

 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

   

ผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือ
สัญญายืมเงินทดรองจายการ
เดินทางไปราชการไปยังฝายการคลัง
และทรัพยสิน มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

A 

A 

คณบด ี

จุดเสร็จสิ้น 

งานธุรการ 
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คําอธิบาย 
ผูเดินทางประสงคจะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
 ผูเดินทางเม่ือไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการดําเนินการจัดทําสัญญายืมเงินทดรอง
จายเพ่ือใหผูบังคับบัญชาอนุมัติตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจายเดินทางไปราชการ จํานวน 2 ฉบับพรอมแนบบันทึกท่ีไดรับ
การอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูบังคับบัญชา  ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือใหความเห็นชอบและ
เพ่ือใหความเห็นชอบและเจาหนาท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงินทดรองจาย
กอนสงงานธุรการคณะ   
 
ข้ันตอนท่ี 2  ผูปฏิบัติงานดานการเงิน  

    รับเอกสารสัญญายืมเงินทดรองจายจากเจาหนาท่ีสาขาวิชา เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด
เอกสารสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ และลงนามตรวจสอบความถูกตองกรณีเอกสารท่ีตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาด
หรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือแกไขเปนลําดับตอไป 
 
ข้ันตอนท่ี 3  หัวหนาสํานักงาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของสัญญายืมเงินทดรองจายและลงนามตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติสัญญายืมเงินทดรองจายตามเสนอ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผาน
ความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
  
ข้ันตอนท่ี 5  งานธุรการ 
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     งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือสัญญายืมเงินทดรองจายการเดินทางไปราชการท่ีไดรับ
การอนุมัติใหยืมเงินทดรองจายไปยังฝายการคลังและทรัพยสิน มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
หมายเหตุ 

1. สัญญายืมเงินตั้งแต 1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหนาฝายการคลังและ 
ทรัพยสิน 

2. สัญญายืมเงินตั้งแต 50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝาย 
บริหาร 

3. สัญญายืมเงินตั้งแต 2,000,000 บาทข้ึนไป เสนอ อธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
      

     
 

บันทึกขอความ 
สวนงาน            
ท่ี    ศธ 64.13/     วันท่ี      
เร่ือง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี  
เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร  
 

ดวยขาพเจา     ตําแหนง    
สังกัด      พรอมดวย     
ตําแหนง      สังกัด              
คณะศึกษาศาสตร  มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประชุม/อบรม/สัมมนา เรื่อง  
ในวันท่ี  เดือน        พ.ศ.          ถึงวันท่ี          เดือน              พ.ศ                                              
ณ     จังหวัด            ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมกันน้ี  
ซึ่งจะเดินทางออกจากท่ีพักในวันท่ี     เดือน   พ.ศ.  เวลา น .  
และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันท่ี       เดือน   พ.ศ.  เวลา น . 
โดยเบิกคาใชจายในการเดินทางจากงบประมาณ     ของ   
ตามประมาณการดังแนบ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 

(     ) 
ตําแหนง       

 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให    พรอมดวย            
ไปปฏิบัติหนาท่ีครั้งน้ี โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณ    ของ   

ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 

สาขาวิชา/หนวยงาน  

ท่ีผูเดินทางสังกดั 
ชื่อ และตําแหนง 
ของผูเดินทาง 

วัตถุประสงค 
ในการเดินทาง 

วธีิเดนิทาง 

ระบุงบประมาณ,

แหลงงบประมาณ 

อํานาจคณบดี

อนมัติ 

เจาของผูเดินทาง 
ลงนาม 
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ในวงเงิน  ...........บาท  ตามประมาณการคาใชจายท่ีแนบมาพรอมกันน้ี ท้ังน้ี เบิกคาท่ีพักแบบ (เหมาจาย/จายจริง)  
ท้ังน้ี หากมีคาใชจายเกินกวาท่ีระบุ ผูขอจะตองทําบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติม 
 

(     ) 
ตําแหนง       

  

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร      
 สํานักงานไดตรวจสอบและกันเงินแลว  (...) อนุมัต ิ (...) ไมอนุมัต ิ
 เงินแผนดิน................บาท เลมท่ี............เลขท่ี   
 เงินรายได..................บาท เลมท่ี............เลขท่ี  (...........................................................) 
 

 
 คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 
ลงช่ือ.............................................. 

 วันท่ี........./......................../.............. 

 
 
 
 

บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                วันท่ี   14   ธันวาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุญาตเขารวมอบรมและอนุมัติคาเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 

เนื่องดวยศูนยสงเสริมการพัฒนาบุคลากรเพ่ือสังคม  ไดจัดโครงการอบรม หลักสูตร   
“การบริหารความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ”  ในวันท่ี  16 – 17  
มกราคม  2555     ณ   โรงแรมโกลเดนคราวน พลาซา หาดใหญ  ขาพเจามีความประสงคจะเขารวม
อบรมในโครงการดังกลาว  เนื่องจากโครงการอบรมดังกลาวสามารถนําความรูและประสบการณท่ีได
ไปใชใหเกิดประโยชนท้ังดานการเพ่ิมประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหาร
ความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณ  การตัดสินใจการใหบริการ  การทํางานและเพ่ิม
คุณภาพชีวิตไดอยางแทจริง  โดยเดินทางออกจากท่ีบานท้ังในวันท่ี 16- 17  มกราคม 2555  เวลา 
06.30 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักเวลา 18.00 น. (ไป-กลับ)  จึงเรียนมาเพ่ือ 

 

1.   ขออนุญาตเขารวมอบรมในวันเวลาดังกลาว 
2.   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการอบรม รวมเปนเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปด 

รอยยี่สิบบาทถวน)  โดยใชงบประมาณเงินรายไดของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร  ตามประมาณการ
ดังแนบ 

สําหรบัผูปฏิบัติงาน

ดานการเงิน 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีถูกตอง) 
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3.   ขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี หมายเลขทะเบียน  
กร 9903 สงขลา   

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   
 

(นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 
 
 

 
 
 
 

บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   14   ธันวาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุญาตเขารวมอบรมและอนุมัติคาเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 

เนื่องดวยศูนยสงเสริมการพัฒนาบุคลากรเพ่ือสังคม  ไดจัดโครงการอบรม หลักสูตร   
“การบริหารความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ”  ในวันท่ี  16 – 17  
มกราคม  2555     ณ   โรงแรมโกลเดนคราวน พลาซา หาดใหญ  ขาพเจามีความประสงคจะเขารวม
อบรมในโครงการดังกลาว  เนื่องจากโครงการอบรมดังกลาวสามารถนําความรูและประสบการณท่ีได
ไปใชใหเกิดประโยชนท้ังดานการเพ่ิมประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหาร
ความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณ  การตัดสินใจการใหบริการ  การทํางานและเพ่ิม
คุณภาพชีวิตไดอยางแทจริง...........  จึงเรียนมาเพ่ือ 

 

1.   ขออนุญาตเขารวมอบรมในวันเวลาดังกลาว 
2.   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการอบรม รวมเปนเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปด 

รอยยี่สิบบาทถวน)  โดยใชงบประมาณเงินรายไดของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร  ตามประมาณการ
ดังแนบ 

3.   ขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี หมายเลขทะเบียน  

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีไมถูกตอง) ไมระบุเวลา (ไป-กลับ) ท่ีชัดเจน 
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กร 9903 สงขลา   
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   
 

(นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 
 

 
 

 
 

บันทึกขอความ 

สวนงาน คณะศึกษาศาสตร   มหาวิทยาลัยทักษิณ    โทร. ๒๐๐๖ 
ท่ี  ศธ ๖๔.๑๓/                                                   วันท่ี   ๑๙  ธันวาคม   ๒๕๕๕              
เรื่อง  ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
 

เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 
 ตามท่ีคณบดีคณะศึกษาศาสตรไดมอบหมายใหขาพเจา นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร 
พรอมดวยนายสิทธิชัย  วิชัยดิษฐ, นายเกษม  เปรมประยูร และนายสิงหา  ประสิทธิ์พงศ เขารวม
ประชุมปฏิบัติการดําเนินงานศูนยมหาวิทยาลัย ระหวางวันท่ี  ๒๖-๒๘  ตุลาคม  ๒๕๕๕ ตามละเอียด
ทราบแลวนั้น โดยเบิกคาใชจายในการปฏิบัติหนาท่ีจากงบประมาณของ สสวท. 
 แตเนื่องจากมีคาใชจายเพ่ิมเติมเปนคาพาหนะ และเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปดวยความ
เรียบรอย จึงขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมเปนเงิน  ๓,๐๐๐ บาท จากงบประมาณคณะศึกษาศาสตร 
(สสวท.) 
 

    
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
   

(นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 

ระบุ วันท่ี เวลา  

(ไป-กลับ)ใหชัดเจน 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
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ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาเดินทางไปราชการในประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจายตามงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติและแนบเอกสารท่ีขอ 
อนุมัติยอนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจาหนาท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพรอมจัดทําหนางบกอนสง
เจาหนาท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 
 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือคําสั่ง
ใหไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อยางชัดเจน  
- หลักฐานการอนุญาต
ใหใชรถยนตสวนตัวไป
ราชการ (ถามี) 
- แบบรายงานคาใช 
จายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จคาตั๋ว
เครื่องบินและกากบัตร
เครื่องบิน (กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน) 
- ใบเสร็จคาท่ีพัก
พรอมใบ Folio (กรณี
ไมไดเบิกคาเชาท่ีพัก
แบบเหมาจาย) 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 
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- หลักฐานการขอ
อนุมัติใชรถยนตของ
ราชการพรอมคนขับ
(กรณีใชรถยนตทาง
ราชการ) 
- บิลนํ้ามัน (ถามี) 
- ใบสําคัญจาย (หนา
งบ) 

  
 

 
 
 

  

 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

   

งานบริหาร                                
                             ไมผาน 

 
 
 

 
 
ผาน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจาย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจาย/
ลงนามตรวจสอบความถูกตอง  
กรณีผาน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวารายละเอียด
ถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอ
แกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 10 

นาที 

งานบริหาร  

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผูบังคับบัญช
า 

 

                        

                                        

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 1 
วัน 

A 

A 

ผูปฏิบัติงาน 

ดานการเงิน 
 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คณบด ี
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งานบริหาร 

 

 

 

 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนางบไป
ยังฝายการคลังและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลยั 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 

นาที 

  

 

   

 
คําอธิบาย 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 หลังจากท่ีผูเดินทางไปราชการกลับจากการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการตาม
ข้ันตอนดังตอไปนี้ 
   
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
  หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการตองเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 
วัน โดยเบิกจายตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ซ่ึงประกอบดวย 

1. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ หรือคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติ 
ราชการ อยางชัดเจน  

2. หลักฐานการอนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไปราชการ(ถามี)  
3. แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ  

    3.1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและใบตอ  (สวนท่ี 1) 
    3.2. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณี 

เดินทางเปนหมูคณะหรือสงใชเงินยืม)  
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
5. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน)  
6. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม (กรณีไมไดเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย)  
7. หลักฐานอนุญาตการขอใชรถยนตของราชการพรอมพนักงานขับรถยนต (กรณีขอ 

อนุญาตใชรถยนตของทางราชการ)  
8. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก จํานวน 

วันท่ีเบิกในชองหมายเหตุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน 
9. บิลน้ํามัน (ถามี) 
10. เงินสดคงเหลือถามี (กรณียืมเงินทดรองจาย)                                                                                                                                      

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 
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11. ใบเบิกเงิน 
  

ข้ันตอนท่ี 2  ผูปฏิบัติงานการเงิน  
ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจาย เอกสารถูกตองเรียบรอย   

ดําเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจายเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตอง กรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข  
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 
ข้ันตอนท่ี 3  หัวหนาสํานักงาน 
 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหนางบการเบิกจายและลงนามตรวจสอบ 
ข้ันตอนท่ี 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
 
ข้ันตอนท่ี 5   งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการคณะลงทะเบียนสงหนางบการเบิกจายไปยังฝายการคลังและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 
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ตัวอยางประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการในประเทศ 
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ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมสัญญายืมเงิน 
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ตัวอยางประกอบ  : ตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีไมถูกตอง 

มีการเปล่ียนแปลงผูมี
อํานาจอนุมัติ 

ผูอนุมัติท่ีถูกตอง คือ  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

ผูมีอํานาจลงนาม 

ระบุงบประมาณประจําป 

ผูยืมเงิน 

วัตถุประสงคในการยืม
เงินทดรองจาย 

รายละเอียดหมวดรายจายและ
ประเภทรายการ 

จํานวนเงิน 

ผูยืมเงิน 

ความเห็นชอบของ
คณบดี 

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม 

ผูปฏิบัติงานดาน
การเงินคณะ 
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ส่ิงท่ีควรจดจํา 
1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหนาฝายการคลังและทรัพยสิน 
50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝายบริหาร 
2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี 
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ตัวอยางประกอบ  : ตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีถูกตอง 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม ถาวันแรกเปนการเดินทางไปราชการกอน สวนวันท่ีสองและสาม เขารับการฝกอบรม จะแยก
เบิกอยางไร  
 
คําตอบ ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติ เริ่มนับเวลาตั้งแตออกจากท่ีพักจนถึงเวลาท่ีปฏิบัติราชการ
เสร็จคือ 16.30 น.คาใชจายท่ีเบิกไดคือคาเบี้ยเลี้ยง กับคาพาหนะเท่ียวไป เทานั้น ชุดท่ีสอง เบิกเปน 
คาใชจายฝกอบรม เริ่มนับตั้งแตเวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น.เปนตนไปจนถึง
เวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก คาใชจายท่ีเบิกได คือ คาเบี้ยเลี้ยง หักดวยคาอาหารกรณีท่ีผูจัดเลี้ยง คาท่ี
พักจายจริง และคาพาหนะเท่ียวกลับ 
 
 
 
 
 
คําถาม พนักงานขับรถยนตเบิกคาท่ีพักเหมาจายไดหรือไม  
 
คําตอบ การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริงหรือเหมาจายก็ได
เพียงอยางใดอยางหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น หากพนักงานขับรถยนตเดินทางไป
ราชการก็สามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักไดในลักษณะเหมาจายได 
 
 
 
 
 
คําถาม คาแท็กซ่ีจากบานพักถึงสถานีขนสง เพ่ือเดินทางไปราชการท่ีกรม นับรวมกับ คาแท็กซ่ี 2 
เท่ียวตอวันหรือไม  
 
คําตอบ ไมนับรวมกัน เนื่องจาก คาแท็กซ่ีจากท่ีพักถึงสถานีขนสง เปนการเดินทางระหวางท่ีพัก กับ
สถานียานพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ขอ 1 สวน คาแท็กซ่ี 2 
เท่ียวตอวัน เปนการเดินทางไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 วรรคสามขอ 2 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม กรณีจองท่ีพักผาน Agency จะเบิกไดหรือไม และใชอะไรเปนหลักฐานการเบิก  
 
คําตอบ การจองท่ีพักผาน Agency ถาเปนโรงแรม ใชใบเสร็จของโรงแรมท่ีพักและ Folio เปน
หลักฐานการเบิก ถาเปนรีสอรท หรือท่ีพักอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดแสดงจานวนเงิน วันท่ี
เขาพัก วันท่ีออก ลายเซ็นผูรับเงิน สําหรับใบเสร็จรับเงินท่ี Agenda เรียกเก็บไมสามารถนํามาเปน
หลักฐานการเบิกไดเพราะไมไดเปนผูใหบริการคาเชาท่ีพัก 
 
 
 
 
 
คําถาม ขาราชการระดับชํานาญการเดินทางไปราชการกรุงเทพฯ 2 วัน เพ่ือติดตอราชการและเขา
รวมประชุม พักท่ีโรงแรมกานตมณี สะพานควาย นั่งรถแท็กซ่ีจากท่ีพักสะพานควาย ถึง กรมฯ สาม
เสนเพ่ือติดตอราชการ และนั่งรถแท็กซ่ีจากกรม สามเสน ถึง กรมปากเกร็ดเพ่ือติดตอราชการและสง
เอกสาร  และนั่งรถแท็กซ่ีจากกรมฯปากเกร็ด ถึงท่ีพัก โรงแรม ในวันเดียวกันจะเบิกคาแท็กซ่ีได
หรือไม  
 
คําตอบ เบิกไดเฉพาะเท่ียวจากโรงแรม ถึง กรมสามเสนเพราะ เปนการเดินทางจากท่ีพัก กับ สถานท่ี
ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน สวนคาแท็กซ่ีจากกรม สามเสนถึงกรมปากเกร็ดและจาก
กรมปากเกร็ดถึงท่ีพักเบิกไมไดเพราะ เปนการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีไมเขาตามมาตรา 22 ท้ังขอ 1
และขอ 
 
 
 
 
คําถาม  นายสมชาย เปนขาราชการตําแหนง อาจารย ระดับ ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดรับอนุ มัติ ให เดินทางไปราชการเพ่ือเขารวมประชุม ท่ี
กรุงเทพมหานคร จะสามารถใชสิทธิเบิกคาใชจายอะไรไดบาง เพราะเหตุใด 
 
คําตอบ 
 นายสมชายจะสามารถใชสิทธิตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

1. กรณีท่ีใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงสามารถเบิกเงินชดเชยเปนคา 
พาหนะเหมาจาย โดยคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังท่ี กค. 0409.6/42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 ขอ 11 ได ดังนี ้
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  รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ  4  บาท 
  รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ     2  บาท 
 โดยคํานวณจากระยะทางเสนทางกรมทางหลวงหรือหนวยงานอ่ืน ถาเดินทางคนเดียวให
รับรองเสนทางดวยตนเอง 

2. กรณีท่ีเดินทางโดยพาหนะประจําทาง สามารถเบิกเงินคาใชจายได ดังนี้ 
2.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตั้งแตระดับ 8 ลงมาอัตราวันละ 240 บาท การนับเวลา  

(ม.16) ตั้งแตออกจากท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติ จนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติ 
   2.1.1  กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง 
นับเปน 1 วัน 

2.1.2  กรณีไมพักแรม เกิน 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเปน 
ครึง่วัน 

2.2  คาเชาท่ีพัก เบิกได 2 ลักษณะ 
2.2.1  ลักษณะเหมาจาย ระดับ 8 ลงมา อัตราวันละ 800 บาท 
2.2.2  ลักษณะจายจริง ระดับ 8 ลงมาใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไม 

เกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียวคืนละ 1,500 บาท หากเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนข้ึน
ไปตอหนึ่งหอง จายจริงไมเกินอัตราหองพักคู อัตรา 850 บาทตอคนตอวัน 

2.3  คาพาหนะ ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป กรณีต่ํากวาระดับ 6 เบิกไดกรณีมีสัมภาระ 
เดินทาง 

2.3.1  ไป-กลับ ระหวางท่ีพัก หรือท่ีทํางานกับสถานี/สถานีจัดยานพาหนะ 
2.3.2  ไป-กลับ ระหวางท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน 
2.3.3  ไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

 2.4  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  2.4.1  เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึง 

จุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปราชการได 
   2.4.2  ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
   2.4.3  ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือ
เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
ตัวอยาง นาย ก. ขาราชการ ระดับ 5 เดินทางไปประชุม/อบรม ท่ีกรมบัญชีกลาง  

อบรม วันจันทร –วันอังคาร (เดินทาง วันอาทิตย 09.00 น. กลับถึงบานวันพุธ 07.00 น. )  ท่ีจัด
ประชุมมี เลี้ยงอาหาร 3 ม้ือ ( กลางวัน 2 มอ , เย็น 1 ม้ือ )  
 
วิธีการคํานวณ 

• นับเวลาเดินทาง ตั้งแตวันอาทิตยเวลา 09.00 น. – วันจันทร 09.00 น. (ถือเปน  
1 วัน)  

• วันจันทร 09.00 น. –วันอังคาร 09.00 น. (ถือเปน 1 วัน) 

• วันอังคาร 09.00 น. –วันพุธ 07.00 น. (ถือเปน 1 วัน เนื่องจากนับเวลา 
รวมแลว 22 ชั่วโมง) เศษของวันตองเกิน 12 ชั่วโมงจึงจะนับเปน 1 วัน 

• รวมแลว นาย ก. ไดเบี้ยเลี้ยง 3 วัน วันละ 240 บาท เปนเงิน 720 บาท 

• หัก คาอาหารท่ีผูจัดอบรมเลี้ยง 3 ม้ือ ม้ือละ 80 บาท เปนเงิน 240  
บาท (ม้ือละ 80 คิดจาก 240 บาท ตอวัน / 3 ม้ือ) 

• เพราะฉะนั้น นาย ก. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได เทากับ 480 บาท (720 -240 บาท) 
อยาลืมนะคะ0 ม้ือใดท่ีรับประทานอาหารของผูจัดการอบรม ประชุม สัมมนา ตองหัก 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในม้ือนั้นออกดวย แมวาในกําหนดการอบรม ประชุม สัมมนา ไมไดแจงไววามีการ
จัดเลี้ยงอาหารก็ตาม เนื่องจากทางผูจัดก็ตองเบิกจายเงินคาใชจายดังกลาวโดยมีชื่อของทานรวมอยู
ดวย หากทานนํามาเบิกอีก ก็ถือวาเปนการเบิกเงินซํ้าซอน มีความผิดนะคะ และจะอางวาไมทราบ
ไมได เพราะผูปฏิบัติงานตองรูกฎ ระเบียบของงานหรือหนวยงานท่ีตนปฏิบัติอยู  
 
 
 
 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม   ลูกจางประจําสามารถเดินทางไปราชการดวยการนั่งรถโดยสารประจําทางประเภท วีไอพี 
ไดหรือไม 
 
คําตอบ    ใหถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมตามมาตรา 7 ผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนขาราชการหรือลูกจาง ใหเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการไดตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกานี้ และตามมาตรา 22 การเดินทางไป
ราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัดและตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 9 การเดินทางไป
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ราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด และไมเกิน
สิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง 
  ดังนั้น หากลูกจางประจําเดินทางไปราชการ โดยเดินทางรถโดยสารประจําทาง
ประเภทวีไอพีก็สามารถนํามาเบิกจายจากราชการได 
 
 
 
 
คําถาม    การจางเหมาลูกจางชั่วคราว สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดหรือไม 
 
คําตอบ    คาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีเปนการจางเหมาบริการตามระเบียบพัสดุฯ จะ
เบิกไดหรือไมนั้น ใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในสัญญาจางท่ีสวนราชการผูวาจางจะตองเปนผู
กําหนดในสัญญาจาง เชน ในสัญญาจางระบุวา สามารถเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การเบิกคาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
คําถาม     รถราชการเสียระหวางการเดินทางไปราชการจะดําเนินการอยางไร เบิกจายอยางไร ใช
ใบเสร็จรับเงินเพียงอยางเดียวไดหรือไม 
 
คําตอบ     รถราชการหากเกิดเสียระหวางการเดินทางไปราช หากเสียเล็กนอยอาจถือไดวาเปนกรณี
จําเปนเรงดวน ซ่ึงตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 39 วรรคสอง กําหนดวา การซ้ือหรือการจางโดยวิธีการตํา
ลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการตามปกติ
ไดทัน ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอนแลวรีบ
รายงานขอความเห็นชอบตอหนาสวนราชการ และเม่ือหัวหนาสวนราชการไดใหความเห็นชอบแลวให
ถือวารายดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม แตหากเสียหายมากตองแจงหนวยงานท่ีดูแล
ควบคุมการใชรถของสวนราชการเพ่ือดําเนินการตรวจสอบและจัดจางซอมตามระเบียบพัสดุฯ ตอไป 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม     ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีพิมพออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใชเปนหลักฐานทาง
ราชการไดหรือไม 
 
คําตอบ     ได ถาตรวจสอบแลววาในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระสําคัญครบท้ัง 5 รายการ ดังนี้ 

1. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
2. วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาคาอะไร 
4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 
 
 
 
 
คําถาม     กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนตของทางราชการ และมีการเติมน้ํามันเชื้อเพลิง อยาก
ทราบวาคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีแนบมากับใบสําคัญขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจะเบิกเปน
คาใชสอยรายการคาพาหนะ หรือ แยกเบิกเปนคาวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 
คําตอบ     ใหเบิกเปนคาใชสอยรายการคาพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
คําถาม     การเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายนคาบเก่ียวถึงเดือนตุลาคม จะขอยืมเงิน
งบประมาณในปปจจุบันไดหรือไม 
 
คําตอบ     กรณีท่ีตองเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายนคาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคมของ
ปงบประมาณหนา สามารถขอยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน โดยถือวาเปนรายจายของปงบประมาณ
ปจจุบันและใหใชจายไดไมเกิน 90 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม หากยืมไปเพ่ือการปฏิบัติ
ราชการอ่ืน ใหใชจายไดไมเกิน 30 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 
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คําถาม    ถานาย ก. เดินทาไปราชการชั่วคราว แลวเกิดเจ็บปวยระหวางการเดินทาง นาย ก. จะเบิก
คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักไดหรือไม 
 
คําตอบ    นาย ก. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักได แตตองไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรอง
แพทยท่ีทางราชการรับรองประกอบการเบิกจายในกรณีท่ีไมมีแพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองท่ี
ท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบและหากนาย ก. ตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให
งดเบิกคาเชาท่ีพัก เวนแตกรณีท่ีจําเปน เชน หากมีสัมภาระอุปกรณเครื่องใชท่ีจําเปนของทางราชการ
ท่ีนําไปใชในการปฏิบัติงานครั้งนั้น ก็สามารถเบิกคาหองพักไดเพ่ือไวเก็บอุปกรณและตองชี้แจงเหตุผล
ตอหัวหนาสวนราชการดวย 
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ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

-  ทําบันทึกขออนุมัติเพ่ือเดินทางไป
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั 
และดูงาน ณ ตางประเทศ   
- ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือใหความ
เห็นชอบ  
- เจาหนาท่ีสาขาวิชาประสานงาน
ตรวจสอบเอกสารกอนสงงานธุรการ 
 

- หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
- หนังสือตอบรับการดู
งานจากมหาวิทยาลยั
ในตางประเทศ 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 

 

ลงทะเบียนรบัเอกสารสงใหงาน
การเงินคณะ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไมผาน 

 
 
 

   
ผาน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมตัิการ
เบิกจาย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 
มิต ิ
กรณีผาน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถกูตอง ไมพบ
ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 

   

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

A 

งานธุรการ 

 

ผูปฏิบัติงาน 
ดานการเงิน 

 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



93 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

   

ผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขอ
อนุมัติการเดินทางไปยังฝายบรหิาร
กลางทรัพยากรบุคคลของ
มหาวิทยาลยัทักษิณ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบด ี

งานธุรการ 
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คําอธิบาย 
 

ผูเดินทางประสงคจะเดินทางไปราชการตางประเทศเพ่ือเดินทางไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ 
 โดยผูเดินทางตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ
เพ่ือใหผูมีอํานาจอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ดูงาน ณ ตางประเทศ พรอมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหลงงบประมาณในการเบิกจายท่ี
ชัดเจน และแนบโครงการตางๆ ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือใหความเห็นชอบและเจาหนาท่ีสาขาวิชา
ประสานงานตรวจสอบเอกสารกอนสงงานธุรการคณะ  
 
ข้ันตอนท่ี 2  งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการลงรับเอกสารและสงใหผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี 3  ผูปฏิบัติงานการเงิน  

  รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและ
งบประมาณในการเดินทางไปราชการ กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตองกรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

   
ข้ันตอนท่ี 4  หัวหนาสํานักงาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ/โครงการศึกษาดูงาน และลงนามตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี 5  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
  
ข้ันตอนท่ี 6  งานธุรการ 
     งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศไปยังฝาย
บริหารกลางทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยทักษิณ  เพ่ือดําเนินการอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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การขอหนังสือเดินทาง 

  กรณีขอหนังสือเดินทาง ใหดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน  ณ 

ตางประเทศ เสนออธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศเพ่ือขอหนังสือเดินทาง เม่ือ

อธิการบดีลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศเพ่ือขอหนังสือเดินทาง ใหแจงผูเดินทาง

ดําเนินการขอหนังสือขอหนังสือเดินทาง ณ หนวยการตางประเทศ ศาลากลางจังหวัดสงขลา   (ตอง

ยื่นดวยตนเอง เนื่องจากตอง scan  ลายนิ้วมือ)  โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1.  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ จากมหาวิทยาลัย 
 2.  หนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศ 
 3  สําเนาทะเบียนบาน 
 4  สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชน 
 5  เงินคาทํา E-Passport จํานวน 1,000.- บาท  และคาจัดสง จํานวน 35  บาท 

พรอมท้ังยื่นคํารองขอวีซา ณ สถานทูตตางประเทศ 
   
แนวปฏิบัติการประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ (งานวิเทศ
สัมพันธ) 

1. ทําหนังสืออยางเปนทางการจากหนวยงานผานผูบังคับบัญชาของสังกัด ถึง ผูชวย 
อธิการบดีท่ีกํากับดูแลงานวิเทศสัมพันธ พรอมแนบแบบคํารองการประสานงานและการศึกษาดูงาน
ตางประเทศ โดยสงใหงานวิเทศสัมพันธอยางนอย 1 เดือนกอนการเดินทาง เพ่ือประโยชนในการ
ประสานกับหนวยงานปลายทางและการประสานงานท่ีเก่ียวของ โดยมีรายละเอียดท่ีตองแนบมาดวย
ดังนี้ 

1.1 ระบุสถานท่ี/หนวยงานท่ีตองการจะศึกษาดูงาน 
1.2 ระบุหัวขอหรือเรื่องท่ีตองการจะศึกษาดูงาน 
1.3 ระบุกําหนดการ วัน เวลา ท่ีตองการจะศึกษาดูงาน 
1.4 รายชื่อบุคลากรท่ีจะไปศึกษาดูงานและตําแหนง (ภาษาอังกฤษ) พรอมระบุหัวหนา 

คณะศึกษาดูงาน 
1.5 รายละเอียดโครงการ 
1.6 (ถามี) ระบุขอมูลท่ีเปนประโยชนอ่ืนๆ เชน สถานท่ีท่ีตองการศึกษาดูงาน ท่ีอยู 

หนวยงาน หรือคณะท่ีตองการศึกษาดูงาน และชื่อผูท่ีสามารถติดตอไป กรณีหนวยงานไดติดตอเปน
การภายในไวแลว กรุณาแจงงานวิเทศสัมพันธทราบดวย 

2. งานวิเทศสัมพันธจะดําเนินการประสานไปยังหนวยงานตางประเทศ โดยสงหนังสือขอ 
ความอนุเคราะหศึกษาดูงานไปยังหนวยงานตางประเทศ ภายหลังจากท่ีรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลงาน
วิเทศสัมพันธอนุมัติเห็นชอบใหดําเนินการ 
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3. งานวิเทศสัมพันธจะรายงานผลการติดตอประสานงานกับตางประเทศแกหนวยงานตน 
เรื่องทราบเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป ท้ังนี้กระบวนการติดตอประสานงานระหวาง
ประเทศมีระยะเวลาอยางนอย  15 วันภายหลังการติดตอแลว 

4. ภายหลังท่ีหนวยงานดําเนินกิจกรรมศึกษาดูงานเสร็จสิ้น ขอใหสงสรุปรายงานการศึกษา 
ดูงานไปยังงานวิเทศสัมพันธ พรอมแจงรายชื่อผูท่ีเปนตัวแทนใหการตอนรับ เพ่ือจะไดจัดทําหนังสือ
ตอบขอบคุณหนวยงานท่ีใหการศึกษาดูงานตอไป 

5. การขอเขาพบหนวยงานหรือบุคคล เพ่ือศึกษาดูงาน เยี่ยมคารวะหรือรับฟงบรรยายสรุป  
ขอใหอยูในวันและเวลาราชการ และการขอพบฝายตางประเทศควรคํานึงถึงระดับ/ตําแหนงของ
หัวหนาคณะของฝายไทยและฝายตางประเทศ ท้ังนี้ ควรขอศึกษาดูงานกับหนวยงานท่ีตรงตามสาย
งานหรือความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ 

6. หนวยงานของประเทศญี่ปุน จีน เกาหลีใต และเวียดนาม มักใชภาษาทองถ่ินในการ 
หารือและบรรยาย  สรุป ดังนั้นหนวยงานจึงควรจัดหาลามไปพรอมคณะศึกษาดูงานในกรณีจําเปน 

7. การเลือกระยะเวลาไปศึกษาดูงาน ควรคํานึงถึงขอจํากัดของประเทศปลายทาง เชน  
ประเทศมุสลิม  เชน  อินโดนีเซียและมาเลเซีย จะไมสะดวกในการตอนรับคณะระหวางชวงเดือนถือ
ศีลอด (รอมฎอน) และจะหยุดทํางานทุกวันศุกร หรือจีนไมสะดวกในการตอนรับคณะระหวางวัน
แรงงาน (1-7  พฤษภาคม)  วันชาติจีน (1-7 ตุลาคม) และชวงวันตรุษจีน 

8. การเดินทางศึกษาดูงานในประเทศเพ่ือนบานท่ีมีชายแดนติดกับประเทศไทยและคณะ 
ประสงคเดินทางขามพรมแดนโดยรถยนต โปรดแจงรายละเอียดของรถยนต  และทะเบียนรถยนต 
(ถามี) 

9. แบบคํารองการขอประสานงานและการศึกษาดูงานตางประเทศมหาวิทยาลัยทักษิณ  
และรายงานการศึกษาดูงาน ดังนี้ 
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ข้ันตอนการประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ (งานวิเทศ
สัมพันธ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานสงหนงัสือรองขอมายังงานวิเทศสัมพันธ 

เสนอผูชวยอธิการบดีที่กํากับดูแลงานวิเทศ

สัมพันธพิจารณาและสั่งการ (ภายใน 1 วัน) 

ติดตอหนวยงานตางประเทศ โดยจัดทําหนังสือขอศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน) 

แจงหนวยงานทราบ เมื่อมีการตอบกลับจากหนวยงานตางประเทศ (ภายใน 15 วัน) 

หนวยงานแจงรายงานการศึกษาดูงานแกงานวิเทศสัมพนัธ  
เมื่อกลับจากการศึกษาดูงาน (ภายใน 3 วัน) 

 

งานวิเทศสัมพันธทาํหนังสือตอบขอบคุณ  (ภายใน 1 วนั) 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธกรองเร่ือง 

สงหนังสือตอบขอบคุณไปยังสถานที่ศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน) 
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แบบคํารองการขอประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่อง 
2. ชื่อโครงการศึกษาดูงาน 
3. วัตถุประสงค 
4. ชื่อหัวหนาคณะ/ตําแหนง (ไทย/อังกฤษ) 
5. จํานวนผูศึกษาดูงาน 
6. ชวงเวลาการศึกษาดูงาน 
7. สรุปรายละเอียดคําขอดูงานเปนภาษาอังกฤษ 

 

ประเทศ/รัฐ วัน/เวลา 
หนวยงาน/บุคคล 

ของประเทศท่ีคณะจะ
ไปเยือน 

หัวขอการดูงาน 
(หากชองวางไมพอ 
ใหพิมพเปนเอกสาร

แนบ) 
    
    
    
    
    
    

 
8. รายชื่อผูศึกษาดูงานเปนภาษาอังกฤษ 

 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
หมายเลข 

หนังสือเดินทาง 
อีเมล 
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9. การประสานงานลวงหนากับประเทศผูรับ     ยังไมไดประสานลวงหนา      ประสานงาน
ลวงหนาแลว 
มีรายละเอียดดังนี้ 
 

วันเดือนป 
ชื่อหนวยงาน
ประเทศผูรับ 

ชื่อเจาหนาท่ี
ผูรับเรื่อง 

โทรศัพท/
โทรสาร 

ผลการ
ประสานงาน
ลวงหนากับ
หนวยงาน 

ผูประสาน 

      
      
      
      

 
10. ผูประสานงาน 

 
1. ชื่อบริษัทนําเท่ียวในไทย ชื่อ
เจาหนาท่ีบริษัทนําเท่ียว 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 

2. ชื่อบริษัทนําเท่ียวทองถ่ินซ่ึง
เปนตัวแทนในตางประเทศ  
ชื่อเจาหนาท่ีบริษัทนําเท่ียว 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 
(เบอรโทรศัพทท่ีติดตอได ขณะอยูในประเทศท่ีศึกษาดูงาน) 

3. ชื่อผูประสานงานคณะ 
(หนวยงาน) 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 

 
 
 

ลงชื่อผูจัดทํา......................................................... 
(........................................................) 

ตําแหนง/หนวยงาน.................................................. 
วันท่ี...................................................... 

 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



100 

 

รายงานการศึกษาดูงาน 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่อง 
2. สถานท่ีไปศึกษาดูงาน 

ประเทศ 
3. ผูใหการตอนรับ 

1. ชือ่..........................................ตําแหนง.........................................E-
mail…………………….. 

2. ชือ่..........................................ตําแหนง.........................................E-
mail…………………….. 

3. ชือ่..........................................ตําแหนง.........................................E-
mail…………………….. 

4. สิ่งท่ีไดจากการศึกษาดูงาน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
 

5. อุปสรรค/ปญหาในการศึกษาดูงาน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน............................................................................................................................................................  

ที ่ ศธ  64 ................................................                                    วนัที่......................................................... 

เร่ือง     ขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติัหนา้ท่ีต่างประเทศ 
 

เรียน    อธิการบดี 
 

ดว้ยขา้พเจา้......................................................................ช่ือภาษาองักฤษ...........................................................................ตาํแหน่ง

.................................................. สงักดั.................................................................................................................................. มีความประสงค์

จะขออนุมติัไปปฏิบติัหนา้ท่ีต่างประเทศเพ่ือประชุม/อบรม/สมัมนา  เร่ือง ............................................................  

ในระหวา่งวนัท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ................     ถึงวนัท่ี........... เดือน........................พ.ศ. ............ 

ณ ประเทศ.................................................... ตามรายละเอียดท่ีแนบมาพร้อมน้ี  ซ่ึงจะเดินทางออกจากประเทศไทย 

ในวนัท่ี......... เดือน.................พ.ศ. ............ เดินทางกลบัถึงประเทศไทยในวนัท่ี........... เดือน.................... พ.ศ. … 

ดว้ยงบประมาณสนบัสนุน/แหล่งทุน จากหน่วยงาน(ระบุ).......................................................................................

ในวงเงิน.....................................บาท   ทั้งน้ี ขอใหม้หาวทิยาลยั   

  ออกหนงัสือรับรองการทาํหนงัสือเดินทาง คือ    

  หนงัสือเดินทางราชการ    หรือ  

  หนงัสือเดินทางประชาชน 

  ออกหนงัสือรับรองภาษาองักฤษเพ่ือทาํวซ่ีา 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติั 

              ลงช่ือ......................................................... 

     (.........................................................) 

                                 ตาํแหน่ง...................................................... 
 

ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้(ระดบัหวัหนา้สาขาวชิา) 

..................................................................................................................................................................................  
 

             ลงช่ือ......................................................... 

     (.........................................................) 

                                 ตาํแหน่ง...................................................... 
 

ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูง(ระดบัคณบดี) 

..................................................................................................................................................................................  
 

             ลงช่ือ......................................................... 

     (.........................................................) 

ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ 
สาขาวิชา/หนวยงาน  

ท่ีผูเดินทางสังกดั 

 
วัตถุประสงค 

ในการเดินทาง 

วธีิเดนิทาง 

ระบุงบประมาณ,

แหลงงบประมาณ 

อํานาจคณบดี

อนมัติ 

เจาของผูเดินทาง 
ลงนาม 

อํานาจประธาน

สาขาวิชา 

เจาของเรื่องผู

เดินทาง 
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                                 ตาํแหน่ง...................................................... 

 
 
 

บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   1   สงิหาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ 
 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

 ตามท่ีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณไดรับอนุมัติใหจัดโครงการศึกษาดูงาน
ตางประเทศของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร และสาขาวิชา ใหแกผูบริหาร และบุคลากรของคณะ
ศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและ
ประเทศสิงคโปร  ตามรายละเอียดดังแนบ 
 ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตใหผูบริหาร และบุคลากรของ
คณะศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ตามรายชื่อดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ เพ่ือเขา
รวมโครงการดังกลาว ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศ
สิงคโปร สําหรับคณบดีคณะศึกษาศาสตรอนุมัติเดินทางกลับในวันท่ี  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจาก
ติดภารกิจตองเขารวมประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันท่ี  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม 
SHERATION KRABI 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสมนิตย  สุกาพัฒน) 
หัวหนาสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ  (กรณีถูกตอง) 

ลงนามผู้ มีอํานาจ

อนมุตัถิกูต้อง 
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บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   1   สงิหาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 

 ตามท่ีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณไดรับอนุมัติใหจัดโครงการศึกษาดูงาน
ตางประเทศของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร และสาขาวิชา ใหแกผูบริหาร และบุคลากรของคณะ
ศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและ
ประเทศสิงคโปร  ตามรายละเอียดดังแนบ 
 ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตใหผูบริหาร และบุคลากรของ
คณะศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ตามรายชื่อดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ เพ่ือเขา
รวมโครงการดังกลาว ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศ
สิงคโปร สําหรับคณบดีคณะศึกษาศาสตรอนุมัติเดินทางกลับในวันท่ี  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจาก
ติดภารกิจตองเขารวมประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันท่ี  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม 
SHERATION KRABI 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสมนิตย  สุกาพัฒน) 
หัวหนาสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ  (กรณีไมถูกตอง) 

เดินทางไปราชการตางประเทศคณบดีไมสามารถ
อนุมัติไดตองเสนอตออธิการบดี 
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ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจายตามงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติและแนบเอกสารท่ีขอ 
อนุมัติยอนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจาหนาท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพรอมจัดทําหนางบกอนสง
เจาหนาท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 

 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือคําสั่ง
ใหไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อยางชัดเจน  
- แบบรายงานการ
เดินทางไปราชการ 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จคาตั๋ว
เครื่องบินและกากตั๋ว
เครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรมท่ีพัก 
- ใบสําคัญจาย (หนา
งบ) 
- ใบเทียบอัตราเงิน
ตางประเทศ 
(ใบเสร็จท่ีเปน
ภาษาอังกฤษใหแปลง
เปนภาษาไทย) 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

งานบริหาร                                
                             ไมผาน 

 
 
 

 
 
ผาน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจาย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจาย 
/ลงนามตรวจสอบความถูกตอง 
กรณีผาน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวารายละเอียด
ถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอ
แกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 10 
นาที 

  
 

   

 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

A 

ผูปฏิบัติงาน 

ดานการเงิน 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 

   

งานบริหาร  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผูบังคับบัญชา 
 

                        
                                        
 
 

 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 
 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนางบไป
ยังฝายการคลังและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลยั 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คณบด ี
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คําอธิบาย 
 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 หลังจากท่ีผูเดินทางกลับจากการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้   
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
  หลังจากกลับจากเดินทางตองเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน โดยเบิกจายตาม
งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ประกอบดวย 

1. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ  หรือคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติ 
ราชการอยางชัดเจน  

2. แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ  
    3.1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและใบตอ  (สวนท่ี 1) 
    3.2. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณี 

เดินทางเปนหมูคณะหรือสงใชเงินยืม)  
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231)  
4. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน  
5. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก   
6. ใบเทียบอัตราแลกเปลี่ยนเงินตางประเทศ 
7. ใบเสร็จท่ีเปนภาษาอังกฤษใหแปลงเปนภาษาไทย 
8. ใบเบิกเงิน 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ผูปฏิบัติงานดานการเงิน  
ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจาย เอกสารถูกตองเรียบรอย   

ดําเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจายเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตอง กรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข  
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 

ข้ันตอนท่ี 3  หัวหนาสํานักงาน 
 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหนางบการเบิกจายและลงนามตรวจสอบ 
 

ข้ันตอนท่ี 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
 

ข้ันตอนท่ี 5   งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการคณะลงทะเบียนสงหนางบการเบิกจายไปยังฝายการคลังและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 
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ตัวอยางประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม นาย ป เคยเดินทางไปราชการท่ีประเทศอเมริกา เม่ือ 15 –25 มกราคม  2554 โดยใชสิทธิ
เบิกคาเครื่องแตงตัวไปราชการตางประเทศชั่วคราวไปแลว ตอมา วันท่ี 23 ธันวาคม 2555  ไดรับ
คําสั่งใหเดินทางไปราชการท่ีประเทศนิวซีแลนด นาย ป จะเบิก คาเครื่องแตงตัวไดอีกหรือไม 
 
คําตอบ นาย ป ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวได เนื่องจากสิทธิการเบิกคาเครื่องแตงตัว ในการ
เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ตองมีระยะหางจากการเดินทาง ครั้งสุดทายท่ีไดรับเครื่อง
แตงตัวเกินกวา 2 ปนับแตวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
 
 
 
 
 
คําถาม การเดินทางไปราชการตางประเทศอยากทราบวามีประเทศใดบางท่ีไมสามารถ เบิกคาเครื่อง
แตงตัวได  
 
คําตอบ มีท้ังหมด 14 ประเทศท่ีไมสามารถเบิกได ดังนี้  

1. พมา 2. บรูไน 3. อินโดนีเซีย 4. กัมพูชา 5. ลาว 6. มาเลเซีย 7. ฟลิปปนส8. สิงคโปร 9. 
ศรีลงักา 10. เวียดนาม 11. หมูเกาะฟจิ 12. ปาปวนิวกีนี 13. ซามัว14. ติมอร-เลสเต 

 
 
 
 
 
คําถาม กรณีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปอบรม/ประชุมในตางประเทศโดยสานักงบประมาณอนุมัติ
รายการงบประมาณแลว (งบรายจายอ่ืน) ในการเดินทางครั้งนี้มีการทาประกันชีวิตสาหรับชวงเวลา
เดินทางดังกลาว คาเบี้ยประกันชีวิตสามารถเบิกเปนคาใชจายอ่ืนในการเดินทางไดหรือไม  
 
คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากการทําประกันชีวิตของผูเดินทางเปนคาใชจายสวนตัวของ ผูเดินทางและ
ไมถือเปนคาใชจายท่ีจําเปนเพราะถาไมทําประกันชีวิตก็สามารถเดินทางไดอยูแลว 
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คําถาม จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญี่ปุนวันท่ี 3-7  มิถุนายน  2556  และขอลาทัศนศึกษาตอ ใน
วันท่ี 8-10 มิถุนายน  2556  คาท่ีพักคืนท่ี 7,8, และ 9  มิถุนายน  2556  จะสามารถเบิกไดหรือไม  
 
คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแลวตั้งแตวันท่ี 7 มิถุนายน ดังนั้น คาท่ีพักวันท่ี 
7,8,9 ผูเดินทางตองรับผิดชอบคาใชจายเอง 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิคทําใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
  ผูเดินทางไปราชการ ไดแก บุคลากรคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ  สวน
ใหญจะเปนคณาจารย และเจาหนาท่ี สังกัดสาขาวิชา 8 สาขาวิชา ไดแก  สาขาวิชาการประเมินผล
และวิจัย สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาจิตวิทยา สาขาวิชาการบริหารและการจัดการทาง
การศึกษา  สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา  สาขาวิชาพลศึกษาและสุขศึกษา  สาขาวิชา
การสอนวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  สาขาวิชาการสอนศิลปศาสตร  ซ่ึงแตละสาขาวิชามีบุคลากร
เปนจํานวนมากและบางสาขาวิชาไมมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําสาขาวิชา  จึงทําใหผูเดินทางตอง
ติดตอประสานงานเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ โดยตรงกับผูปฏิบัติงานดานการเงินของคณะ
ศึกษาศาสตร  ดังนั้น ผูปฏิบัติงานในดานดังกลาว จึงควรใหขอเสนอแนะ วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  ชี้แจง  กฎ ระเบียบ สิทธิประโยชนท่ีผูเดินทางพึงไดรับ  รวมท้ังประมาณการ
คาใชจายในการเดินทางแตละครั้ง  ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดทําหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  และหนังสือยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือลดภาระของผูเดินทางในการสํารอง
คาใชจายท้ังหมด  ในการปฏิบัติงานดังกลาว มีหลักดังนี้ 

1. ผูรับบริการเขาใจกฎ ระเบียบ  ท่ีชัดเจน 
2. ไดรับบริการท่ีสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง 
3. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอผูรับบริการ  โดยใชกิริยาวาจาสุภาพ เหมาะสม 
4. ผูรับบริการไดรับเอกสารการอนุมัติเดินทางท่ีถูกตอง และมีคุณภาพตรงตามความ

ตองการ   
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การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ มีหนาท่ีติดตามผลการปฏิบัติงาน  

โดยตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามข้ันตอนการทํางาน และวิธีการปฏิบัติงานวามีปญหา 
อุปสรรค หรือขอขัดแยงใดในการปฏิบัติงาน  และหากมีการปฏิบัติงานท่ีตองปรับปรุง  แกไขจะแกไข
อยางไร เพ่ือท่ีผูปฏิบัติ/ผูท่ีรับผิดชอบจะไดติดตามและกําหนดใหมีการรายงานผลเปนระยะๆ 
  

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย และวัตถุประสงคท่ีกําหนดเพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย แผนกลยุทธ กฎ ระเบียบขอบังคับของหนวยงานนั้น มีความจําเปนอยางยิ่งท่ีผูปฏิบัติจะตอง
สรางสมทักษะและสมรรถนะท่ีพึงประสงค อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซ่ึงผูปฏิบัติงานทุกคนตองมี
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย 
จรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 2555 หมวด 1 สวนท่ี 1 
ซ่ึงประกอบดวยจรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ คือ 

1. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง ความชอบ 
ธรรมและหลักวิชาการโดยไมโอนออนตออิทธิพลใดๆ 

2. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให 
เหมาะสมกับการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

3. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย 
และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีกําหนดไวก็พึงปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 
  การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ ซ่ึงกําหนดโดยสภาวิชาชีพนั้ นๆ ซ่ึ ง
คณะกรรมการวิชาชีพนั้นไดสั่งลงโทษในข้ันความผิดรายแรง เปนการกระทําผิดจรรยาบรรณอยางราง
แรง และถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

4. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และ 
พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางาน
เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ ในบทบาทหนาท่ีของผูตรวจสอบเอกสารในการเบิก
จายเงินของสวนราชการ  ซ่ึงการเบิกคาใชจายเก่ียวกับคาเดินทางไปราชการนั้น มีกฎหมาย และ
ระเบียบท่ีเก่ียวของอยูหลายสวนดวยกัน นอกจากผูปฏิบัติงานดานการเงินจะตองเปนผูรอบรูใน
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของเปนอยางดีแลว ยังตองทําหนาท่ีในการใหคําปรึกษาแนะนําแก
ผูรับบริการ อีกท้ังยังมีสวนรวมในการรวมแกไขปญหาเก่ียวกับการเบิกจายเงินภายในคณะ
ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณอยูเสมอๆ ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นดังตอไปนี้ 
 

ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ปญหาท่ีพบบอยๆ จากการตรวจสอบใบสําคัญคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

ก า รข อ อนุ มั ติ เดิ น ท า ง ไป
ราชการในประเทศ 

1. ผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ
แ จ ง ข อ มู ล ร า ย ล ะ เอี ย ด ไม
ครบถวน และชัดเจน  เชน ไม
ระบุ วัน  เวลาวิธีการเดินทาง 
และคาท่ีพักแบบจายจริงหรือ
เหมาจายท่ีแนนอน   หรือการ
เบิกคาใชจาย  ในการเดินทางไป
ราชการทําใหเกิดความลาชาใน
การปฏิบัติงาน 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชาจะ
สอบถามกลับไปยังผูเดินทาง
เพ่ือจะไดระบุวัน เวลา วิธีการ
เดินทาง และการเบิกคาท่ีพัก
แบบใด เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดาน
การเงินคณะตรวจสอบการ
อนุมัติการเดินทางไปราชการได
อยางรวดเร็วไมลาชา และ
ถูกตองครบถวน 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดย
ขอให      ผูเดินทางแจงขอมูล
ใหครบถวน ชัดเจน  เพ่ือความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน    
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 

2. บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป

ราชการบางสาขาวิชาไมผาน

ความ เห็ นชอบจากประธาน

สาขาวิชากอน  จึ งก อ ให เกิ ด

ความลาชาในการสงเอกสาร

กลับไปแกไข 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
ของบันทึกขออนุมัติไปราชการ
กอนวาครอบคลุมรายละเอียด
ในการขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการ เพ่ือไมกอใหเกิดความ
ลาชาในการสงเอกสารแกไข
ตอไป และเพ่ือยืมเงินทดรองไป
ราชการไดทันตามกําหนด 
 
 
 
 

 

3. การรับเอกสารกรณีเรงดวน 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ

อยางกระชั้นชิดผูมีอํานาจอนุมัติ

ไม ส าม ารถ อนุ มั ติ ก อ น ก าร

เดินทางได 

-  ห ากการเดิ นทางเร งด วน
เจ าหน า ท่ี ผู รั บ ผิ ดชอบ งาน
ธุรการ จะโทรศัพท ไปยังผู มี
อํ านาจอนุ มั ติ  เพ่ื อ ให ความ
อนุเคราะหตรวจสอบ พิจารณา
เรื่องดังกลาวกอน 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ

แจ งขอคว าม ร วม มื อจากผู

เดินทางในการเสนอขออนุมัติ

เดินทางกอนการเดินทางทุกครั้ง  

เนื่องจากหากกระชั้นชิด  จะไม

สามารถยืมเงินทดรองจายไดทัน  
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 

4. การตรวจสอบการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ ผูเดินทางไม

แนบประมาณการไปราชการให

ค รอ บ ค ลุ ม ก า ร เบิ ก จ า ย ให

ครบถวน จึงทําใหการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการลาชา 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการข้ันตนกอนวา
ครอบคลุมรายละเอียดในการ
ขออนุ มัติเดินทางไปราชการ 
เพ่ือไมกอใหเกิดความลาชาใน
การสงเอกสารแกไขตอไป และ
เพ่ือยืมเงินทดรองไปราชการได
ทันตามกําหนด 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ร าช ก าร เพ่ื อ ค ว าม ถู ก ต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 5. เดินทางไปราชการโดยไมขอ

อนุมัติเดินทาง 

-  พยายามชี้แจงผลเสียท่ีเกิด

จากการเดินทางโดยไมไดรับ

อนุมัติพรอมท้ังขอใหดําเนินการ

ขออนุมัติเดินทางฯ ยอนหลัง      

 6.  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหว างหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค า ใช จ าย ในการเดิ นท างไป
ราชการแตไม ไดชี้แจงเหตุผล
ข อ งก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ 
 

-  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหวางหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการได  ตองชี้แจงเหตุผล
ข อ งก ารป ฏิ บั ติ ง าน ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ไว
ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ และไม เบิ กค าท่ี พัก 
และคาเบี้ยเลี้ยงในชวงวันหยุด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

การเบิ กจ ายค า เดินทางไป
ราชการในประเทศ 

1. ผู เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไมถูกตอง 
เชน การนับเวลาในการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงไมถูกตอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

 2 .  ห ลั ก ฐาน การจ าย เงิน ไม
ครบถวน เนื่องจากผูเดินทางไม
ท ร า บ ว า ต อ ง ใช เอ ก ส า ร ใด
ประกอบการเบิกคาใชจาย 

-  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
ก าร เงิน ค ณ ะ  ค ว รแ จ ง ให ผู
เดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานท่ี
ใชประกอบการเบิกคาใชจาย 
เม่ือผู เดินทางได รับอนุ มัติ ให
เดินทางไปราชการแลว 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค า ใช จ าย ในการ เดิ นท างไป
ราช ก าร  เพ่ื อ ค ว าม ถู ก ต อ ง 
รวด เร็ ว  และสะดวก ในการ
ปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 3. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม
ครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี
ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงิน
ท่ีเปนตัวอักษร  
 

-  ควรใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน

ดานการเงินคณะจัดทําคูมือการ

เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร

เดินทางไปราชการและแจ ง

เวียนใหบุคลากรในคณะทุกคน

ถือปฏิบัต ิ

 

 4. การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ไป-กลับ แตใชการเดินทางไป
ราชการเท่ียวเดียวกอน อาจจะ
เป น เท่ี ย ว ไปห รือ เท่ี ยวกลั บ 
เหลืออีก 1 เท่ียวท่ียังไมได ใช
เดินทาง แตจําเปนจะตองใชเปน
หลักฐานในการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ  

-  การใชเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือแยกเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสําเนาถูกตองใหชัดเจน
วาฉบับจริงเบิกจากงบประมาณ
สวนใดและฉบับสําเนาเบิกจาก
งบประมาณสวนใด 
 
 
 

 5. การเบิ กค าใช จ าย ในการ
เดินทางไปราชการท่ีแยกเบิกคน
ละงบประมาณ กัน  ไม มี การ
รับรองสําเนาถูกตองวาฉบับจริง
เบิกจากงบประมาณสวนใดและ
ฉบับสําเนาเบิกจากงบประมาณ
สวนใด 
 

-  การใชเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือแยกเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสําเนาถูกตองใหชัดเจน
วาฉบับจริงเบิกจากงบประมาณ
สวนใดและฉบับสําเนาเบิกจาก
งบประมาณสวนใด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 6.  การเบิกคาเชาท่ีพักเกินสิทธิ
ของตนเอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  ควรมีการจัด ทํ าคู มื อการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดิ นท างไป ราชการ  เพ่ื อ ใช
อางอิงในการทํางาน 
 

 7. มีการเบิกคาใชในการเดินทาง
ไปราชการท่ีคาบเก่ียวปงบ 
ประมาณถัดไป 
 
 

- ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง 
การเบิกจายเงินคาเดินทางไป
ร า ช ก า ร ท่ี ค า บ เ ก่ี ย ว
ปงบประมาณถัดไป  ใหไปใช
จ าย ในป งบป ระมาณ ถัด ไป 
ให กับบุคลากรในคณะทราบ  
เ พ่ื อ จ ะ ได เป น แ น ว ป ฏิ บั ติ
เดียวกัน 
-  เห็นควรใหมีการกําหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะ
ก ารป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ ท่ี
เก่ียวของโดยเครงครัด  
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



118 

 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 8 . ใบ เสร็จ รับ เงิน  กากบั ต ร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt) สู ญ ห า ย
ระหวางการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

-  หากเอกสารสูญหายระหวาง
ก า ร เดิ น ท างไป ราช ก ารค วร
ประสานกับบริษัทสายการบิน
หรือบริษัทตัวแทนจําหนาย เพื่อ
ขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร
ดังกลาว รับรองสําเนาถูกตอง 
พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไป
ราชการวา “ยังไม เคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจ าย เงิน  ห รือในกรณี ที่ ไม
สามารถขอสําเนาหรือภาพถาย
ใบ เส ร็จ รับ เงิน  บั ต รโดยสาร
เค ร่ื อ ง บิ น ห รื อ ใ บ รั บ เ งิ น 
( Itinerary Receipt)  ไ ด ใ ห ผู
เดินทางทํ าหนังสือรับรองการ
จ า ย เงิ น  โด ย ชี้ แ จ งส า เห ตุ ที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เคร่ืองบิน  หรือใบรับเงินนั้น  สูญ
หาย และไมอาจขอสําเนาหรือ
ภาพถายเอกสารนั้นไดพรอมทั้งให
ผูเดินทางทําคํารับรองวา “ยังไม
เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมหากคนพบใน
ภายหลังก็จะไม นํามาเบิกเงิน
จากทางราชการอีก” เสนอตอ
อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิการบดี
แลว สามารถใชเอกสารดังกลาว
เปนหลักฐานประกอบการเบิก
จายเงินได 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 9. มี ก า ร เบิ ก จ า ย ค าน้ํ า มั น
เชื้อเพลิงกรณีมีการนํารถยนต
สวนตัวเดินทางไปราชการ แต
ไมไดขออนุมัติกอนการเดินทาง
ไปราชการ 

-  ก า ร นํ า ร ถ ย น ต ส ว น ตั ว
เ ดิ น ท า ง ไป ร า ช ก า ร  ห า ก
ประสงคจะขอเบิกคาน้ํามันรถ 
ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ
กอนการเดินทางไปราชการ ซ่ึง
สามารถเบิกจายได 
 

 10 . เนื่ อ งจ าก มี การ เป ลี่ ย น 
แ ป ล ง  ก ฎ ห ม าย  ร ะ เบี ย บ 
ประกาศ หรือขอบังคับตางๆ  
จึงกอใหเกิดความผิดพลาดใน
การเบิกจายคาใชจ ายในการ
เดินทางไปราชการ 

-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ หรือขอบังคับใหมๆ 
ใหกับเจาหนาท่ีผูเก่ียวของหรือ
บุคลากรทุกคนทราบ  เพ่ือไม
กอใหเกิดความผิดพลาด ลาชา
ในการปฏิบัติงาน    
-  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ 
งานดานการเงินอยางตอเนื่อง
เพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ และ
สามารถแก ไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 

 11.  บุคลากรยังขาดความรู
ความ เข าใจ/ความชํ านาญ /
ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย 
ระเบี ยบ  ขอบั ง คับหรือแนว
ป ฏิ บั ติ ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง กั บ ก า ร
เบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 

-  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ 
งานดานการเงินอยางตอเนื่อง
เพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ และ
สามารถแก ไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

ก า รข อ อนุ มั ติ เดิ น ท า ง ไป
ราชการตางประเทศ 

1 .  ผู ข อ อ นุ มั ติ เดิ น ท า ง ไป
ราชการตางประเทศ เพ่ือศึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน  ณ  ต า งป ระ เท ศ  แน บ
เอกสารในการขออนุมัติเดินทาง
ไมครอบคลุมรายละเอียด จึงทํา
ใหการอนุมัติเดินทางลาชา  

 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
ของบันทึกขออนุมัติไปราชการ
กอนวาครอบคลุมรายละเอียด
ในการขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการ เพ่ือไมกอใหเกิดความ
ลาชาในการสงเอกสารแกไข
ตอไป และเพ่ือยืมเงินทดรองไป
ราชการไดทันตามกําหนด 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค า ใช จ าย ในการ เดิ นท างไป
ราช ก าร  เพ่ื อ ค ว าม ถู ก ต อ ง 
รวด เร็ ว  และสะดวก ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 2. การรับเอกสารกรณีเรงดวน
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศตองไดรับการอนุมัติ
จากอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ผูเดินทางไดยื่นการขอ
อนุมัติเดินทางอยางกระชั้นชิด  

-  ห ากการเดิ นทางเร งด วน
เจ าหน า ท่ี ผู รั บ ผิ ดชอบ งาน
ธุรการ จะโทรศัพท ไปยังผู มี
อํานาจอนุมัติ ในหนวยงานคณะ
เ พ่ื อ ให ค ว า ม อ นุ เค ร า ะ ห
ต ร วจ ส อ บ  พิ จ า รณ า เรื่ อ ง
ดังกลาวกอนเพ่ือดําเนินการ
เ ส น อ ต อ อ ธิ ก า ร บ ดี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจ งขอคว าม ร วม มื อจากผู
เดินทางในการเสนอขออนุมัติ
เดินทางกอนการเดินทางทุกครั้ง  
เนื่องจากหากกระชั้นชิด  จะไม
สามารถยืมเงินทดรองจายไดทัน    
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 3.  การตรวจสอบการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการตางประเทศผู

เดินทางไดขออนุมัติเดินทางเพ่ือ

ศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศใน

มหาวิทยาลั ยต างๆ แต ผู ขอ

อนุมัติเดินทางไมไดแนบหนังสือ

ตอบรับจากมหาวิทยาลัยใน

ตางประเทศ จึงทําใหการขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการลาชา 

และไมสามารถยืมเงินทดรองได

ตามกําหนด 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการข้ันตนกอนวา
ครอบคลุมรายละเอียดในการ
ขออนุ มัติเดินทางไปราชการ 
เพ่ือไมกอใหเกิดความลาชาใน
การสงเอกสารแกไขตอไป และ
เพ่ือยืมเงินทดรองไปราชการได
ทันตามกําหนด 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 4. บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป

ราชการบางสาขาวิชาไมผาน

ความ เห็ นชอบจากประธาน

สาขาวิชากอน  จึ งก อ ให เกิ ด

ความลาชาในการสงเอกสาร

กลับไปแกไข 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
ของบันทึกขออนุมัติไปราชการ
กอนวาครอบคลุมรายละเอียด
ในการขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการ เพ่ือไมกอใหเกิดความ
ลาชาในการสงเอกสารแกไข
ตอไป และเพ่ือยืมเงินทดรองไป
ราชการไดทันตามกําหนด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

การเบิกคาเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ 

1. ผู เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไมถูกตอง 
เชน การนับเวลาในการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงไมถูกตอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 2. ค าใชจ าย ท่ี เกิด ข้ึน ในตาง 

ประเทศ เชน คาท่ี พัก  คาลง 

ทะเบียน ผูเดินทางกลับมาและ

ไดเขียนรายงานการเดินทางแต

ไมไดแนบอัตราแลกเปลี่ยน ณ 

ป ระ เท ศ ท่ี ไป ศึ ก ษ าดู ง าน /

ประชุม/สัมมนา และ ณ วันท่ี

จายเงิน 

-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง 
การเบิกจายเงินคาเดินทางไป
ราชการตางประเทศท่ี ให กับ
บุคลากรในคณะทราบ  เพ่ือจะ
ไดเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน 
-  เห็นควรใหมีการกําหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะ
ก ารป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ ท่ี
เก่ียวของโดย 
เครงครัด  
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 3. การเบิกคาท่ีพักเกินสิทธิของ
แตละประเทศ 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  ควรมีการจัด ทํ าคู มื อการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดิ นท างไป ราชการ  เพ่ื อ ใช
อางอิงในการทํางาน 

 

4. ผู เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไมถูกตอง 
เชน การนับเวลาในการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงไมถูกตอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 5 .  ห ลั ก ฐาน การจ าย เงิน ไม
ครบถวน เนื่องจากผูเดินทางไม
ท ร า บ ว า ต อ ง ใช เอ ก ส า ร ใด
ประกอบการเบิกคาใชจาย 

-  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
ก าร เงิน ค ณ ะ  ค ว รแ จ ง ให ผู
เดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานท่ี
ใชประกอบการเบิกคาใชจาย 
เม่ือผู เดินทางได รับอนุ มัติ ให
เดินทางไปราชการแลว 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค า ใช จ าย ในการ เดิ นทางไป
ราช ก าร  เพ่ื อ ค ว าม ถู ก ต อ ง 
รวด เร็ ว  และสะดวก ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 6. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม
ครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี
ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงิน
ท่ีเปนตัวอักษร  
 

-  หากใบเสร็จรับเงินท่ีแตละ
ประเทศออกให มีรายการไม
ครบถวน ใหผู เดินทางรับรอง
การจายเงินดวยใบ บก 111 
-  ควรใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินคณะจัดทําคูมือการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดินทางไปราชการและแจ ง
เวียนใหบุคลากรในคณะทุกคน
ถือปฏิบัต ิ

 
 

 7. การเบิ กค าใช จ าย ในการ
เดินทางไปราชการท่ีแยกเบิกคน
ละงบประมาณ กัน  ไม มี การ
รับรองสําเนาถูกตองวาฉบับจริง
เบิกจากงบประมาณสวนใดและ
ฉบับสําเนาเบิกจากงบประมาณ
สวนใด 
 

-  การใชเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือแยกเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสําเนาถูกตองใหชัดเจน
วาฉบับจริงเบิกจากงบประมาณ
สวนใดและฉบับสําเนาเบิกจาก
งบประมาณสวนใด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 8. มีการเบิกคาใชในการเดินทาง
ไป ราชการ ท่ี ค าบ เก่ี ย วป งบ 
ประมาณถัดไป 
 
 

- ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง 
การเบิกจายเงินคาเดินทางไป
ร า ช ก า ร ท่ี ค า บ เ ก่ี ย ว
ปงบประมาณถัดไป ให ไปใช
จ าย ในป งบป ระมาณ ถัด ไป 
ให กับบุคลากรในคณะทราบ  
เ พ่ื อ จ ะ ได เป น แ น ว ป ฏิ บั ติ
เดียวกัน 
-  เห็นควรใหมีการกําหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะ
ก ารป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ ท่ี
เก่ียวของโดย 
เครงครัด  
 

 

9.  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหว างหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค า ใช จ าย ในการเดิ นท างไป
ราชการแตไม ไดชี้แจงเหตุผล
ข อ งก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ 
 

-  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหวางหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการได  ตองชี้แจงเหตุผล
ข อ งก ารป ฏิ บั ติ ง าน ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ไว
ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ และไม เบิ กค าท่ี พัก 
และคาเบี้ยเลี้ยงในชวงวันหยุด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 10 . ใบเสร็จรับ เงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt) สู ญ ห า ย
ระหวางการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

-  หากเอกสารสูญหายระหวาง
ก า ร เดิ น ท างไป ราช ก ารค วร
ประสานกับบริษัทสายการบิน
หรือบริษัทตัวแทนจําหนาย เพื่อ
ขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร
ดังกลาว รับรองสําเนาถูกตอง 
พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไป
ราชการวา “ยังไม เคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจ าย เงิน  ห รือในกรณี ที่ ไม
สามารถขอสําเนาหรือภาพถาย
ใบ เส ร็จ รับ เงิน  บั ต รโดยสาร
เค ร่ื อ ง บิ น ห รื อ ใ บ รั บ เ งิ น 
( Itinerary Receipt)  ไ ด ใ ห ผู
เดินทางทํ าหนังสือรับรองการ
จ า ย เงิ น  โด ย ชี้ แ จ งส า เห ตุ ที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เคร่ืองบิน  หรือใบรับเงินนั้น  สูญ
หาย และไมอาจขอสําเนาหรือ
ภาพถายเอกสารนั้นไดพรอมทั้งให
ผูเดินทางทําคํารับรองวา “ยังไม
เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมหากคนพบใน
ภายหลังก็จะไม นํามาเบิกเงิน
จากทางราชการอีก” เสนอตอ
อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิการบดี
แลว สามารถใชเอกสารดังกลาว
เปนหลักฐานประกอบการเบิก
จายเงินได 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



127 

 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 11 .  บุ คลากรยังขาดความรู
ความ เข าใจ/ความชํ านาญ /
ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย 
ระเบี ยบ  ขอบั ง คับหรือแนว
ป ฏิ บั ติ ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง กั บ ก า ร
เบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 

-  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ 
งานดานการเงินอยางตอเนื่อง
เพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ และ
สามารถแก ไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 
 
 

การยืมเงินทดรองไปราชการ 1. ผู เดินทางระบุตําแหนงผู มี
อํานาจอนุมัติการยืมเงินทดรอง
ราชการผิดพลาดบอยครั้ง 

-  แจงเวียนประกาศเงินยืมทด
รองจายของหาวิทยาลัยทักษิณ
ใหบุคลากรรับทราบ 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบตัิในการ
ยืมเงินทดรองไปราชการใหกับ
บุ ค ล ากรท ราบ  เ พ่ื อค วาม
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน  
    
 

 2 .  ผู เดิ น ท างล งชื่ อ ใน แบ บ 

ฟอรมยืมเงินทดรองราชการไม

ครบถวน  จึ งทํ าให เกิดความ

ลาชา บางครั้งไมสามารถยืมเงิน

ทดรองไปราชการได ทันตาม

กําหนด 

-  ผูยืมเงินทดรองไปราชการ 
ค ว ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ก ร อ ก
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ มู ล ล ง ใน
แบบฟอรมใหครบถวน 
-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ตรวจสอบรายละเอียดการ
กรอกขอมูลในแบบฟอรมของผู
ยืมเงินทดรองไปราชการอีกครั้ง 
เ พ่ื อ ค ว า ม ร ว ด เร็ ว ใน ก า ร
ปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 

3.  ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จายเม่ือใกลระยะเวลาท่ีตอง
ดําเนินการ ทําใหไดรับเงินไมทัน 
วั น ท่ี ต อ ง ดํ า เนิ น ก า ร ต า ม
วัตถุประสงค
 

-  ผูยืมเงินควรวางแผนการใช
เงินตั้งแตตนปงบประมาณ และ
เสนอขออนุมัติดําเนินการ เม่ือ
ไดรับอนุมัติแลวใหรีบขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองจายไวลวงหนา
กอนการเดินทางไปราชการ 
และดําเนินการไดทันงานตาม
เปาหมาย 
  
 

 4.  ผูยืมไม มีสวนเก่ียวของใน
โค ร งก า ร / ง า น ท่ี ข อ อ นุ มั ติ
ดําเนินการ 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินของคณะ ควรชี้แจงให 
บุ คลากรของคณ ะหรือผู ยื ม
ไดรับทราบวาผู มีสิทธิ์ยืมเงิน
ตองเปนผู มีสวนเก่ียวของกับ
ภาระงานท่ีตองยืมเชนผูเดินทาง
ไปราชการ หรือเจาหนาท่ีพัสดุ  
ฯลฯ 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรม
ห รื อ ให ค ว า ม รู  เ ก่ี ย ว กั บ
หลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย การสงใชเงินยืมทด
รอ งจ า ย  บ ท ล ง โท ษ  แ ล ะ
ระ เบี ย บ ท่ี เก่ี ย วข อ ง ให แ ก
บุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือผู
ยืม 
- จัดทําคูมือและแจกคูมือการ
ปฏิบัติงานเผยแพร กฎ ระเบียบ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานให 
ผูยืมไดรับทราบ หรือเผยแพร
ทางเว็บไซด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 5 . ผู ยื ม ไม ส ง ใช เ งิน ยื ม ต าม

กําหนด เวลา 

- มหาวิทยาลัยจัดทําคูมือและ
แจกคูมือการปฏิบัติงานเผยแพร 
กฎ ระเบียบ และข้ันตอนการ 
ปฏิ บั ติ งาน ให ทุ กหน วยงาน
ทราบ หรือเผยแพรทางเว็บไซด 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรม
ห รื อ ให ค ว า ม รู  เ ก่ี ย ว กั บ
หลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย การสงใชเงินยืมทด
รอ งจ า ย  บ ท ล ง โท ษ  แ ล ะ
ระ เบี ย บ ท่ี เก่ี ย วข อ ง ให แ ก
บุคลากร ผูยืม และเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 
- มหาวิทยาลัยควรกําหนดบท
ลง โทษเพ่ิมเติมจากระเบียบท่ี
ใชบังคับอยู เชน ทําหนังสือแจง
เตือน หรือหักเงินเดือน หรือคิด
ดอกเบี้ยผูท่ีสงเงินยืมลาชา และ
ควรตรวจสอบวาผูยืมรายใดท่ี
สงใชเงินยืมลาชาเปนประจําให
ตั้งคณะกรรมการสอบสวนหา  
สาเหตุตอไป 
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ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  เม่ือตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของ
กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ อันเปนผลการจากการจัดทําคูมือครั้งนี้เรียบรอย
แลว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือ
พัฒนาการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนํามาลงในเว็บ เชน  
บอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถ
ทราบถึงปญหาของแตละคณะ/ แตละสาขาวิชา  เพ่ือนํามาประยุกตใชกับคณะตนเอง 

2. เห็นควรใหมีการจัดกิจกรรมเสริมสรางความเขาใจระหวางผูปฏิบัติงานดาน 
การเงินคณะฯ กับเจาหนาท่ีสาขาวิชา หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือเสริมสรางความสามัคคีและลดปญหา
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดไวในปฏิทินการปฏิบัติงานประจําปของคณะ อยางนอย
เดือนละ 1 ครั้ง อีกท้ังยังเปนการพัฒนาศักยภาพของผูปฏิบัติงานดานการเงินดวย เชน เสวนา
ระเบียบการเงินการคลัง / KM แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะฯ กับ
เจาหนาท่ีการเงินสาขาวิชา หรือเจาหนาท่ีการเงินระหวางคณะตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

3. จัดบริการใหคําแนะนํา หรือบริการเปนท่ีปรึกษา หารือ ใหเจาหนาท่ี บุคลากร  
ท่ีตองการสอบถามวิธีการเบิกจายคาเดินทางไปราชการ พรอมวิธีการเขียนเอกสารรายงานการ
เดินทางไปราชการท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการ และตอบขอ
ซักถามปญหาการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีผูเบิกสงสัย ไมเขาใจ เพ่ือจะไดปฏิบัติได
อยางถูกตอง 

4. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดของกระบวนการเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการพรอมกับคําอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญ
ติดไว ณ กระดานขาวสารหนาหองสํานักงานคณะศึกษาศาสตร โดยแสดงวิธีการเขียนใหถูกตอง 
เพ่ือใหผูเบิกจายไดศึกษาเปนตัวอยาง เพ่ือจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

5. จัดประชุม หรืออบรมเก่ียวกับการเขียนเอกสารท่ีจะตองใชประกอบการเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยใหบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร ท่ีสนใจเขารับฟง หรือเขา
รับการอบรม เพ่ือรับทราบหลักเกณฑหรือระเบียบของการเขียนเอกสาร วิธีการในขอนี้จะชวยให
บุคลากรทุกทานท่ีจะเปนผูเบิกจายเงิน สามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
  อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
อาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจัดทํายังมิไดกลาวถึง สําหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพ่ือ
นํามาแกไขปญหานี้นั้น ผลลัพธท่ีได คือการมีวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการแกไขปญหาดานการเบิกจายเงิน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการใหถูกตอง 
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  ผลจากการจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จึง
นับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ท่ียังมีอีกมากมายใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จของการบรรลุ
วัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
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