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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 
การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น หากเจาหนาท่ีขาดความรู  

ความเขาใจในระเบียบของทางราชการก็จะทําใหเกิดขอบกพรองตางๆ เกิดข้ึน ทําใหการเบิกจายเงิน
ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และขอบังคับท่ีทางราชการกําหนดไว ดังนั้นการ
ตรวจสอบการเบิกจายจึงเปนวิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดใน
การเบิกจายเงิน การจัดทําคูมือการปฏิบัติท่ีถูกตองเก่ียวกับการตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ  จึงจําเปนท่ีจะศึกษาปญหาและแนวทางในการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดใน
การเบิกจายเงิน  

 เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการ 
เดินทางไปราชการ มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงาน
ท่ีถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการ
ปฏิบัติงานดานการเงินของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณซ่ึง มีกฎ ระเบียบ และขอกําหนดท่ี
เก่ียวของหลายฉบับ ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามระเบียบ และถูกตอง ท่ีสําคัญข้ันตอนท่ีใชในการปฏิบัติงานมีความซับซอนและซํ้าซอนกัน 
และในแตละคณะ หนวยงาน อาจมีรูปแบบการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอกําหนด 
และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผูจัดทําจึงไดรวบรวมและวิเคราะหขอมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบขอหารือตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงมีความจําเปนตองเขียนคูมือการ 
ปฏิบัติงานดานการเงินสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงิน  ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการฉบับนี้ ไดนําประสบการณจากการทํางานในตรวจสอบสอบการเบิกจาย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนแกเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการเงิน และบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีจะศึกษา เพ่ือบูรณาการ
ความรูท่ีไดรับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีกอใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอยางแทจริง หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําตองขออภัย ไว ณ ท่ีนี้ และจะพัฒนา
ระบบการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเปนระบบมากยิ่งข้ึน  
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของทุกคณะ และ 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
  2. เพ่ือเปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผนดิน และ
งบประมาณเงินรายได 
  3. เพ่ือเปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเงินเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบ 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของทุกคณะ และ 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2. เปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ  

ขอบังคับในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผนดิน และ
งบประมาณเงินรายได 

3. เปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเงินเปนไป 
อยางถูกตองตามระเบียบ 
  4.  ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 

 

ขอบเขต 
คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินของคณะ 

ศึกษาศาสตร และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณโดยการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนจากการ
วิเคราะห ตรวจสอบการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ การขอใชงบประมาณแตละประเภท 
ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการของผูปฏิบัติงานดานการเงิน
กับผูมารับบริการในคณะศึกษาศาสตรท่ีตรวจสอบเปนประจาํทุกปงบประมาณ 
    

คําจํากัดความเบื้องตน 
  1. เบ้ียเล้ียง หมายถึง เงินท่ีนายจางจายใหแกลูกจางเพ่ือใหเปนคาอาหารประจําวัน 
ในกรณีท่ีออกทํางานนอกสถานท่ีตั้งประจํา 
  2. คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

3. ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวา 
ดวยการขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให
หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทางอัตราคา
โดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 
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4. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจกัรยานยนตสวนบุคคล    
ซ่ึงมิใชของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม  การอนุมัติ
ระยะเวลาเดินทางไปราชการ ใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบ 
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บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน 
 คณะศึกษาศาสตรเปนหนวยงานระดับกองในมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเริ่มตนมา

พรอมกับการตั้งวิทยาลัยวิชาการศึกษา สงขลา ในวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2511 ซ่ึงตอมาไดรับการยก
ฐานะข้ึนเปนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา ในวันท่ี 29 มิถุนายน พ.ศ.2517 และไดเริ่มเปด
สอนหลักสูตรการศึกษาบัณฑิตหลักสูตร 4 ป หลังจากนั้นก็ไดพัฒนาภารกิจดานตางๆ ข้ึนมาเรื่อยๆ 
จนกระท่ังวันท่ี  1 พฤศจิกายน พ .ศ.2539 มีการเปลี่ยนแปลงครั้งสําคัญเม่ือพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณไดผานกระบวนการทางกฎหมาย และประกาศในราชกิจจานุเบกษา คณะ
ศึกษาศาสตรเดิมก็ไดรับการจัดตั้งเปนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณตั้งแตนั้นมา ซ่ึงไดมีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานคณะศึกษาศาสตร เปน
ดังนี้ 

 
 

 
        

 

           
           
           
       

  

 

 

 

สํานักงานคณะ

ศึกษาศาสตร 

กลุมงาน 
บริหารท่ัวไป 

 

กลุมงานประสาน                      

และบริการสาขาวิชา 

 

กลุมงานแผน                           

วิจัยและประกนัคุณภาพ 

 

 

 

กลุมงานบริการ 
วิชาการ 
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โครงสรางการบริหารสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 
 

 
        

 

           
           
           
       

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาสํานักงานคณะ

ศึกษาศาสตร 

หัวหนากลุมงาน 
บริหารท่ัวไป 

 

หัวหนากลุมงานประสาน                      

และบริการสาขาวิชา 

 

หัวหนากลุมงานแผน                           

วิจัยและประกนัคุณภาพ 

 

 

 

หัวหนากลุมงาน 
บริการวิชาการ 
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โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 

 

        

 

                   
                   
  

 

         

         

นางสาวจงกลวรรณ พิสิฐพันพร 
หัวหนากลุมงาน 

บริหารทัว่ไป 
 

นางมาริสา  ปานงาม 
หัวหนากลุมงานประสาน  

และบริการสาขาวชิา 
 

นางปุญญาภา  นิธิพิเชฐ 
หัวหนากลุมงานแผน                           

วิจัยและประกันคุณภาพ 
 

นางสุภาภรณ  ประดบัแสง 
หัวหนากลุมงาน 
บริการวชิาการ 

 

นางสมนิตย  สุกาพัฒน 
หัวหนาสํานักงาน 
คณะศึกษาศาสตร 

-  ธุรการ/สารบรรณ(นส.นฤมล รอดผล)  
-  บุคคล (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  ประชุม นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  การเงิน (นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
-  พัสดุ (นางพิมพพิศา ศิริวัฒน) 
-  วารสาร (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  โครงการพิเศษ (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  ผลิตเอกสาร (นางนงคนาถ 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.ปทมา สํานักโหนด) 
-  หลักสูตร (นางสุภาภรณ ประดบัแสง) 
-  พัฒนานิสิต (นายเชาวรัตน  สตัยานุรักษ) 
-  ทํานุบํารุง (นายเชาวรตัน  สัตยานุรักษ) 
-  โสตทัศนูปกรณ (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  อาคารสถานท่ี (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  เทคโนโลยสีารสนเทศ (นายธนากฤต แผผล) 
-  บัณฑิตศึกษา (นส.ปทมา สํานักโหนด) 
-  ประชาสัมพันธ / วิเทศสัมพันธ  
   (นายวันเฉลิม ภักดสีัตยากุล 
-  บริการวิชาการ(นส.ปทมา สํานักโหนด)  
-  ฝกสอน/ฝกงาน (นางกิจจา ทองน่ิม) 
-  โครงการความรวมมือทางวิชาการ 
   (นางสุภาภรณ ประดับแสง) 
 

-  ประสานงานและบริการสาขาวิชา 
   (นางมาริสา  ปานงาม) 
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งานบริหารงานทั่วไป 
 
 

 
จงกลวรรณ พิสิฐพันพร                      เยาวลักษณ พริกบุญจันทร                        พิมพพิศา ศิริวัฒน 
  
เจาหนาท่ีบริหารงาน                            เจาหนาท่ีบริหารงาน                           เจาหนาท่ีบริหารงาน  

 
 
 
 

 
  
 นฤมล  รอดผล                          นงคนาถ  สุวรรณทวี                                 ศิริพร   เพชรมณี 
เจาหนาท่ีจางเหมา                              พนักงานเอกสารท่ัวไป                               พนักงานเอกสาร
ท่ัวไป 
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งานประสานและบริการสาขาวิชา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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งานแผน วิจัยและประกันคุณภาพ 
 
 
 
 

 
             ปุญญาภา  นิธิพิเชฐ                                                                     อุทัย  ศิริคุณ 
   เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน                                                             นักวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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งานบริการวิชาการ 
 
 

 
 

  สุภาภรณ  ประดับแสง                           ปทมา  สํานักโหนด                          เชาวรัตน  สัตยานุ
รักษ 
   เจาหนาท่ีบริหารงาน                              เจาหนาท่ีบริหาร                             เจาหนาท่ีจางเหมา 

 
 
 

 
 
ศัญฒภัท  ทองเรือง                                 ธนากฤต  แผผล                               กิจจา  ทองนิ่ม 
    นักวิชาการ                                          นักวิชาชีพ                              เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

วันเฉลิม  ภักดีสัตยากุล 
เจาหนาท่ีจางเหมา 
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ภาระหนาที่ของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 
 มหาวิทยาลัยทักษิณไดกําหนดใหคณะศึกษาศาสตรกําหนดโครงสรางการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร เปน 6 กลุมงาน แตเพ่ือใหการบริหารงานของสํานักงานคณะ
ศึกษาศาสตร มีความกระชับ งายตอการบริหารงาน จึงกําหนดใหมีการกําหนดโครงสรางการ
บริหารงานภายใน เปน 3 กลุมงาน คือ  กลุมงานบริหาร   กลุมงานยุทธศาสตร วิจัยและประกัน
คุณภาพ และกลุมงานบริการวิชาการ กําหนดใหมีการแตงตั้งผูดูแลกลุมงานตามโครงสรางสํานักงาน
ใหม ซ่ึงจะมีการแตงตั้งใหปฏิบัติงานโดยคณบดี คณะศึกษาศาสตร โดยมีวาระการดําเนินงาน 2 ป ไม
จํากัดวาระ แตเนื่องจากสํานักงานคณะศึกษาศาสตรไดมีการประชุมบุคลากรสายสนับสนุนการ ครั้งท่ี 
2/2556 เม่ือวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2556 ไดปรับปรุงโครงสรางสํานักงานคณะ เปน 4 กลุม และ
เห็นชอบใหมีการจัดงานภายใน ดังนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีมีดานธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม การเงิน  

พัสดุ วารสาร โครงการพิเศษ ผลิตเอกสาร สวัสดิการ และงานพิธีการ ประสานการจัดกิจกรรมตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
2. งานประสานและบริการสาขาวิชา  มีหนาท่ีดานการประสานและบริการ 

สาขาวิชาในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทุกดาน 
3. งานแผน วิจัย และประกันคุณภาพ มีหนาท่ีจัดทําแผน/ยุทธศาสตร การ 

ประกันคุณภาพ ความเสี่ยงและควบคุมภายใน การจัดการความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรู การจัดทํา
งบประมาณ อัตรากําลัง คํารับรอง งานวิจัย และงานกายภาพ สนับสนุนนโยบายและภารกิจอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

4. งานบริการวิชาการ มีหนาท่ีดานงานการเรียนการสอน การจัดทําหลักสูตร การ 
พัฒนานิสิตและทํานุบํารุง งานดานโสตทัศนูปกรณ การดูแลอาคารสถานท่ี การบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานบัณฑิตศึกษา การประชาสัมพันธหนวยงาน การฝกสอน/ฝกงานเพ่ือดําเนินการสงตัว
นิสิตในการฝกสอน/ฝกงาน และภารกิจอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานเจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน) ระบุบทบาท
หนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานเจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน) ดังนี้ 
 

1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  เปนเจาหนาท่ีข้ันตนปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากมากเก่ียวกับการเงินและบัญชี โดย
ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน การเบิกจายเงินในหมวดตางๆ ตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานการเงินการ
เบิกจาย รายงานงบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายไดรายจายประจําป  พรอมท้ัง
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
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วิเคราะห ประเมินและติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เปนตน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  นอกจากการปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว  ยังทําหนาท่ีใหคําปรึกษาเจาหนาท่ีและ

อาจารยเก่ียวกับระเบียบ  หลักเกณฑในการเบิกจาย และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ี

รับผิดชอบ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

   2)  ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ คือ 

เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับเชี่ยวชาญ   
เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับชํานาญการพิเศษ   
เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับชํานาญการ   
เจาหนาท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับปฏิบัติการ   

 

   ช่ือตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน (การเงิน)  ระดับปฏิบัตกิาร 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถ ทักษะ และ 

ความชํานาญในการทํางาน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิเคราะห ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
ประเมินและติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  ใหคําปรึกษาแนะนํา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ  ดังนี้ 
1. งานดานการจัดทําบัญชีควบคมุเงินงบประมาณของคณะ 
การควบคุมงบประมาณเงินแผนดิน และงบประมาณเงินรายได  ควบคุมเงินสะสม 

ของคณะ ควบคุมงบประมาณโครงการบริการวิชาการ และงบประมาณโครงการตางๆท้ังในและนอก
งบประมาณโดยจําแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจาย  

2. งานดานการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบหนางบ ซ่ึงจะตรวจสอบใหถูกตองตาม กฎ  

ระเบียบและขอบังคับ โดยตรวจสอบเอกสารงบประมาณเงินแผนดิน งบประมาณเงินรายได โครงการ
บริการวิชาการ โครงการตางๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ จึงตองวิเคราะห ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจายงบประมาณทุกหมวดรายจาย เชน หมวดคาจางชั่วคราว หมวดตอบแทนใชสอย และ
วัสดุ หมวดเงินอุดหนุน หมวดครุภัณฑ เปนตน 

3. งานดานการจัดทําเอกสารการเบิกจายและการจายเงิน 
การจัดทําหนางบและเอกสารการเบิกจายเงินตางๆ เชน จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินคาจาง 
ชั่วคราว จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค  จัดทําเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ
บริการวิชาการ และจัดทําเอกสารการเบิกจายโครงการตางๆ นอกงบประมาณ และการจายเงินใน
โครงการตางๆ รวมถึงการทดรองจายเงินสดเปนคาปฏิบัติงานนอกเวลา และคารับรองตางๆ 
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4. งานดานระบบฐานขอมูลและการจัดทํารายงานการเงิน 
การบันทึกจัดเก็บขอมูลการเบิกจายเงินตางๆ เชน ฐานขอมูลเงินงบประมาณ 

แผนดินของคณะ  ฐานขอมูลเงินงบประมาณรายไดของคณะทุกประเภทและทุกหมวดรายจาย 
ฐานขอมูลสวัสดิการคาเลาเรียนบุตรและและคารักษาพยาบาล และการจัดทํารายงานสรุปผลการเบิก
จายเงิน การจัดทําและรวบรวมผลการใชเงินประจําเดือน 

5. งานดานการบริการใหคําปรกึษา แนะนํา และอ่ืนๆ 
การใหคําปรึกษา คําแนะนํา แกบุคลากรท่ีมาใชบริการรวมถึงผูบริหารในกรณีท่ี 

ตองการปรึกษาเก่ียวกับกฎ ระเบียบ การเบิกจายงบประมาณ และตองการขอมูลเพ่ือประกอบการติด
สินใจ เพ่ือการวางแผนนโยบายหรือแผนกลยุทธของคณะ การเปนกรรมการของกิจกรรม/โครงการ
ตางๆ ท้ังในและภายนอกหนวยงาน การเขารวมกิจกรรมตางๆ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร 
ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับปฏบิัติการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ทําบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณของคณะ โดยจําแนกตามแผนงานโครงการและหมวด

รายจาย 
1.1 จัดทําบัญชีควบคุมยอดเงินสะสมของคณะ 
1.2 ควบคุมงบประมาณและการเบิกจายโครงการตางๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ 
1.3 ตรวจสอบรายละเอียดและแหลงงบประมาณของคณะทุกรายการคูขนานกับ 

ระบบบัญชี 3 มิติ 
2. กันเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมของคณะในการขอใชเงินงบประมาณทุกประเภทท้ัง

ของคณะและสาขาวิชา 
3. จัดทําเอกสารในการขอใชงบประมาณของคณะ 
4. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารประกอบใบหนางบ 
5. การเบิกจายงบประมาณท้ังในและนอกแผนงบประมาณและเงินทุนตางๆ 

5.1 จัดทําหนางบของคณะ 
5.2 จัดทําหนางบของสาขาวิชาท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมมายัง 

หนวยงานตนสังกัด 
6. จัดทํารายงานสรุปผลการใชเงินพรอมกราฟแสดงการใชเงินทุกไตรมาส 
7. จัดทําและรวบรวมผลการใชเงินประจําเดือน  และ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือจาก

ระบบบัญช ี3 มิติ 
8. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
9. การเบิกจายเงินอุดหนุนหรือเงินรายไดบริการวิชาการจากแหลงเงินภายนอก 
10. การจัดทําการกันเงินเหลื่อมปงบประมาณ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



18 

 

11. การใหบริการจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัย 
12. การใหคําแนะนําแกบุคลากรในหนวยงานเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดานการเงินและพัสดุ 

เชน 
12.1 สิทธิการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
12.2 วิธีการกรอกขอมูลในแบบฟอรมขออนุมัติไปราชการและรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ 
12.3 การเบิกคาสอน 
12.4 การเบิกคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
12.5 การเบิกคารับรองและพิธีการ 
12.6 การเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงาน  
12.7 การใหคําปรึกษาในการวางแผนการเบิกจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

ของคณะฯ และตามงบประมาณท่ีตั้งไว 
12.8 การใหคําแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจายเงิน สําหรับคาใชจาย 

ท่ีเกิดข้ึนในโครงการตางๆ เชน ใบสําคัญรับเงิน ใบสั่งจาง ใบสั่งซ้ือ ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรมตางๆ 
เปนตน 

13. ปฏิบัติงานตามกิจกรรมโครงการนอกงบประมาณและงานเฉพาะกิจตางๆ ของคณะ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. ปฏิบัติงานตามคําสั่ง 
15. ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดดานการเงิน 
16. โครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

16.1 กิจกรรม 5ส./ปรับภมิูทัศน  
16.2 โครงการ "สํานักงานกาวไกลหากใสใจสุขภาพ ครั้งท่ี 2 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 

หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน 
  ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปนผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
เบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ 
ท่ี 8) พ.ศ. 2553 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และฉบับท่ี 2 พ.ศ.  2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2547 เรื่อง การ 
เบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

4. ระเบียบสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 2 ลงวันท่ี 3 ตุลาคม  2555  เรื่อง ซอมความ 
เขาใจเก่ียวกับการใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.71 ลงวันท่ี 22 ต.ค. 2550 เรื่อง หลักฐาน 
การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

6. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กค 2550 เรื่อง  
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว.27  ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ  2548  
เรื่องการเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0409.7/ว.51 ลงวันท่ี  18 มีนาคม  2548 เรื่องการ 
เบิกจายคาลงทะเบียน 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0409.7/ว.56 ลงวันท่ี  22  มีนาคม  2548  เรื่อง เทียบ 
ตําแหนง 

10. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เรื่อง กําหนดอัตราคาใชจายในการเดินทาง 
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
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11. แนวปฏิบัติในการติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการพัฒนาอาจารยและบุคลากรสาย 

สนับสนุน ตามบันทึกของฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ท่ี ศธ 64.01/3772 ลงวันท่ี 26 ธ.ค. 
2554 

12. แนวปฏิบัติการประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ  
ตามบันทึกของงานวิเทศสัมพันธ ท่ี ศธ 64.04/036  ลงวันท่ี  4  มีนาคม  2556 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ 

1.1 ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
และจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการ 
เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กําหนดเวลาเปนไปตาม ภาคผนวก 
 1.3 คําสั่งมหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ี 0323/2552 ลงวันท่ี 6 มีนาคม  2552  มอบอํานาจให
คณบดีอนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ (ยกเวนการเดินทางไปราชการตางประเทศใหเปน
อํานาจของอธิการบดีของมหาวิทยาลัยทักษิณ)  
 
2. หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2.1  ลักษณะการเดินทางไปราชการ 

2.1.1  ไปราชการช่ัวคราว 
 1. นอกท่ีตั้งสํานักงาน 
 2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
 3. ชวยราชการ รักษาการในตําแหนง รักษาราชการแทน 
 4. ขาราชการประจําตางประเทศระหวางอยูในไทย 
 5. เดินทางขามแดนชั่วคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ 
2.1.2  ไปราชการประจํา 

1. ประจําตางสํานักงาน/รักษาการในตําแหนง รักษาราชการเพ่ือดํารงตําแหนงใหม    
ณ สํานักงานใหม 

 2. ประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหม (ยายสํานักงาน) 
 3. ไปปฏิบัติงาน/ชวยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปข้ึนไป 
 4. ไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดเวลาสิ้นสุด / ไมถึง 1 ป แตสั่งใหอยูชวยราชการ 

ตอ เวลาท่ีครบ 1 ปข้ึนไปเปนการเดินทางไปราชการประจํา 
2.1.3   กลับภูมิลําเนา 
 1. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจํา กรณีท่ีออกจาก 

ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
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2.2  คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 2.2.1  เบ้ียเล้ียงเดินทาง  การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
  1. ออกจากท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติจนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติ 
  2. กรณีพักแรม 24 ชม. 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเปน 1 วัน 
  3. กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน เกิน 6 ชม. นบัเปนครึ่งวัน 
  4. กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ /ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแต 
เริ่มปฏิบัติราชการ 

5. กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / ลาพักผอน  
ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 2.2.2  คาเชาท่ีพัก 
 2.2.3  คาพาหนะ 
 2.2.4  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  
2.3  คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 
 2.3.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพัก) 
 2.3.2  คาขนยายสิ่งของสวนตัว เบิกในลักษณะเหมาจาย 
 2.3.3  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน 
 2.3.4  คาเชาท่ีพัก 
 2.3.5  คาพาหนะ 
 
2.4  คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนา 
 2.4.1  คาเชาท่ีพัก 
 2.4.2  คาพาหนะ 
 2.4.3  คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
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3.  อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางในประเทศ (เหมาจาย) 
    ขาราชการและลูกจางประจํา 

3.1 

ขาราชการและลูกจางประจํา 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลา
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
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป 
หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 135 
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พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 

3.2 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 
 

240 120 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 
หมายเหตุ : อัตราเบ้ียเล้ียง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งของมหาวิทยาลัย 
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4.  อัตราการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

4.1  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนง
ประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลง
มา หรือผู ช วยผู พิพากษา หรือดะโตะยุติ ธรรม หรือ
ข าราชการอัยการ ซ่ึ งรับ เงิน เดื อนชั้ น  3 ลงมา หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา ให
เบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหพักรวมกัน
สองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองโดยใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจาย
จริง ไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู  เวนแตเปนกรณีท่ีไม
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับ
ผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 

1,500 850 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการ
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึง
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมี
ยศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ จะ
เบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันสูงข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี 

2,500 1,400 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



25 

 

พลเรือตรี พลอากาศตร ีข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงท่ี 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ยศพลตํารวจตรี ข้ึนไป จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคน
เดียวเดียวหรือหองพักคูก็ได     
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารง
ตําแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความ
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 ใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เพ่ิมข้ึน สําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตราไมเกินสอง
เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 
 

  

 
 

4.2   กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน: คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลง
มา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ
พันตํารวจเอก ลงมา  
 

800 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือ
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

1,200 
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พนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 1,500 บาท กรณี หองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 850 บาท  กรณีหองพักคู  หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงรอง
อธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,200 บาท กรณีหองพัก
คนเดียวหรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงอธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,500 บาท กรณีหองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 1,400 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจาย 

 
5. หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ 

5.1  โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 
ขอยกเวน 

5.1.1 ไมมียานพาหนะประจําทาง 
5.1.2 มีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ 
5.1.3 ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรับจาง) แตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวใน

หลักฐานการ 
ขอเบิกคาพาหนะ 
 

5.2  การเบิกคาพาหนะรับจาง  
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  1.  ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานี
ยานพาหนะ ประจําทาง/สถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 

1.1 กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมี 
เขตติดตอกรุงเทพ เพ่ือเดินทางไปทาอากาศยานสุวรรณภูมิ เบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 600 
บาท 

1.2 กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือจากขอ 1 เบิกได 
เทาท่ีจายจริงภายในวงเงินไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

2.  เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
  2.1  รถยนตสวนบุคคล   กิโลเมตรละ 4  บาท 
  2.2  รถจักรยานยนตสวนบคุคล  กิโลเมตรละ 2  บาท 

คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง 
3.  การเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการตองเปนไป 

ตามเง่ือนไข ดังนี้ 
  3.1  เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 

แตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได 
  3.2  ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือ 

หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
  3.3  ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปน 

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
4.  ไป-กลับ ระหวาง สถานท่ีอยู ท่ีพัก กับสถานท่ี ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด 

เดียวกันและเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ วันละไมเกินสองเท่ียว (ยกเวนการสอบคัดเลือก และ 
สพฐ. มีมาตรการยกเวนการเดินทางระหวางวันท่ีเขารับการฝกอบรม) 

5. ตําแหนงระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองมีสัมภาระในการเดินทาง 
หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย 

6. การเดินทางระหวางท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยหรือท่ีพักและสนามบินท่ีใกลท่ีสุด ให 
เบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง กรณีใชพาหนะสวนตัว ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะใน
ลักษณะเหมาจายแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานในอัตรา ดังนี้ 

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

 
5.3  การเทียบตําแหนงพนักงานราชการ 

  1.  กลุมงานบริการ/เทคนิค   เทียบระดับ 1 
  2.  กลุมงานบริหารท่ัวไป    เทียบระดับ 3-8 
  3.  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ  เทียบระดับ 3-8 
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ยกเวน  ผูไดรับคาตอบแทนอัตราสูงสุด  เทียบระดับ 9 
 
 

5.4  อัตราคาพาหนะประจําทาง (ขาราชการ) 
 

ระดับ รถประจําทาง 
รถไฟธรรมดา รถเร็ว รถดวน หรือ 

ดวนพิเศษ เครื่องบิน 
หมาย
เหตุ 

ชั้น 1 ชั้น 2 ชั้น 3 
1-2 ป.1 VIP ไมเกิน 32 ที่นั่ง - - นั่งพัดลม   
3-4 ป.1 VIP ไมเกิน 32 ที่นั่ง - นั่งแอร 

นอนพัดลม 
-   

5 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง - นอนแอร - มีความจําเปน
รีบดวนเบิกชัน้
ประหยัด 

 

6 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

เครื่องบิน
และรถไฟ
ช้ัน 1 ให
แนบกาก
ตั๋ว 

7 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

 

8 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

 

9 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นธุรกิจ 
(Business 
Class) 

 

10 VIP ไมเกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร นอนแอร - ชั้นหนึ่ง 
(First Class) 
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5.5  อัตราคาพาหนะประจําทาง (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย พาหนะ 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนต่าํกวา 16,840 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนต่ํากวา 21,810 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนต่ํากวา 19,260 บาท 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่2 
นั่งธรรมดา นัง่ปรับอากาศ หรือนั่งนอน
ธรรมดา 

• ประเภทอํานวยการ ที่มีเงนิเดือนต่ํากวา 33,680 
บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนตั้งแต 21,810 บาทข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ระดับปฏิบัติการ 
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนตั้งแต 19,260 บาทข้ึนไป 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนตัง้แต 16,840 บาทข้ึน
ไป 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
ชนิดไมเกิน 24 ที่นั่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่ 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
เคร่ืองบินชั้นประหยัด 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงรองอธกิารบด ี

• ประเภทอํานวยการที่มีเงนิเดือนตั้งแต 33,680 บาท
ข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง 
รองศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั
เชี่ยวชาญ 

เคร่ืองบินชั้นธุรกิจ 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงอธิการบด ี

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง
ศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั
เชี่ยวชาญพิเศษ 

เคร่ืองบินชั้นหนึ่ง 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



30 

 

 
 
 

บัญชีการเทียบตําแหนงบุคคลภายนอก 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี ก.ค. 0409.7/ว 56 ลงวันท่ี  22 มีนาคม  2548 

 
ลําดับ

ที่ 
ชื่อตําแหนง 

เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนระดับ 

1 ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมไิดมีตาํแหนงกําหนดไวและไมไดรับ
เงินเดือน 

8 

2 พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งดํารงตาํแหนง 
2.1 ผูวาการ ผูอํานวยการ และผูจัดการ 
2.2 รองผูวาการ และผูชวยผูวาการ 
2.3 ผูอํานวยการฝาย และผูชวยผูอํานวยการฝาย 
2.4 ผูอํานวยการกอง (หัวหนากอง) และผูชวยผูอํานวยการ
กอง 
2.5 หัวหนาแผนก และผูชวยหัวหนาแผนก 
2.6 ประจําแผนก และหัวหนาหมวด 

 
10 
9 
8 
7 
 
6 
3 

3 ตําแหนงพนักงานสวนทองถิ่น 
   ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานเมืองพัทยา และพนักงานสวนตาํบล 
 

 
เทียบเทาตําแหนงขาราชการพล
เรือนที่ไดรับการบรรจุและแตงตัง้
ในระดับทีไ่ดรับเงินเดือนเดียวกัน 

4 ตําแหนงทางการเมืองทองถิ่น 
4.1 องคการบริหารสวนจังหวัด 
   4.1.1 ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และนายก
องคการบริหารสวนจังหวัด 
   4.1.2 รองปรานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และรอง
นายกองคการบริหารสวนจังหวดั 
   4.1.3 สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
   4.1.4 เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจงัหวัด และที่
ปรึกษานายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
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 

ชื่อตําแหนง เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนระดับ 

  พัทยา 
   4.3.3 สมาชิกสภาเมืองพัทยา 
   4.3.4 ประธานที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา 
   4.3.5 เลขานุการปรานสภาเมืองพัทยา เลขานุการนายกฯ 
และที่ปรึกษานายกฯ 
  4.3.6 ผูชวยเลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา และ
ผูชวยเลขานุการนายกฯ 
4.4 องคการบริหารสวนตําบล 
   4.4.1 ประธานสภาฯ และนายกองคการบริหารสวนตําบล 
   4.4.2 รองประธานสภาฯ และ รองนายกองคการบริหาร
สวนตาํบล 
   4.4.3 สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   4.4.4 เลขานุการสภาองคการฯ และ เลขานุการนายก
องคการบริหารสวนตําบล 

 
7 
7 
7 
 
6 
 
 
8 
7 
 
6 
6 

 
5 กํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานัน 8 
6 ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง 7 
7 ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ และกรรมการหมูบานที่

มิใชกํานัน ผูใหญบาน หรือแพทยประจําตาํบล 
6 

8 คณะสื่อมวลชน 
8.1 หัวหนาขาว หรือบรรณาธิการคอลัมนนิสต 
8.2 นักขาว หรือนักประชาสัมพนัธ 

 
5 
4 

9 บุคคลภายนอกซึ่งไมเขาหลักเกณฑในขอ 1- และมีคุณวุฒิ
การศึกษา 
9.1 ปริญญาเอก 
9.2 ปริญญาโท 
9.3 ปริญญาตรี 

3 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (ระเบียบกระทรวงการคลงั 2547 : 2) 

1. กรณีท่ีสวนราชการมีหนังสือใหบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนายออกบัตร 
โดยสารใหกอน เม่ือสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้จากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จําหนาย ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทเปนหลักฐานในการเบิกเงินโดยไมตองรอใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือกากบัตรโดยสารเครื่องบินจากผูเดินทาง 

2. กรณีท่ีจายเปนเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง ใหใชใบเสร็จรับเงินและ 
กากบัตรโดยสารเครื่องบิน เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

3. กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง 
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผู
เดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียม
อ่ืนๆ และจํานวนเงินรวม เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4. กรณีท่ีซ้ือจากบริษัทสกาย เอเชีย จํากัด (สายการบินนกแอร) ใหใชใบเสร็จรับเงินของ 
บริษัทดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

5. กรณีท่ีซ้ือจากบริษัทโอเรียนท ไทย แอรไลน จํากัด และบริษัทไทยแอร เอเชีย จํากัด ให 
ใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหายหรือไมสามารถนํามาเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
จากทางราชการได (ระเบียบกระทรวงการคลัง 2547 : 3) 

1. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนาย (กรณีซ้ือผานบริษัท 
ตัวแทนจําหนาย) ท่ีใหบริการออกบัตรโดยสารเครื่องบินเพ่ือขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และใชเอกสาร
ดังกลาวพรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิก
จายเงิน 

2. กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรอืใบรับ 
เงิน (Itinerary Receipt) ตามขอ 1 ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  นั้นสูญหาย และไม
อาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นได พรอมท้ังใหผู เดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนํา
ใบเสร็จรบัเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมถาหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
ได 

3. ใหผูเดินทางไปราชการซ่ึงมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน 
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การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มีสิทธิเบิกคาโดยสารเครื่องบินของบริษัท 
สกาย เอเชีย จํากัด โดยใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินและคาธรรมเนียมการใชสนามบินไดเทาท่ีจายจริง
ไมเกินอัตราท่ีกําหนดตามขอบังคับของคณะกรรมการการบินพลเรือน โดยอนุมัติของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคมนาคม ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  23  กรกฎาคม  2547 เปนตนไปและใหใบใบเสร็จรับเงิน
ของบริษัทดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบกิจายจริง 
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 

การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
1. ขาราชการประจําในไทยเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ ประชุม/เจรจาธุรกิจ/ดูงาน/

ตรวจสอบบัญชี/ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามความจําเปน 
2. ขาราชการประจําตางประเทศไป ณ ท่ีใดๆ ในตางประเทศ หรือมายังไทยเฉพาะเวลาท่ี

เดินทางอยูนอกประเทศ 
3. ขาราชการประจําตางประเทศไปชวยราชการ รักษาการในตําแหนง รักษาราชการแทน

ตาง สํานักงานในตางประเทศเฉพาะเวลาจากท่ีพักเดิมถึงท่ีพัก สํานักงานแหงใหม 
  
คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง/คาอาหาร 
 2. คาเชาท่ีพัก 
 3. คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คา
ระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
 4. คารับรอง 
 5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 6. คาเครื่องแตงตัว 
 
1. เบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศใหเบิกไดในลักษณะ (เหมาจาย) 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือขาราชการตุลา
การซึ่ ง รับ เงิน เดือนชั้ น  2  ลงมา ห รือผู ช วยผู พิ พ ากษา ห รือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพนัตํารวจเอก ลงมา  

 2,100 
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ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป 
หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก อัตราเงินเดอืนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

3,100 

 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา (บาท : วัน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญ
การพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

2,100 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

3,100 

 
การนับเวลาคํานวณเบ้ียเล้ียง 

1. ขาราชการประจําตางประเทศ 
1.1  ตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีทํางานปกติ จนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางานปกติ 
1.2  มาราชการชั่วคราวในไทย ไมรวมชวงเวลาท่ีอยูในไทย 

2. ขาราชการประจําในไทย 
2.1 ตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออก จนถึงประทับตราเขาไทย 
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2.2 พักแรมนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน/ ไมพักแรม  
(เพ่ิม) เศษเกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

 
2.3 กรณีเดินทางลวงหนากอนปฏิบัติราชการ เนื่องจาก ลากิจ/ลาพักผอน ใหนับตั้งแต 

เริ่มปฏิบัติราชการ 
2.4 กรณียังไมเกินทางกลับหลังเสร็จปฏิบัติราชการเนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหนับถึง 

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
2.5 กรณีไมเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย มีสิทธิเบิก 

2.5.1 คาอาหาร-เครื่องดื่ม ภาษีบริการท่ีโรงแรม รานคาเรียกเก็บ เทาท่ีจายจริง 
ไมเกิน 4,500 บาท/ วัน 

2.5.2 คาทําความสะอาดเสื้อผา (เกิน 7 วัน) เทาท่ีจายจริงไมเกิน 500 บาท/วัน  
คํานวณเบิกจายแตละวัน เศษท่ีเหลือนํามาสมทบเบิกจายวันตอไปไมได 

2.5.3 คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน 500 บาท/วัน 
 
2. คาเชาท่ีพัก 
หลักเกณฑ  จําเปนตองพักแรม/จายจริง/ระดับซี 8 ลงมาพัก 2 คน/หอง 
ขอหามเบิก  พักในยานพาหนะ/ทางราชการจัดท่ีพักให/พักบานตนเอง/คูสมรส/ญาติพ่ีนอง 
 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก ลงมา  
 
 
 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
40 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
25 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



36 

 

 
 
 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะ
พิ เศษ  ตํ าแหน งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ ย ว ช าญ  ข้ึ น ไป  ตํ า แ ห น งป ระ เภ ท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร 
หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซึ่ งรับ เงิน เดือนชั้น  4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
40 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
25 

กรณีเดินทางลวงหนากอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน และจําเปนตองพักแรมใน
ทองท่ีปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ใหเบิกคาเชาท่ีพัก กอนไดไมเกิน 1 วัน 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวย
ศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 
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ตําแหนงรองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 
หมายเหตุ  
 ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ไดแก กลุมประเทศตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
สําหรับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค.  

1.  ประเภท ก ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
1. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไตหวัน 
4. เติรกเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด 
6. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา  
7. ปาปวนิวกีนี 
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
11. ราชรัฐอันดอรรา 
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมารก 
14. ราชอาณาจักรนอรเวย 
15. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสุลตานโอมาน 
20. โรมาเนีย 
21. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวยี 
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. สาธารณรัฐฟนแลนด 
36. สาธารณรัฐฟลิปนส 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรับเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
50. สาธารณรัฐไอซแลนด 
51. สาธารณรัฐไอรแลนด 
52. สาธารณรัฐฮังการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮองกง 

2.  ประเภท ข ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 
4. แนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาชิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 
8. รัฐคูเวต 
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9. รัฐบาหเรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. สาธารณรัฐเนปาล 
14. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
15. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
16. สหภาพพมา 
17. สหรัฐเม็กซิโก 
18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 
20. สาธารณรัฐแกมเปย 
21. สาธารณรัฐโกตติวัวร (ไอเวอรี่โคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีรกิซ 
24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูดี 
28. สาธารณรัฐซาด 
29. สาธารณรัฐซิมบัวเว 
30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
32. สาธารณรัฐเชียรราลีโอน 
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. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
50. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอัสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 
3.  ประเภท ค ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. ประเภท ข. 

ประเภท ง. และประเภท จ. 
 

4.  ประเภท ง. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 
 1.  ญี่ปุน 
      2.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
      3.  สหพันธรัฐรัสเซีย 
      4.  สมาพันธรัฐสวิส 
  5.  สาธารณรัฐอิตาลี 
 

5.  ประเภท จ. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 
       1.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
       2.  ราชอาณาจักรสเปน 
       3.  สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
       4.  สหรัฐอเมริกา 
       5.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
      6.  สาธารณรัฐโปรตุเกส 
      7.  สาธารณรัฐสิงคโปร 
 
3. คาพาหนะ   คาโดยสาร/คาเชายานพาหนะ/คาเชื้อเพลิง/คาระวางบรรทุก/คาจางคนหาบหาม
สิ่งของของผูเดินทาง 
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• พาหนะประจําทาง  บริการท่ัวไปประจํา/เสนทางแนนอน/คาโดยสาร/คาระวางแนนอน คา 
พาหนะภายในตางประเทศ เบิกเทาท่ีจายจริง กรณีเดินทางออกนอกเสนทางในระหวางลา เบิกไดไม
เกินเสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ 

• เครื่องบิน 
 

ช้ันหนึ่ง ช้ันธุรกิจ ช้ันประหยัด 
หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
ประธานศาลฎีกาและรอง 
ประธานรัฐสภาและรอง 
ประธานวุฒิสภาและรอง 

ระดับ 9 ระดับ 8 ลงมา 

ประธานสภาผูแทนราษฎรและรอง/รฐัมนตรี ระดับ 10  
 
4. คารับรอง 
คารับรองลักษณะเหมาจาย ในกรณ ี

1. เขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล/รัฐสภา ไมรวมการประชุม การ 
สัมมนาทางวิชาการ 

2. เจรจาธุรกิจ เจรจากูเงินและขอความชวยเหลือจากตางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล 
3. ปรึกษาหารือ /เขารวมประชุมเก่ียวกับความรวมมือระหวางหนวยงานของรัฐบาลไทยกับ 

หนวยงานตางประเทศ 
4. เยือนตางประเทศในฐานะทูตสันติไมตรี/ฐานะแขกของรัฐบาลตางประเทศ 
5. ไปรวมงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
6. ไปจัดงานและแสดงสินคาไทย/สงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ 
7. ไปเผยแพรศิลปวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ม.54 ทวิ (ตอ) อัตราคารับรองลักษณะเหมาจาย (บาท)  

 
ตําแหนง/ชั้นยศ เดินทางไมเกิน 15 วัน เดินทางเกิน 15 วันแตไมเกิน 30 

วัน 

ระดับ 8 ลงมา/เทียบเทา ไมเกิน 2,000 ไมเกิน 3,500 
ระดับ 9 ข้ึนไป/เทียบเทา ไมเกิน 3,000 ไมเกิน 4,500 
เดินทางไปหมูคณะ ใหเบิกจายตามจํานวนผูเดินทางแกหัวหนาคณะ/ผูไดรับมอบหมายในนามคณะ
เดินทาง 
 

8. ประธานองคมนตรี/องคมนตรี/นายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรีฯ/รัฐมนตรี/ประธาน/ 
รองประธานศาลฎีกา/ประธานศาลอุทธรณ เบิกไดเทาท่ีจายจริง 
 
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เบิกไดเทาท่ีจายจริง 
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คาเครื่องแตงตัว 
1. จําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือจําเปนอ่ืน 
2. ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
3. ไมใชประเทศท่ีหามเบิก 
4. เคยไดรับแลวจะรับใหมตองเกิน 2 ป 
อัตราคาเครื่องแตงตัวเหมาจาย 
1. ระดับ 5 ลงมา  คนละ  7,500  บาท 
2. ระดับ 6 ข้ึนไป  คนละ  9,000  บาท 

 
อัตราแลกเปล่ียน 

1. แลกกับธนาคาร ใหถืออัตราวันท่ีแลกท้ังกอนไปและกลับ แนบหลักฐานการแลกเปล่ียน 
กับธนาคาร 

2. กรณีแลกท่ีอ่ืน (ไมมีหลักฐาน) ถืออัตราธนาคารแหงประเทศไทย  1 วันทําการกอน 
เดินทาง 1 วันหลังกลับ 

3. ใชบัตรเครดิต ใหถืออัตราตามใบแจงยอด แนบหลักฐานใบแจงยอด 
 
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

1. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงตองเบิกคาใชจายในการนี้จากเงิน
งบประมาณ หรือเงินอ่ืนใดของทางราชการ ใหออกเดินทางลวงหนาไดตามความจําเปน แตตองไมเกิน
ระยะเวลาดังตอไปนี้ 

1.1 ทวีปเอเชีย ใหออกเดินทางลวงหนากอนเวลาท่ีเริ่มปฏิบัติราชการในประเทศ 
นั้นๆ เปนเวลา ไมเกิน 24 ชั่วโมง 

1.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ใหออ 
เดินทางลวงหนากอนเวลาท่ีเริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้นๆ เปนเวลาไมเกิน 48 ชั่วโมง 

1.3 ทวีปอเมริกาใต ใหออกเดินทางลวงหนากอนเวลาท่ีเริ่มปฏิบัติราชการใน 
ประเทศนั้นๆ เปนเวลาไมเกิน 72 ชั่วโมง 

2. เม่ือเสร็จการปฏิบัติราชการในตางประเทศแลว ใหผูเดินทางซ่ึงเปนขาราชการหรือลูกจาง
ตองเดินทางถึงประเทศไทยในกําหนดเวลาดังตอไปนี้ 

2.1 ทวีปเอเชีย ใหเดินทางถึงประเทศไทยภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติราชการ 

2.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ แอฟริกา ให 
เดินทางถึงประเทศไทยภายใน  48 ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

2.3 ทวีปอเมริกาใต ใหเดินทางถึงประเทศไทยภายใน 72 ชั่วโมง นับแตเวลาท่ีเสร็จ 
สิ้นการปฏิบัติราชการ 
 
การใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ดังนี้ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



43 

 

1. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเก่ียวกับการฝกอบรมหรือสัมมนาท่ีกําหนดใหมี
การศึกษาดูงานตางประเทศรวมไวดวยกัน ใหจายจากงบรายจายอ่ืน 

 
1.1 กรณีท่ีคาลงทะเบียนในการฝกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและคาใชจาย 

ในการศึกษาดูงานตางประเทศรวมไวดวยกัน ใหจายจากงบรายจายอ่ืน 
1.2 กรณีท่ีแยกคาใชจายในการฝกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและคาใชจายใน 

การศึกษาดูงานในตางประเทศออกจากกัน คาลงทะเบียนในการฝกอบรมเฉพาะสวนท่ีเปนคาใชจาย
ในการฝกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศใหจายจากงบดําเนินการ สวนคาใชจายในการศึกษาดูงาน
ตางประเทศใหจายจากงบรายจายอ่ืน 

2. กรณีคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงกําหนดใหจายจากงบ
รายจายอ่ืน ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ใหหมายความถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 
เนื่องจากการเดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ อาทิ คา
เบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพักและคาพาหนะในตางประเทศ คาบัตรโดยสารเครื่องบิน คาธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง คาธรรมเนียมเขาประเทศ คาเครื่องแตงกาย คาของท่ีระลึก และคาใชจายอ่ืนท่ี
เก่ียวเนื่องกับการเดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรง 

3. สําหรับคาใชจายอ่ืนท่ีเกิดข้ึนในประเทศซ่ึงมิใชคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวโดยตรง อาทิ คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพักและคาพาหนะระหวางการเดินทาง
ภายในประเทศใหจายจากงบดําเนินงาน ตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีการวาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานดานการเงินเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ จําเปนตองอาศัยระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ อยาง
เครงครัด  ควรดําเนินการดวยความละเอียด รอบคอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และควร
คํานึงการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผูท่ีจะเดินทางไปราชการจะตองไดรับการอนุมัติการเดินทางไปราชการจาก 
ผูบังคับบัญชากอนการเดินทาง 

2. หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการตองเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
ภายใน 15 วัน 

3. ระบุวันเดินทางไปราชการและวันเดินทางกลับจากราชการใหชัดเจน 
4. กรณีจําเปนตองเดินทางกลับกอนสิ้นสุดการขอไปราชการตองมีหนังสือขออนุมัติ 

พรอมระบุเหตุผลความจําเปน 
5. การเบิกจายคาเดินทางไปราชการตางประเทศตองเบิกจายจากหมวดรายจาย 

อ่ืนเทานั้น 
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แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 แนวคิดเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัด 
ประชุมของทางราชการ พ.ศ.  2524 

2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.  2554 

4. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 43 ลงวันท่ี 11  
เมษายน 2554 เรื่องการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผล
กระทบจากภัยพิบัติท่ีประเทศญี่ปุนและเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ 

5. หนังสือสั่งการตางๆ ของกระทรวงการคลัง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตองเบิกจายตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ 
และตามคําสั่งท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายคา
เดินทางไปราชการดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายคา
เดินทางไปราชการใหกับผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

กลยุทธการปฏิบัติงาน   

1.  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 1.1  ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  1.1.1  ขาราชการ 
  1.1.2  ลูกจางประจํา 
  1.1.3  พนักงานราชการ 
  1.1.4  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
  1.1.5  ลูกจางชั่วคราว 
  1.1.6  บุคคลภายนอกท่ีมีคําสั่งใหไปราชการ 
 1.2  การเกิดสิทธิ :  สิทธิการไดรับคาใชจายเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีออกเดินทางถึงวันท่ีกลับ 
ภายในเสนทางและชวงวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
 1.3  อํานาจอนุมัต ิ:  อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตาม
ความจําเปน 
      :  การลาพักผอนหรือลากิจชวงเวลาติดตอกัน กอนหรือหลังวันเดินทาง
ไปราชการ กระทําไดแตจะไมทําใหเกิดสิทธิการเบิกคาใชจายเพ่ิมข้ึน 
 1.4  การพิจารณาสิทธิ :  พิจารณาจากคําสั่งใหไปราชการวา ใหใครไปราชการเพ่ืออะไร ท่ี
ไหน เม่ือไหร อยางไร คือตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1.4.1  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุ 
  1.4.1  ชื่อผูเดินทางไปราชการ 
  1.4.2  วัตถุประสงค 
  1.4.3  สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ 
  1.4.4  วัน เดือน ป ท่ีเดินทางไปราชการ 
  1.4.5  การใชยานพาหนะ งบประมาณท่ีใหเบิกและอ่ืนๆ 
 1.5  คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
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  1.5.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  1.5.2  คาเชาท่ีพัก 
  1.5.3  คาพาหนะ 
  1.5.4  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  

2.  การตรวจเอกสารเบิกคาเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
 2.1 อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในประเทศ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผูเดินทางไปราชการภายในประเทศ ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ดังนี้ 
 

ขาราชการและลูกจางประจํา 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการ
พิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลง
มา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลง
มา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ 
ขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือ
ขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ
ข้ึนไป 
 

270 135 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

240 120 
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พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางของมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 
 2.2  การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในประเทศ 
 การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีมีการเล้ียงอาหาร จะตองคํานวณตามสวน ดังนี้ 
  2.2.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.2.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.2.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 ม้ือ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 
  
 การนับเวลาคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ 

 เริ่มนับตั้งแตออกจากท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู 
หรือท่ีปฏิบัติราชการปกติ 

 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมงใหนับเปน 1 วัน 
 กรณีไมพักคาง หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมงแตไมเกิน 12 ชั่วโมง นับเปนครึ่งวัน 
 กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติงานใหนับตั้งแตเริ่ม 

ปฏิบัติงาน 
 กรณีไมเดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลา 

พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ  
 กรณีพักแรม 
   นายจริงใจ สุดดี  ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม
ประชุมสัมมนา ท่ีกรุงเทพมหานคร ในวันท่ี 21-23 สิงหาคม  2556  โดยในการประชมดังกลาวผูจัดได
เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 3 วัน 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



48 

 

 การเดินทาง นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบานพักในวันท่ี 21 สิงหาคม 2556 เวลา
05.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก ในวันท่ี 23 สิงหาคม 2556 เวลา 22.30 น. 
 
 
 เม่ือกลับมา นายจริงใจ สุดดี ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น 720 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดตามจํานวนเต็มท่ี
ยื่นขอเบิกหรือไม ? เพราะเหตุใด? 
 

 วิธีการคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  วันท่ี 22 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเปน 1 วัน 
  วันท่ี 23 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเปน 2 วัน 
  และนับเวลาจาก 05.00 น. ถึง 22.30 น. นับได 17.30 ชั่วโมง  
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได 2 วัน 17.30 ชั่วโมง เศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเปนอีก 1 วัน 
ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ไดรับคาเบี้ยเลี้ยง 3 วัน 
 
  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จํานวน 3 วัน  = 720 บาท 
 หัก เลี้ยงอาหารกลางวันม้ือละ 80 บาท จํานวน 3 ม้ือ  =  240 บาท 
   

ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไมสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการไดเต็มจํานวน
ตามท่ียื่นขอเบิก แตจะสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดเพียง 480 บาท เนื่องจากจํานวนเงินท่ียื่นคํา
ขอมา ยังไมไดหักคาอาหารกลางวัน  
 
 
 
 
 
 
  กรณีไมพักแรม 
       นายจริงใจ  สุดดี ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขา
รวมประชุม ท่ีอําเภอปากชอง จ.นครราชสีมา ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556  โดยในการประชุมดังกลาวผู
จัดไดเลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 1 ม้ือ 
  การเดินทาง  นายจริงใจ  สุดดี ออกเดินทางจากสํานักงานในวันท่ี 1 มิถุนายน 
2556 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556  เวลา 17.30 น. 
 
  เม่ือกลับมา นายจริงใจ สุดดี ไดดําเนินการยื่นขอเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น 40 บาท นายจริงใจ สุดดี เบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวถูกตองหรือไม ? เพราะเหตุใด? 
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  วิธีการคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
       วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับเปน 11.30 
ชั่วโมง เวลาไมเกิน 12 ชั่วโมง ไดรับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 
 

       คาเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จํานวน ½ วัน = 120 บาท 
  หัก เลี้ยงอาหารม้ือละ 80 บาท จํานวน 1 ม้ือ  = 80 บาท 
 

ดังนั้น นายจริงใจ  สุดดี ยื่นขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในจํานวน  40 บาท ได
ถูกตอง เนื่องจากจํานวนเงินท่ียื่นคําขอมา ไดมีการหักคาอาหารกลางวันออกแลว 
     
 2.3  อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย 
ดังนี้ 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือขาราชการตุลา
การซึ่ ง รับ เงิน เดือนชั้ น  2  ลงมา ห รือผู ช วยผู พิ พ ากษา ห รือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก ลงมา  

 2,100 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป 
หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
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 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 
พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา (บาท : วัน) 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

3,100 

 
 2.4  การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 การคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศ 
  2.4.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.4.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ คํานวณคาเบี้ยเลี้ยง เทากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
  2.4.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 ม้ือ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 
  
 การนับเวลาคํานวณคาเบ้ียเล้ียง 

 ตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราเขาไทย (แนบสําเนา 
หนังสือเดินทางหนาท่ีมีชื่อผูเดินทางและหนาท่ีประทับตราเขา-ออกประเทศ ในวันท่ีเดินทางไป
ราชการรับรองสําเนาถูกตอง และตั๋วเครื่องบินท่ีแสดงชื่อผูเดินทาง วัน เวลา เดินทางประกอบการเบิก
ทุกครั้ง) 

 กรณีพักแรมนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
 กรณีไมพักคาง หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมงแตไมเกิน 12 ชั่วโมง นับเปนครึ่งวัน 

 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว เพ่ือคํานวณเบ้ีย
เล้ียงเดินทาง 
 กรณีพักแรม 
 นายจริงใจ สุดดี ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับคําสั่งใหไปราชการโดยเขารวม
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ ท่ีประเทศญี่ปุน ในวันท่ี 1-5 เมษายน  2556 โดยในการประชุม
ดังกลาวผูจัดไดเลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 3 วัน 
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 การเดินทาง  นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบานพักในวันท่ี 1 เมษายน 2556 เวลา 
05.00 น.และเดินทางออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณ
ภูมิ ในวันท่ี 5 เมษายน  2556 เวลา 18.00 น. จากนั้นเดินทางกลับถึงบานพัก เวลา 21.30 น. 
 เม่ือกลับมา นายจริงใจ สุดดี ไดดําเนินการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น 
8,400 บาท แยกเปนเบี้ยเลี้ยงในประเทศจํานวน 120 บาท และเบี้ยเลี้ยงในตางประเทศ จํานวน 
8,400 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกลาวไดท้ังหมดหรือไม ? 
เพราะเหตุใด? 
 วิธีการคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  เบ้ียเล้ียงในประเทศ  วันท่ี  1  เมษายน  2556 เดินทางออกจากบานพัก เวลา
05.00 น. ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. นับเปน 7 ชั่วโมง วันท่ี 5 เมษายน  2556 
เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก เวลา 21.30 น. 
นับเปน 3.30 ชั่วโมง เพราะฉะนั้นเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ นับได 10.30 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง 
ไมสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศได 
 
  เบ้ียเล้ียงตางประเทศ  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. นับเปน 1วัน 
       ถึงวันท่ี 3 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 2 วัน  
       ถึงวันท่ี 4 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 3 วัน 
       ถึงวันท่ี 5 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเปน 4 วัน 
       และนับจากเวลา 12.00 น. ถึง 18.00 น. นบัได 6 ชั่วโมง 
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได 4 วัน 6 ชั่วโมง ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ไดรับเบี้ยเลี้ยง
เดินทางได 4 วัน 
 
  คาเบี้ยเลี้ยง วันละ 2,100 บาท จํานวน 4 วัน  =  8,400 บาท 
 หัก เลี้ยงอาหารม้ือละ 700 บาท จํานวน 3 ม้ือ   =  2,100 
 

ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไมสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการเดินทางไปราชการไดเต็มจํานวน
ตามท่ียื่นขอเบิก แยกเปนเบี้ยเลี้ยงในประเทศไมสามารถเบิกได แตจะสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ไปราชการตางประเทศไดเพียง 6,300 บาท เนื่องจากจํานวนเงินท่ียื่นคําขอมา ยังไมไดหักคาอาหาร
กลางวัน 
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เทคนิควิธีการนับเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
 วิธีท่ี 1  ใหนับเวลา 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน กอนเศษท่ีเหลือใหนําเวลากลับตั้งลบดวยเวลา
ออกเดินทาง เชน ออกเดินทางเวลา 06.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสํานักงานเวลา 20.00 น. (20 
ตั้งลบดวย 6 เทากับ 14) เศษเทากับ 14 ชั่วโมงนับเปน 1 วัน วิธีนี้ใชไดกรณีท่ีไมขามวัน 
 วิธีท่ี 2  ใหนับเบี้ยเลี้ยงโดยเทียบกับหนาปดนาฬิกา 1 รอบ เทากับ 12 ชั่วโมง ในการนับ
จํานวนวันเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีมีเศษจาก 24 ชั่วโมง จะคิดเพ่ิมเปน 1 วันไดตองเกิน 12 ชั่วโมง 
ใหเทียบกับหนาปดนาฬิกา วาตองเกิน 1 รอบ  
  ยกตัวอยางเชน  เดินทางไปราชการวันท่ี 1-4 มีนาคม 2556 ออกเดินทาง 1 มีนาคม 
2556 เวลา 22.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักวันท่ี 4 มีนาคม 2556 เวลา 11.00 น. นาฬิกา ใหนับ 24 
ชั่วโมง เปน 1 วันกอนคือ 

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

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 2 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของ 
วันท่ี 3 มีนาคม 2556 นับเปน 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 นับเปน 1 วัน   
  ดังนั้น การไปราชการในครั้งนี้จะเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน   
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม นาย จ จะกลับไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหมกอนในวันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหมไป
กรุงเทพฯจะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและท่ีพักอยางไร  
 
คําตอบ การเดินทางไปราชการตองเดินทางจากท่ีพักหรือท่ีทํางานปกติไปยังสถานท่ีไปราชการตาม
คําสั่ง การเดินทางออกกอนใหนับจากเริ่มปฏิบัติงานจริง และถาไมกลับหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ.ใหนับ
ถึงเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน เพ่ือคํานวณคา เบี้ยเลี้ยงและท่ีพัก แตตองขออนุมัติการเดินทางให
ครอบคลุมวันท่ีไปหรือกลับดวย ถึงจะเบิกคาพาหนะกอนหรือ หลังได 
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3. การตรวจเอกสารการเบิกคาที่พัก 
 กรณีผูมีคําสั่งใหไปราชการมีความจําเปนตองพักแรมและไมมีท่ีพักรับรองจัดใหหรือไมได
พักในยานพาหนะเดินทาง จึงมีสิทธิเบิกคาท่ีพัก 
  
การเบิกคาท่ีพักแบงเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. เบิกลักษณะจายจริง  
- ตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจาย 

2. เบิกลักษณะเหมาจาย 
- ไมตองแนบใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจาย 

 
 3.1  อัตราคาท่ีพักในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
  -   กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 
 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนง
ประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลง
มา หรือผูช วยผู พิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือ
ข าราชการอัยการ ซ่ึงรับ เงิน เดือนชั้ น  3 ลงมา หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ลงมา ให
เบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหพักรวมกัน
สองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองโดยใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจาย
จริง ไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู  เวนแตเปนกรณีท่ีไม

1,500 850 
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เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับ
ผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียว 

 
 
 
 

ขาราชการ 
หองพักคนเดียว 
(บาท: วัน: คน) 

หองพักคู 
(บาท: วัน: คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการ
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึง
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมี
ยศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ จะ
เบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันสูงข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี 
พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงที
ยศพลตํารวจตรี ข้ึนไป จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคน
เดียวเดียวหรือหองพักคูก็ได 
      ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารง
ตําแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความ
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 ใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เพ่ิมข้ึน สําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตราไมเกินสอง
เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 
 

2,500 1,400 
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- กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน: คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลง
มา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ
พันตํารวจเอก ลงมา  
 

800 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือ
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

1,200 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวยศาสตราจารย 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 1,500 บาท กรณี หองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 850 บาท  กรณีหองพักคู  หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 
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• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงรอง
อธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,200 บาท กรณีหองพัก
คนเดียวหรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 800 บาท กรณีเหมาจาย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
อัตราคาเชาท่ีพัก 
(บาท : วัน : คน) 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหนงอธิการบดี 

เทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,500 บาท กรณีหองพัก
คนเดียว หรือ 
ไมเกิน 1,400 บาท กรณีหองพักคู หรือ 
ไมเกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจาย 

 
 3.2  อัตราคาท่ีพักในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา 
หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพัน
ตํารวจเอก ลงมา  

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
40 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
เกินรอยละ 
25 

ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะ
พิ เศษ  ตํ าแหน งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ ย ว ช าญ  ข้ึ น ไป  ตํ า แ ห น งป ระ เภ ท
อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม

เพิ่มข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไม
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หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงที่
เทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือขาราชการ
อัยการซึ่ งรับ เงิน เดือนชั้น  4 ข้ึนไป หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

เกินรอยละ 
40 

เกินรอยละ 
25 

 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

• ประเภทท่ัวไป 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงอาจารย และผูชวย
ศาสตราจารย 

• ประเภทอํานวยการ 

• ประเภทบริหาร ระดับตน 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

• ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย 
ตําแหนงรองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย 

• ประเภทบริหาร ระดับสูง 

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาท่ีพัก 
 การเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวม 2 คน ตอหนึ่งหอง เวนแตกรณีไมเหมาะสม เชน ตาง
เพศและไมไดเปนคูสมรสกัน มีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมได เชน ปวยเปนโรคติดตอตองมีใบรับรอง
แพทย หรือ เปนหัวหนาสวนราชการ 
  1.   ตรวจตามระเบียบ  มหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ีอนุ มัติ ให ไปราชการตองมี
รายละเอียด คือ 
   -  ชื่อ-สกุล ผูท่ีไปราชการ 
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   -  ระบุวัน เดือน ป และสถานท่ีไปราชการ 
  2.   ตรวจใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ตองระบุสถานท่ีต้ัง 
หมายเลขโทรศัพท 
   -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบแจงการเขาพักใหตรงตามคําสั่งและระบุ
วาพักหองอะไร วันท่ี เดือน พ.ศ. และวันท่ี เดือน พ.ศ. ออกจากท่ีพักใหถูกตอง 
   -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตามใบแจงการเขา
พักหรือไมในใบเสร็จรับเงินตองมีขอความแสดงวาไดรับเงินคาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยมีจํานวนเงิน 
ลายมือชื่อผูรับเงินของโรงแรมท่ีพัก วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการใชสิทธิเบิกคาท่ีพัก 
 ตัวอยางท่ี 1  นางสาวสมศรี  ออนหวาน และนายสมชาย เขมแข็ง มีคําสั่งใหเดินทางไป
ราชการท่ีกรุงเทพมหานคร วันท่ี 1-2 สิงหาคม 2556 ท้ัง 2 คน มีสิทธิ์พักหองเดี่ยวตามจายจริงแตไม
เกินหองละ 1,500 บาท/คน/วัน 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 

1. ใบแจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินของนางสาวสมศรี ออนหวาน  1 ชุด 
2. ใบแจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินของนายสมชาย เขมแข็ง  1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 ตัวอยางท่ี 2  นางสาว ก นางสาว ข และนางสาว ค มีคําสั่งใหเดินทางไปราชการท่ี
จังหวัดสระบุรี วันท่ี 5-6 มิถุนายน 2556 ตามระเบียบการเบิกคาท่ีพักหองเดี่ยว 1 หอง หองคู 1 หอง 
แตถา 3 คน พักหองเดียวกัน 3 คน มีสิทธิ์เบิกคาท่ีพักตามจายจริงแตไมเกินคนละ 850 บาท พัก 3 
คน/หอง/คืน จะเบิกไดไมเกิน 2,550 บาท 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 
 ใบเจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินท่ีมีชื่อท้ัง 3 คน 
 กรณี  เพศเดียวกันไปราชการแตไมพักหองเดียว จะเบิกไดในอัตราครึ่งราคาของคาหอง
ตามจายจริง แตไมเกินหองละ 850 บาท/คน/วัน 
 กรณี  ไปราชการแตผูอ่ืนท่ีไมมีคําสั่งใหไปราชการไปพักดวยในหองเดียวกัน จะเบิกคาท่ี
พักไดเฉพาะผูมีคําสั่งใหไปราชการเทานั้น 
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 ตัวอยางท่ี 3  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ การจัดหองพักตองจัดใหพักหองคู
กอนถาเหลือเศษ 1 คน จึงสามารถพักหองเดี่ยวได 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 

1. ใบเสร็จรับเงินโรงแรมท่ีพักออกในนามคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 1  
ฉบับ โดยมีรายละเอียด ชื่อ- สกุลผูเขาพัก คาท่ีพักก่ีหอง ก่ีคืน ตั้งแตวันท่ี – วันท่ี จํานวนเงินเทาไร 
และมีพนักงานโรงแรมลงนามรับเงิน 

2. ใบแจงการเขาพัก (Folio) ใหออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพรอม 
ประทับตราโรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
ลําดับ ช่ือ-สกุล หองพัก จํานวน

(คืน) 
จํานวนเงิน วันเขาพัก 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 สุดเกง A3 2 3,000 5/5/56 7/5/56 

  
 การนับจํานวนคืนของท่ีพัก 
 เริ่มนับจากวันท่ีออกเดินทาง ถาพักในยานพาหนะเบิกคาท่ีพักไมได ถาระหวางทางมี
ความจําเปนตองพักคางคืนเบิกได เชน เดินทางไปราชการจากจังหวัดนครราชสีมา – จังหวัดเชียงใหม 
วันท่ี 1-5 มิถุนายน  2556  วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางคืนวันท่ี 1 มิถุนายน 2556 พักใน
ยานพาหนะเบิกไมได นับคืนวันท่ี 2 มิถุนายน 2556 – คืนวันท่ี 4 มิถุนายน 2556 รวมเปน 3 คืน 
วันท่ี 5 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางพักในยานพาหนะเบิกคาท่ีพักไมได การพักนอกเสนทางท่ีไดรับ
อนุญาตใหไปราชการไมสามารถเบิกคาท่ีพักได 
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ตัวอยางการปฏบัิติงาน 
คําถาม ทําไมคาท่ีพักเหมาจาย แตละสํานัก/กอง ถึงเบิกวันละ ไมเทากัน วันละ 800 บาท บาง 300 
บาท บาง 100 บาท บางกรมมีมาตรการกําหนดอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายหรือไม  
 
คําตอบ กรมยังไมมีมาตรการกําหนดคาเชาท่ีพักเหมาจายจึงใชระเบียบกรมบัญชีกลางเบิกไดไมเกิน
วันละ 800 บาทการกําหนดคาเชาท่ีพักเหมาจายข้ึนอยูกับการบริหารงบประมาณของแตละสํานัก/
กอง จึงไมไดอยูในมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงการกําหนดคาเชาท่ีพักเหมาจายไมใชคาตอบแทนท่ีจะไดรับ
จากการปฏิบัติงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
4. การตรวจเอกสารการเบิกคายานพาหนะและคาใชจายอ่ืนในการเดินทางไปราชการ 
     4.1 การใชรถราชการ 
 การขออนุญาตใชรถราชการในการเดินทางไปราชการ จะตองบันทึกขออนุญาตใชรถ 
โดยฝายยานพาหนะแจงใหทราบวารถพรอมใชงาน และระบุทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถดวย 
คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชรถราชการ เชน คาน้ํามันรถ, คาผานทางดวน, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะ
สามารถเบิกไดตามท่ีจายจริงและมีใบเสร็จตามรายการดังกลาว 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหไปราชการมีรายละเอียดดังนี้ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง เพ่ือการตรวจสอบใหสอดคลองในการเดินทางไป- 

กลับ และปองกันการออกนอกเสนทาง 
- ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถท่ีนําไปใช 

2. บันทึกขอความขอใชรถราชการ 
- ระบุชื่อผูขอใช วันท่ี เวลา สถานท่ีท่ีเดินทาง 
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- ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ 
- ระบุชื่อพนักงานขับรถ 
- ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เพ่ือตรวจสอบวาเปนรถชนิดใด ความจุ หรือจํานวน 

ผูโดยสารของรถปริมาณเทาไหร และใชนํามันประเภทใด 
- ในบันทึกขอความขอใชรถจะตองมีคํา อนุมัติ ใหใชรถ 

3. ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการเดินทาง 
คาน้ํามัน 
- ตองออกนามผูซ้ือเปนมหาวิทยาลัยทักษิณ และ คณะ หนวยงาน เทานั้น 

 
- ตองระบุชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทของสถานบริการ เพ่ือใชในการตรวจสอบ 

กรณีมีขอสงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไมชัดเจน 
- รายการคาใชจายตองระบุประเภทของน้ํามัน ปริมาณ ราคาตอหนวย จํานวน 

เงินสุทธิ และหมายเลขทะเบียนรถ 
- ใบเสร็จรับเงินตองลงชื่อผูรับเงิน และวันท่ีรับเงินตองอยูในชวงท่ีอนุญาตใหใชรถ 

ไปราชการและสามารถตรวจเสนทางการใชรถได 
  คาท่ีจอดรถ 

- ระบุวันท่ี สถานท่ีท่ีเขาจอด 
คาผานทาง 
- ระบุวันท่ี ราคา (ราคาอาจมีสวนลด ตองตรวจสอบตั๋วคาผานทางนั้นๆ) 

  คาใชจายอ่ืนๆ (คาปะยาง,ซอมรถ ฯลฯ) 
- ระบุวันท่ี เวลา ชื่อ-ท่ีอยูของสถานบริการ ลักษณะอาการท่ีตองซอมเรงดวน  

รายละเอียดการซอม ราคา 
- หากไมมีใบเสร็จหรือใบสําคัญรับเงิน ใหใชกระดาษเขียนแทนใบสําคัญรับเงิน  

โดยตองลงชื่อผูรับเงินดวย 
- ตองทําบันทึกขอความแจงเหตุขณะเดินทาง เพ่ือแนบใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบสําคัญรับเงินคาซอม 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไป 
ราชการ 
  
     4.2 การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะ
สวนตัว ในอัตราตอ 1 คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงิน
ชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดงันี ้

- รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  4 บาท 
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- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
- ระบุวา อนุมัติ ใหใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง รวมระยะทางก่ีกิโลเมตร เพ่ือการตรวจสอบให 

สอดคลองในการเดินทางไป-กลับ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  เบิกจายกิโลเมตรละ 4 บาท 

 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติไป 
ราชการ 
 
หมายเหตุ คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเกิดจากการใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ  เชน  คาน้ํามันรถ,  
คาผานทาง, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะไมสามารถนํามาเบิกได เนื่องจากคิดอัตราเหมาจายตอคัน 
 
     4.3  การเบิกคาพาหนะประจําทาง 
 4.3.1  การโดยสารรถไฟ 
  ใหเบิกตามราคาตั๋วท่ีจายจริง โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1  นั่งนอนปรับ
อากาศ      ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหบุคลากรไปราชการตองระบุ 
- ระบุวาวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 

2. สิทธิการเดินทาง 
- ตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

3. ตั๋วโดยสาร (ใหเบิกตามราคาท่ีจายจริง) 
- ระบุชื่อผูโดยสาร วัน เวลาท่ีเดินทาง ตนทาง-ปลายทางของสถานท่ี ชั้นหรือ 

เลขท่ีนั่ง 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไป 
ราชการ 
 
 4.3.2  การโดยสารเครื่องบิน 
  4.3.2.1  ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา 
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  4.3.2.2  พนักงานงานวิทยาลัยมีสิทธินั่งเครื่องบินตามเกณฑเงินเดือนท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย พาหนะ 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนต่าํกวา 16,840 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนต่ํากวา 21,810 บาท 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนต่ํากวา 19,260 บาท 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่2 
นั่งธรรมดา นัง่ปรับอากาศ หรือนั่งนอน
ธรรมดา 

• ประเภทอํานวยการ ที่มีเงนิเดือนต่ํากวา 33,680 
บาท 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย ที่
มีเงินเดือนตั้งแต 21,810 บาทข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ระดับปฏิบัติการ 
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มี
เงินเดือนตั้งแต 19,260 บาทข้ึนไป 

• ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนตัง้แต 16,840 บาทข้ึน
ไป 

รถโดยสารประจาํทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง 
ชนิดไมเกิน 24 ที่นั่ง 
รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ชั้นที่ 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
เคร่ืองบินชั้นประหยัด 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงรองอธกิารบด ี

• ประเภทอํานวยการที่มีเงนิเดือนตั้งแต 33,680 บาท
ข้ึนไป 

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง 
รองศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั
เชี่ยวชาญ 

เคร่ืองบินชั้นธุรกิจ 

• ประเภทบริหาร ตําแหนงอธิการบด ี

• ประเภทวิชาการ สายคณาจารย ตําแหนง
ศาสตราจารย 

• ประเภทวิชาการ สายสนบัสนุน ตําแหนงระดบั

เคร่ืองบินชั้นหนึ่ง 
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เชี่ยวชาญพิเศษ 

  
 4.3.2.3  การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 และ ขอ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกิน
คาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
 
 
 
 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 

1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ใหบุคลากรไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 

2. สิทธิการเดินทาง 
- ตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
- ตองมีเงินเดือนตามเกณฑของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

3. ใบเสร็จรับเงิน ,กากบัตรโดยสาร, กรณีซ้ือตั๋วอิเล็กทรอนิกส E-Ticket 
-    กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหลวงหนา ใชใบแจงหนี้เปนหลักฐาน 

    -    กรณีจายเปนเงินสด ใชหลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน
เปนหลักฐาน 
  -    กรณีซ้ือบัตรโดยสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใชใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt)  ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผู
เดินทาง     ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียม
อ่ืนๆ และจํานวนเงินรวม เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไป 

ราชการ 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม นายวิชัยไดรับคําสั่งดวนใหเดินทางมาชี้แจงงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณในวันพรุงนี้ตอน
เชาจึงจําเปนตองเดินทางโดยเครื่องบิน นายวิชัยจะเบิกคาเครื่องบินไดหรือไม นายวิชัยตําแหนง
ปฏิบัติการเทานั้น  
 
คําตอบ เบิกได ในกรณีมีความจําเปนเรงดวนและเกิดความเสียหายแกทางราชการแตตองขออนุมัติ
เบิกคาโดยสารเครื่องบินเปนกรณีพิเศษ 
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คําถาม นายปฏิบัติ ตําแหนงปฏิบัติการ ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประชุม แตติดภารกิจสวนตัวดวน 
ตองเดินทางไปลวงหนาโดยเครื่องบินจะเบิกคาพาหนะอยางไร  
 
คําตอบ สามารถเบิกไดในอัตรา ภาคพ้ืนดิน ตามเสนทางซ่ึงเปนไปตามคําสั่งท่ีใหไปปฏิบัติราชการ 
 
 
คําถาม ถาทําหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกคาโดยสารเครื่องบินไดหรือไม  
 
คําตอบ ไดใหขอสําเนาหรือภาพถายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจาหนายพรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง พรอมรับรองไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกแมหากคนพบภายหลังก็จะไมนามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีกเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
คําถาม กรณีขอสําเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนายแลวแตไมไดตองทําอยางไร  
 
คําตอบ ทําหนังสือรับรองการจายเงิน แลวชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือ
ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและขอสําเนาไมไดพรอมรับรอง
ไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกแมหากคนพบภายหลังก็จะไมนามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเสนออธิการบดี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการเบิกคาเดินทางไปราชการภายในประเทศและตางประเทศ 
การขออนุมัติ 
 1. บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือ เอกสารตนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจอนุมัติ 
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 2. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชในประเทศ หรือ บันทึกขออนุมัติใชจายเงินในการเดินทางไป
ราชการในประเทศและตางประเทศ  
 3. กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ จะตองมีหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการจาก
อธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 4. บันทึกขออนุมัติยืมเงินจากเงินทดรองจายของมหาวิทยาลัย จํานวน 2 ฉบับ   
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

-  ทําบันทึกขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการในประเทศพรอมประมาณ
การงบประมาณ 
-   ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือให
ความเห็นชอบ  
-   เจาหนาท่ีสาขาวิชาประสาน 
งานตรวจสอบเอกสารกอน 
สงงานธุรการ 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสารสงใหงาน
การเงินคณะ 

 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไมผาน 

 
 

 
 
ผาน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมตัิการ
เบิกจาย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 
มิต/ิลงนามตรวจสอบความถูกตอง 
กรณีผาน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถกูตอง ไมพบ
ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

งานธุรการ 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 
ดานการเงิน 
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ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 

ภายใน 30 
นาที 

     
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

   

ผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขอ
อนุมัติการเบิกจายคืนสาขาวิชา 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
หมายเหตุ  :   1.  ตองขออนุมัติการเดินทางไปราชการ กอนลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห เพ่ือจะ
ไดมีชวงเวลาไวยืมเงินทดรองจาย พรอมแนบประมาณการงบประมาณในการเดินทางไป ราชการ     
                 2.  เม่ือเสร็จส้ินการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี  เคลียรเอกสารภายใน 15 วัน เพ่ือตอง
คืนเงินยืมทดรองจาย 
                 3.  แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 
 
 

A 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คณบด ี

งานธุรการ 
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คําอธิบาย 
ผูเดินทางประสงคจะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
 โดยผูเดินทางตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการพรอมประมาณการงบประมาณโดยระบุ
แหลงงบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน และแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  ผานประธาน
สาขาวิชาเพ่ือใหความเห็นชอบและเจาหนาท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารกอนสงงาน
ธุรการคณะ   
 
ข้ันตอนท่ี 2 งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับเอกสารและสงผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ 
  
ข้ันตอนท่ี 3  ผูปฏิบัติงานดานการเงิน  

    รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและ
งบประมาณในการเดินทางไปราชการ กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตองกรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 
ข้ันตอนท่ี 4  หัวหนาสํานักงาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความและลงนามตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี 5  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความ
เห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
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ข้ันตอนท่ี 6  งานธุรการ 
     งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการท่ีไดรับการอนุมัติให
เดินทางไปราชการ/แกไข คืนสาขาวิชาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

-  จัดทําสัญญาการยมืเงินทดรอง
จายเพ่ือเดินทางไปราชการ จํานวน 
2 ฉบับ พรอมแนบบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการจาก
ผูบังคับบัญชา 
-   ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือให
ความเห็นชอบ  
-   เจาหนาท่ีสาขาวิชาประสาน 
งานตรวจสอบเอกสารสัญญายมืเงิน
กอนสงผูปฏิบัติงานดานการเงิน 
 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ 
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไมผาน 

 
 

 
 
ผาน 

- รับเอกสารจากเจาหนาท่ีสาขาวิชา 
- ตรวจเช็ครายละเอียดสัญญายืม
เงินและเอกสารแนบ 
กรณีผาน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบ
ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร  ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม สัญญายืมเงินทดรอง ภายใน 20 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

ผูปฏิบัติงาน 
ดานการเงิน 

 

หัวหนาสํานักงาน 
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ตรวจสอบ จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

นาที 

     
 

 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

   

ผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือ
สัญญายืมเงินทดรองจายการ
เดินทางไปราชการไปยังฝายการคลัง
และทรัพยสิน มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สัญญายืมเงินทดรอง
จายจํานวน 2 ฉบับ
และบันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

A 

A 

คณบด ี

จุดเสร็จสิ้น 

งานธุรการ 
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คําอธิบาย 
ผูเดินทางประสงคจะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
 ผูเดินทางเม่ือไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการดําเนินการจัดทําสัญญายืมเงินทดรอง
จายเพ่ือใหผูบังคับบัญชาอนุมัติตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจายเดินทางไปราชการ จํานวน 2 ฉบับพรอมแนบบันทึกท่ีไดรับ
การอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูบังคับบัญชา  ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือใหความเห็นชอบและ
เพ่ือใหความเห็นชอบและเจาหนาท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงินทดรองจาย
กอนสงงานธุรการคณะ   
 
ข้ันตอนท่ี 2  ผูปฏิบัติงานดานการเงิน  

    รับเอกสารสัญญายืมเงินทดรองจายจากเจาหนาท่ีสาขาวิชา เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด
เอกสารสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ และลงนามตรวจสอบความถูกตองกรณีเอกสารท่ีตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาด
หรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือแกไขเปนลําดับตอไป 
 
ข้ันตอนท่ี 3  หัวหนาสํานักงาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของสัญญายืมเงินทดรองจายและลงนามตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติสัญญายืมเงินทดรองจายตามเสนอ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผาน
ความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
  
ข้ันตอนท่ี 5  งานธุรการ 
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     งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือสัญญายืมเงินทดรองจายการเดินทางไปราชการท่ีไดรับ
การอนุมัติใหยืมเงินทดรองจายไปยังฝายการคลังและทรัพยสิน มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
หมายเหตุ 

1. สัญญายืมเงินตั้งแต 1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหนาฝายการคลังและ 
ทรัพยสิน 

2. สัญญายืมเงินตั้งแต 50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝาย 
บริหาร 

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

     
 

บันทึกขอความ 
สวนงาน            
ท่ี    ศธ 64.13/     วันท่ี      
เร่ือง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี  
เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร  
 

ดวยขาพเจา     ตําแหนง    
สังกัด      พรอมดวย     
ตําแหนง      สังกัด              
คณะศึกษาศาสตร  มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประชุม/อบรม/สัมมนา เรื่อง  
ในวันท่ี  เดือน        พ.ศ.          ถึงวันท่ี          เดือน              พ.ศ                                              
ณ     จังหวัด            ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมกันน้ี  
ซึ่งจะเดินทางออกจากท่ีพักในวันท่ี     เดือน   พ.ศ.  เวลา น .  
และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันท่ี       เดือน   พ.ศ.  เวลา น . 
โดยเบิกคาใชจายในการเดินทางจากงบประมาณ     ของ   
ตามประมาณการดังแนบ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 

(     ) 
ตําแหนง       

 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให    พรอมดวย            
ไปปฏิบัติหนาท่ีครั้งน้ี โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณ    ของ   

ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 

สาขาวิชา/หนวยงาน  

ท่ีผูเดินทางสังกดั 
ชื่อ และตําแหนง 
ของผูเดินทาง 

วัตถุประสงค 
ในการเดินทาง 

วธีิเดนิทาง 

ระบุงบประมาณ,

แหลงงบประมาณ 

อํานาจคณบดี

อนมัติ 

เจาของผูเดินทาง 
ลงนาม 
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ในวงเงิน  ...........บาท  ตามประมาณการคาใชจายท่ีแนบมาพรอมกันน้ี ท้ังน้ี เบิกคาท่ีพักแบบ (เหมาจาย/จายจริง)  
ท้ังน้ี หากมีคาใชจายเกินกวาท่ีระบุ ผูขอจะตองทําบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติม 
 

(     ) 
ตําแหนง       

  

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร      
 สํานักงานไดตรวจสอบและกันเงินแลว  (...) อนุมัต ิ (...) ไมอนุมัต ิ
 เงินแผนดิน................บาท เลมท่ี............เลขท่ี   
 เงินรายได..................บาท เลมท่ี............เลขท่ี  (...........................................................) 
 

 
 คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

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

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

 
 
 
 

บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                วันท่ี   14   ธันวาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุญาตเขารวมอบรมและอนุมัติคาเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 

เนื่องดวยศูนยสงเสริมการพัฒนาบุคลากรเพ่ือสังคม  ไดจัดโครงการอบรม หลักสูตร   
“การบริหารความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ”  ในวันท่ี  16 – 17  
มกราคม  2555     ณ   โรงแรมโกลเดนคราวน พลาซา หาดใหญ  ขาพเจามีความประสงคจะเขารวม
อบรมในโครงการดังกลาว  เนื่องจากโครงการอบรมดังกลาวสามารถนําความรูและประสบการณท่ีได
ไปใชใหเกิดประโยชนท้ังดานการเพ่ิมประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหาร
ความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณ  การตัดสินใจการใหบริการ  การทํางานและเพ่ิม
คุณภาพชีวิตไดอยางแทจริง  โดยเดินทางออกจากท่ีบานท้ังในวันท่ี 16- 17  มกราคม 2555  เวลา 
06.30 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักเวลา 18.00 น. (ไป-กลับ)  จึงเรียนมาเพ่ือ 

 

1.   ขออนุญาตเขารวมอบรมในวันเวลาดังกลาว 
2.   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการอบรม รวมเปนเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปด 

รอยยี่สิบบาทถวน)  โดยใชงบประมาณเงินรายไดของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร  ตามประมาณการ
ดังแนบ 

สําหรบัผูปฏิบัติงาน

ดานการเงิน 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีถูกตอง) 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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3.   ขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี หมายเลขทะเบียน  
กร 9903 สงขลา   

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   
 

(นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 
 
 

 
 
 
 

บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   14   ธันวาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุญาตเขารวมอบรมและอนุมัติคาเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 

เนื่องดวยศูนยสงเสริมการพัฒนาบุคลากรเพ่ือสังคม  ไดจัดโครงการอบรม หลักสูตร   
“การบริหารความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ”  ในวันท่ี  16 – 17  
มกราคม  2555     ณ   โรงแรมโกลเดนคราวน พลาซา หาดใหญ  ขาพเจามีความประสงคจะเขารวม
อบรมในโครงการดังกลาว  เนื่องจากโครงการอบรมดังกลาวสามารถนําความรูและประสบการณท่ีได
ไปใชใหเกิดประโยชนท้ังดานการเพ่ิมประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหาร
ความเสี่ยงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณ  การตัดสินใจการใหบริการ  การทํางานและเพ่ิม
คุณภาพชีวิตไดอยางแทจริง...........  จึงเรียนมาเพ่ือ 

 

1.   ขออนุญาตเขารวมอบรมในวันเวลาดังกลาว 
2.   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการอบรม รวมเปนเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปด 

รอยยี่สิบบาทถวน)  โดยใชงบประมาณเงินรายไดของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร  ตามประมาณการ
ดังแนบ 

3.   ขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี หมายเลขทะเบียน  

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีไมถูกตอง) ไมระบุเวลา (ไป-กลับ) ท่ีชัดเจน 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



75 

 

กร 9903 สงขลา   
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   
 

(นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 
 

 
 

 
 

บันทึกขอความ 

สวนงาน คณะศึกษาศาสตร   มหาวิทยาลัยทักษิณ    โทร. ๒๐๐๖ 
ท่ี  ศธ ๖๔.๑๓/                                                   วันท่ี   ๑๙  ธันวาคม   ๒๕๕๕              
เรื่อง  ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
 

เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 
 ตามท่ีคณบดีคณะศึกษาศาสตรไดมอบหมายใหขาพเจา นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร 
พรอมดวยนายสิทธิชัย  วิชัยดิษฐ, นายเกษม  เปรมประยูร และนายสิงหา  ประสิทธิ์พงศ เขารวม
ประชุมปฏิบัติการดําเนินงานศูนยมหาวิทยาลัย ระหวางวันท่ี  ๒๖-๒๘  ตุลาคม  ๒๕๕๕ ตามละเอียด
ทราบแลวนั้น โดยเบิกคาใชจายในการปฏิบัติหนาท่ีจากงบประมาณของ สสวท. 
 แตเนื่องจากมีคาใชจายเพ่ิมเติมเปนคาพาหนะ และเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปดวยความ
เรียบรอย จึงขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมเปนเงิน  ๓,๐๐๐ บาท จากงบประมาณคณะศึกษาศาสตร 
(สสวท.) 
 

    
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
   

(นางเยาวลักษณ  พริกบุญจันทร) 
เจาหนาท่ีบริหารงาน 

 

ระบุ วันท่ี เวลา  

(ไป-กลับ)ใหชัดเจน 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาเดินทางไปราชการในประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจายตามงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติและแนบเอกสารท่ีขอ 
อนุมัติยอนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจาหนาท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพรอมจัดทําหนางบกอนสง
เจาหนาท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 
 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือคําสั่ง
ใหไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อยางชัดเจน  
- หลักฐานการอนุญาต
ใหใชรถยนตสวนตัวไป
ราชการ (ถามี) 
- แบบรายงานคาใช 
จายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จคาตั๋ว
เครื่องบินและกากบัตร
เครื่องบิน (กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน) 
- ใบเสร็จคาท่ีพัก
พรอมใบ Folio (กรณี
ไมไดเบิกคาเชาท่ีพัก
แบบเหมาจาย) 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 
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- หลักฐานการขอ
อนุมัติใชรถยนตของ
ราชการพรอมคนขับ
(กรณีใชรถยนตทาง
ราชการ) 
- บิลนํ้ามัน (ถามี) 
- ใบสําคัญจาย (หนา
งบ) 

  
 

 
 
 

  

 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

   

งานบริหาร                                
                             ไมผาน 

 
 
 

 
 
ผาน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจาย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจาย/
ลงนามตรวจสอบความถูกตอง  
กรณีผาน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวารายละเอียด
ถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอ
แกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 10 

นาที 

งานบริหาร  

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผูบังคับบัญช
า 

 

                        

                                        

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 1 
วัน 

A 

A 

ผูปฏิบัติงาน 

ดานการเงิน 
 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คณบด ี
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งานบริหาร 

 

 

 

 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนางบไป
ยังฝายการคลังและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลยั 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 

นาที 

  

 

   

 
คําอธิบาย 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 หลังจากท่ีผูเดินทางไปราชการกลับจากการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการตาม
ข้ันตอนดังตอไปนี้ 
   
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
  หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการตองเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 
วัน โดยเบิกจายตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ซ่ึงประกอบดวย 

1. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ หรือคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติ 
ราชการ อยางชัดเจน  

2. หลักฐานการอนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไปราชการ(ถามี)  
3. แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ  

    3.1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและใบตอ  (สวนท่ี 1) 
    3.2. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณี 

เดินทางเปนหมูคณะหรือสงใชเงินยืม)  
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
5. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน)  
6. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม (กรณีไมไดเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย)  
7. หลักฐานอนุญาตการขอใชรถยนตของราชการพรอมพนักงานขับรถยนต (กรณีขอ 

อนุญาตใชรถยนตของทางราชการ)  
8. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก จํานวน 

วันท่ีเบิกในชองหมายเหตุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน 
9. บิลน้ํามัน (ถามี) 
10. เงินสดคงเหลือถามี (กรณียืมเงินทดรองจาย)                                                                                                                                      

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 
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11. ใบเบิกเงิน 
  

ข้ันตอนท่ี 2  ผูปฏิบัติงานการเงิน  
ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจาย เอกสารถูกตองเรียบรอย   

ดําเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจายเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตอง กรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข  
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 
ข้ันตอนท่ี 3  หัวหนาสํานักงาน 
 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหนางบการเบิกจายและลงนามตรวจสอบ 
ข้ันตอนท่ี 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
 
ข้ันตอนท่ี 5   งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการคณะลงทะเบียนสงหนางบการเบิกจายไปยังฝายการคลังและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 
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ตัวอยางประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการในประเทศ 
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ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมสัญญายืมเงิน 
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ตัวอยางประกอบ  : ตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีไมถูกตอง 

มีการเปล่ียนแปลงผูมี
อํานาจอนุมัติ 

ผูอนุมัติท่ีถูกตอง คือ  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

ผูมีอํานาจลงนาม 

ระบุงบประมาณประจําป 

ผูยืมเงิน 

วัตถุประสงคในการยืม
เงินทดรองจาย 

รายละเอียดหมวดรายจายและ
ประเภทรายการ 

จํานวนเงิน 

ผูยืมเงิน 

ความเห็นชอบของ
คณบดี 

ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม 

ผูปฏิบัติงานดาน
การเงินคณะ 
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ส่ิงท่ีควรจดจํา 
1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหนาฝายการคลังและทรัพยสิน 
50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝายบริหาร 
2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



84 

 

ตัวอยางประกอบ  : ตัวอยางสัญญายืมเงินท่ีถูกตอง 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม ถาวันแรกเปนการเดินทางไปราชการกอน สวนวันท่ีสองและสาม เขารับการฝกอบรม จะแยก
เบิกอยางไร  
 
คําตอบ ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติ เริ่มนับเวลาตั้งแตออกจากท่ีพักจนถึงเวลาท่ีปฏิบัติราชการ
เสร็จคือ 16.30 น.คาใชจายท่ีเบิกไดคือคาเบี้ยเลี้ยง กับคาพาหนะเท่ียวไป เทานั้น ชุดท่ีสอง เบิกเปน 
คาใชจายฝกอบรม เริ่มนับตั้งแตเวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น.เปนตนไปจนถึง
เวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก คาใชจายท่ีเบิกได คือ คาเบี้ยเลี้ยง หักดวยคาอาหารกรณีท่ีผูจัดเลี้ยง คาท่ี
พักจายจริง และคาพาหนะเท่ียวกลับ 
 
 
 
 
 
คําถาม พนักงานขับรถยนตเบิกคาท่ีพักเหมาจายไดหรือไม  
 
คําตอบ การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริงหรือเหมาจายก็ได
เพียงอยางใดอยางหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น หากพนักงานขับรถยนตเดินทางไป
ราชการก็สามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักไดในลักษณะเหมาจายได 
 
 
 
 
 
คําถาม คาแท็กซ่ีจากบานพักถึงสถานีขนสง เพ่ือเดินทางไปราชการท่ีกรม นับรวมกับ คาแท็กซ่ี 2 
เท่ียวตอวันหรือไม  
 
คําตอบ ไมนับรวมกัน เนื่องจาก คาแท็กซ่ีจากท่ีพักถึงสถานีขนสง เปนการเดินทางระหวางท่ีพัก กับ
สถานียานพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ขอ 1 สวน คาแท็กซ่ี 2 
เท่ียวตอวัน เปนการเดินทางไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 วรรคสามขอ 2 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม กรณีจองท่ีพักผาน Agency จะเบิกไดหรือไม และใชอะไรเปนหลักฐานการเบิก  
 
คําตอบ การจองท่ีพักผาน Agency ถาเปนโรงแรม ใชใบเสร็จของโรงแรมท่ีพักและ Folio เปน
หลักฐานการเบิก ถาเปนรีสอรท หรือท่ีพักอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดแสดงจานวนเงิน วันท่ี
เขาพัก วันท่ีออก ลายเซ็นผูรับเงิน สําหรับใบเสร็จรับเงินท่ี Agenda เรียกเก็บไมสามารถนํามาเปน
หลักฐานการเบิกไดเพราะไมไดเปนผูใหบริการคาเชาท่ีพัก 
 
 
 
 
 
คําถาม ขาราชการระดับชํานาญการเดินทางไปราชการกรุงเทพฯ 2 วัน เพ่ือติดตอราชการและเขา
รวมประชุม พักท่ีโรงแรมกานตมณี สะพานควาย นั่งรถแท็กซ่ีจากท่ีพักสะพานควาย ถึง กรมฯ สาม
เสนเพ่ือติดตอราชการ และนั่งรถแท็กซ่ีจากกรม สามเสน ถึง กรมปากเกร็ดเพ่ือติดตอราชการและสง
เอกสาร  และนั่งรถแท็กซ่ีจากกรมฯปากเกร็ด ถึงท่ีพัก โรงแรม ในวันเดียวกันจะเบิกคาแท็กซ่ีได
หรือไม  
 
คําตอบ เบิกไดเฉพาะเท่ียวจากโรงแรม ถึง กรมสามเสนเพราะ เปนการเดินทางจากท่ีพัก กับ สถานท่ี
ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน สวนคาแท็กซ่ีจากกรม สามเสนถึงกรมปากเกร็ดและจาก
กรมปากเกร็ดถึงท่ีพักเบิกไมไดเพราะ เปนการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีไมเขาตามมาตรา 22 ท้ังขอ 1
และขอ 
 
 
 
 
คําถาม  นายสมชาย เปนขาราชการตําแหนง อาจารย ระดับ ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดรับอนุ มัติ ให เดินทางไปราชการเพ่ือเขารวมประชุม ท่ี
กรุงเทพมหานคร จะสามารถใชสิทธิเบิกคาใชจายอะไรไดบาง เพราะเหตุใด 
 
คําตอบ 
 นายสมชายจะสามารถใชสิทธิตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

1. กรณีท่ีใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงสามารถเบิกเงินชดเชยเปนคา 
พาหนะเหมาจาย โดยคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังท่ี กค. 0409.6/42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 ขอ 11 ได ดังนี ้
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  รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ  4  บาท 
  รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ     2  บาท 
 โดยคํานวณจากระยะทางเสนทางกรมทางหลวงหรือหนวยงานอ่ืน ถาเดินทางคนเดียวให
รับรองเสนทางดวยตนเอง 

2. กรณีท่ีเดินทางโดยพาหนะประจําทาง สามารถเบิกเงินคาใชจายได ดังนี้ 
2.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตั้งแตระดับ 8 ลงมาอัตราวันละ 240 บาท การนับเวลา  

(ม.16) ตั้งแตออกจากท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติ จนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติ 
   2.1.1  กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง 
นับเปน 1 วัน 

2.1.2  กรณีไมพักแรม เกิน 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเปน 
ครึง่วัน 

2.2  คาเชาท่ีพัก เบิกได 2 ลักษณะ 
2.2.1  ลักษณะเหมาจาย ระดับ 8 ลงมา อัตราวันละ 800 บาท 
2.2.2  ลักษณะจายจริง ระดับ 8 ลงมาใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไม 

เกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียวคืนละ 1,500 บาท หากเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนข้ึน
ไปตอหนึ่งหอง จายจริงไมเกินอัตราหองพักคู อัตรา 850 บาทตอคนตอวัน 

2.3  คาพาหนะ ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป กรณีต่ํากวาระดับ 6 เบิกไดกรณีมีสัมภาระ 
เดินทาง 

2.3.1  ไป-กลับ ระหวางท่ีพัก หรือท่ีทํางานกับสถานี/สถานีจัดยานพาหนะ 
2.3.2  ไป-กลับ ระหวางท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน 
2.3.3  ไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

 2.4  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  2.4.1  เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึง 

จุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปราชการได 
   2.4.2  ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
   2.4.3  ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือ
เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
ตัวอยาง นาย ก. ขาราชการ ระดับ 5 เดินทางไปประชุม/อบรม ท่ีกรมบัญชีกลาง  

อบรม วันจันทร –วันอังคาร (เดินทาง วันอาทิตย 09.00 น. กลับถึงบานวันพุธ 07.00 น. )  ท่ีจัด
ประชุมมี เลี้ยงอาหาร 3 ม้ือ ( กลางวัน 2 มอ , เย็น 1 ม้ือ )  
 
วิธีการคํานวณ 

• นับเวลาเดินทาง ตั้งแตวันอาทิตยเวลา 09.00 น. – วันจันทร 09.00 น. (ถือเปน  
1 วัน)  

• วันจันทร 09.00 น. –วันอังคาร 09.00 น. (ถือเปน 1 วัน) 

• วันอังคาร 09.00 น. –วันพุธ 07.00 น. (ถือเปน 1 วัน เนื่องจากนับเวลา 
รวมแลว 22 ชั่วโมง) เศษของวันตองเกิน 12 ชั่วโมงจึงจะนับเปน 1 วัน 

• รวมแลว นาย ก. ไดเบี้ยเลี้ยง 3 วัน วันละ 240 บาท เปนเงิน 720 บาท 

• หัก คาอาหารท่ีผูจัดอบรมเลี้ยง 3 ม้ือ ม้ือละ 80 บาท เปนเงิน 240  
บาท (ม้ือละ 80 คิดจาก 240 บาท ตอวัน / 3 ม้ือ) 

• เพราะฉะนั้น นาย ก. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได เทากับ 480 บาท (720 -240 บาท) 
อยาลืมนะคะ0 ม้ือใดท่ีรับประทานอาหารของผูจัดการอบรม ประชุม สัมมนา ตองหัก 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในม้ือนั้นออกดวย แมวาในกําหนดการอบรม ประชุม สัมมนา ไมไดแจงไววามีการ
จัดเลี้ยงอาหารก็ตาม เนื่องจากทางผูจัดก็ตองเบิกจายเงินคาใชจายดังกลาวโดยมีชื่อของทานรวมอยู
ดวย หากทานนํามาเบิกอีก ก็ถือวาเปนการเบิกเงินซํ้าซอน มีความผิดนะคะ และจะอางวาไมทราบ
ไมได เพราะผูปฏิบัติงานตองรูกฎ ระเบียบของงานหรือหนวยงานท่ีตนปฏิบัติอยู  
 
 
 
 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม   ลูกจางประจําสามารถเดินทางไปราชการดวยการนั่งรถโดยสารประจําทางประเภท วีไอพี 
ไดหรือไม 
 
คําตอบ    ใหถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมตามมาตรา 7 ผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนขาราชการหรือลูกจาง ใหเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการไดตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกานี้ และตามมาตรา 22 การเดินทางไป
ราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัดและตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 9 การเดินทางไป
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ราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด และไมเกิน
สิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง 
  ดังนั้น หากลูกจางประจําเดินทางไปราชการ โดยเดินทางรถโดยสารประจําทาง
ประเภทวีไอพีก็สามารถนํามาเบิกจายจากราชการได 
 
 
 
 
คําถาม    การจางเหมาลูกจางชั่วคราว สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดหรือไม 
 
คําตอบ    คาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีเปนการจางเหมาบริการตามระเบียบพัสดุฯ จะ
เบิกไดหรือไมนั้น ใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในสัญญาจางท่ีสวนราชการผูวาจางจะตองเปนผู
กําหนดในสัญญาจาง เชน ในสัญญาจางระบุวา สามารถเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การเบิกคาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
คําถาม     รถราชการเสียระหวางการเดินทางไปราชการจะดําเนินการอยางไร เบิกจายอยางไร ใช
ใบเสร็จรับเงินเพียงอยางเดียวไดหรือไม 
 
คําตอบ     รถราชการหากเกิดเสียระหวางการเดินทางไปราช หากเสียเล็กนอยอาจถือไดวาเปนกรณี
จําเปนเรงดวน ซ่ึงตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 39 วรรคสอง กําหนดวา การซ้ือหรือการจางโดยวิธีการตํา
ลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการตามปกติ
ไดทัน ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอนแลวรีบ
รายงานขอความเห็นชอบตอหนาสวนราชการ และเม่ือหัวหนาสวนราชการไดใหความเห็นชอบแลวให
ถือวารายดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม แตหากเสียหายมากตองแจงหนวยงานท่ีดูแล
ควบคุมการใชรถของสวนราชการเพ่ือดําเนินการตรวจสอบและจัดจางซอมตามระเบียบพัสดุฯ ตอไป 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม     ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีพิมพออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใชเปนหลักฐานทาง
ราชการไดหรือไม 
 
คําตอบ     ได ถาตรวจสอบแลววาในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระสําคัญครบท้ัง 5 รายการ ดังนี้ 

1. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
2. วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาคาอะไร 
4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 
 
 
 
 
คําถาม     กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนตของทางราชการ และมีการเติมน้ํามันเชื้อเพลิง อยาก
ทราบวาคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีแนบมากับใบสําคัญขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจะเบิกเปน
คาใชสอยรายการคาพาหนะ หรือ แยกเบิกเปนคาวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 
คําตอบ     ใหเบิกเปนคาใชสอยรายการคาพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
คําถาม     การเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายนคาบเก่ียวถึงเดือนตุลาคม จะขอยืมเงิน
งบประมาณในปปจจุบันไดหรือไม 
 
คําตอบ     กรณีท่ีตองเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายนคาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคมของ
ปงบประมาณหนา สามารถขอยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน โดยถือวาเปนรายจายของปงบประมาณ
ปจจุบันและใหใชจายไดไมเกิน 90 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม หากยืมไปเพ่ือการปฏิบัติ
ราชการอ่ืน ใหใชจายไดไมเกิน 30 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 
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คําถาม    ถานาย ก. เดินทาไปราชการชั่วคราว แลวเกิดเจ็บปวยระหวางการเดินทาง นาย ก. จะเบิก
คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักไดหรือไม 
 
คําตอบ    นาย ก. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักได แตตองไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรอง
แพทยท่ีทางราชการรับรองประกอบการเบิกจายในกรณีท่ีไมมีแพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองท่ี
ท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบและหากนาย ก. ตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให
งดเบิกคาเชาท่ีพัก เวนแตกรณีท่ีจําเปน เชน หากมีสัมภาระอุปกรณเครื่องใชท่ีจําเปนของทางราชการ
ท่ีนําไปใชในการปฏิบัติงานครั้งนั้น ก็สามารถเบิกคาหองพักไดเพ่ือไวเก็บอุปกรณและตองชี้แจงเหตุผล
ตอหัวหนาสวนราชการดวย 
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ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  

 

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

-  ทําบันทึกขออนุมัติเพ่ือเดินทางไป
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั 
และดูงาน ณ ตางประเทศ   
- ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือใหความ
เห็นชอบ  
- เจาหนาท่ีสาขาวิชาประสานงาน
ตรวจสอบเอกสารกอนสงงานธุรการ 
 

- หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
- หนังสือตอบรับการดู
งานจากมหาวิทยาลยั
ในตางประเทศ 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 

 

ลงทะเบียนรบัเอกสารสงใหงาน
การเงินคณะ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไมผาน 

 
 
 

   
ผาน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมตัิการ
เบิกจาย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 
มิต ิ
กรณีผาน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แลวพบวารายละเอียดถกูตอง ไมพบ
ขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 

   

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

A 

งานธุรการ 

 

ผูปฏิบัติงาน 
ดานการเงิน 

 

หัวหนาสํานักงาน 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

   

ผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขอ
อนุมัติการเดินทางไปยังฝายบรหิาร
กลางทรัพยากรบุคคลของ
มหาวิทยาลยัทักษิณ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ตางประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบด ี

งานธุรการ 
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คําอธิบาย 
 

ผูเดินทางประสงคจะเดินทางไปราชการตางประเทศเพ่ือเดินทางไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ 
 โดยผูเดินทางตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ
เพ่ือใหผูมีอํานาจอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ดูงาน ณ ตางประเทศ พรอมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหลงงบประมาณในการเบิกจายท่ี
ชัดเจน และแนบโครงการตางๆ ผานประธานสาขาวิชาเพ่ือใหความเห็นชอบและเจาหนาท่ีสาขาวิชา
ประสานงานตรวจสอบเอกสารกอนสงงานธุรการคณะ  
 
ข้ันตอนท่ี 2  งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการลงรับเอกสารและสงใหผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี 3  ผูปฏิบัติงานการเงิน  

  รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและ
งบประมาณในการเดินทางไปราชการ กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตองกรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข 
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

   
ข้ันตอนท่ี 4  หัวหนาสํานักงาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ/โครงการศึกษาดูงาน และลงนามตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี 5  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
  
ข้ันตอนท่ี 6  งานธุรการ 
     งานธุรการลงทะเบียนสงหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศไปยังฝาย
บริหารกลางทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยทักษิณ  เพ่ือดําเนินการอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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การขอหนังสือเดินทาง 

  กรณีขอหนังสือเดินทาง ใหดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน  ณ 

ตางประเทศ เสนออธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศเพ่ือขอหนังสือเดินทาง เม่ือ

อธิการบดีลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศเพ่ือขอหนังสือเดินทาง ใหแจงผูเดินทาง

ดําเนินการขอหนังสือขอหนังสือเดินทาง ณ หนวยการตางประเทศ ศาลากลางจังหวัดสงขลา   (ตอง

ยื่นดวยตนเอง เนื่องจากตอง scan  ลายนิ้วมือ)  โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1.  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ จากมหาวิทยาลัย 
 2.  หนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศ 
 3  สําเนาทะเบียนบาน 
 4  สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชน 
 5  เงินคาทํา E-Passport จํานวน 1,000.- บาท  และคาจัดสง จํานวน 35  บาท 

พรอมท้ังยื่นคํารองขอวีซา ณ สถานทูตตางประเทศ 
   
แนวปฏิบัติการประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ (งานวิเทศ
สัมพันธ) 

1. ทําหนังสืออยางเปนทางการจากหนวยงานผานผูบังคับบัญชาของสังกัด ถึง ผูชวย 
อธิการบดีท่ีกํากับดูแลงานวิเทศสัมพันธ พรอมแนบแบบคํารองการประสานงานและการศึกษาดูงาน
ตางประเทศ โดยสงใหงานวิเทศสัมพันธอยางนอย 1 เดือนกอนการเดินทาง เพ่ือประโยชนในการ
ประสานกับหนวยงานปลายทางและการประสานงานท่ีเก่ียวของ โดยมีรายละเอียดท่ีตองแนบมาดวย
ดังนี้ 

1.1 ระบุสถานท่ี/หนวยงานท่ีตองการจะศึกษาดูงาน 
1.2 ระบุหัวขอหรือเรื่องท่ีตองการจะศึกษาดูงาน 
1.3 ระบุกําหนดการ วัน เวลา ท่ีตองการจะศึกษาดูงาน 
1.4 รายชื่อบุคลากรท่ีจะไปศึกษาดูงานและตําแหนง (ภาษาอังกฤษ) พรอมระบุหัวหนา 

คณะศึกษาดูงาน 
1.5 รายละเอียดโครงการ 
1.6 (ถามี) ระบุขอมูลท่ีเปนประโยชนอ่ืนๆ เชน สถานท่ีท่ีตองการศึกษาดูงาน ท่ีอยู 

หนวยงาน หรือคณะท่ีตองการศึกษาดูงาน และชื่อผูท่ีสามารถติดตอไป กรณีหนวยงานไดติดตอเปน
การภายในไวแลว กรุณาแจงงานวิเทศสัมพันธทราบดวย 

2. งานวิเทศสัมพันธจะดําเนินการประสานไปยังหนวยงานตางประเทศ โดยสงหนังสือขอ 
ความอนุเคราะหศึกษาดูงานไปยังหนวยงานตางประเทศ ภายหลังจากท่ีรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลงาน
วิเทศสัมพันธอนุมัติเห็นชอบใหดําเนินการ 
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3. งานวิเทศสัมพันธจะรายงานผลการติดตอประสานงานกับตางประเทศแกหนวยงานตน 
เรื่องทราบเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป ท้ังนี้กระบวนการติดตอประสานงานระหวาง
ประเทศมีระยะเวลาอยางนอย  15 วันภายหลังการติดตอแลว 

4. ภายหลังท่ีหนวยงานดําเนินกิจกรรมศึกษาดูงานเสร็จสิ้น ขอใหสงสรุปรายงานการศึกษา 
ดูงานไปยังงานวิเทศสัมพันธ พรอมแจงรายชื่อผูท่ีเปนตัวแทนใหการตอนรับ เพ่ือจะไดจัดทําหนังสือ
ตอบขอบคุณหนวยงานท่ีใหการศึกษาดูงานตอไป 

5. การขอเขาพบหนวยงานหรือบุคคล เพ่ือศึกษาดูงาน เยี่ยมคารวะหรือรับฟงบรรยายสรุป  
ขอใหอยูในวันและเวลาราชการ และการขอพบฝายตางประเทศควรคํานึงถึงระดับ/ตําแหนงของ
หัวหนาคณะของฝายไทยและฝายตางประเทศ ท้ังนี้ ควรขอศึกษาดูงานกับหนวยงานท่ีตรงตามสาย
งานหรือความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ 

6. หนวยงานของประเทศญี่ปุน จีน เกาหลีใต และเวียดนาม มักใชภาษาทองถ่ินในการ 
หารือและบรรยาย  สรุป ดังนั้นหนวยงานจึงควรจัดหาลามไปพรอมคณะศึกษาดูงานในกรณีจําเปน 

7. การเลือกระยะเวลาไปศึกษาดูงาน ควรคํานึงถึงขอจํากัดของประเทศปลายทาง เชน  
ประเทศมุสลิม  เชน  อินโดนีเซียและมาเลเซีย จะไมสะดวกในการตอนรับคณะระหวางชวงเดือนถือ
ศีลอด (รอมฎอน) และจะหยุดทํางานทุกวันศุกร หรือจีนไมสะดวกในการตอนรับคณะระหวางวัน
แรงงาน (1-7  พฤษภาคม)  วันชาติจีน (1-7 ตุลาคม) และชวงวันตรุษจีน 

8. การเดินทางศึกษาดูงานในประเทศเพ่ือนบานท่ีมีชายแดนติดกับประเทศไทยและคณะ 
ประสงคเดินทางขามพรมแดนโดยรถยนต โปรดแจงรายละเอียดของรถยนต  และทะเบียนรถยนต 
(ถามี) 

9. แบบคํารองการขอประสานงานและการศึกษาดูงานตางประเทศมหาวิทยาลัยทักษิณ  
และรายงานการศึกษาดูงาน ดังนี้ 
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ข้ันตอนการประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ (งานวิเทศ
สัมพันธ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานสงหนงัสือรองขอมายังงานวิเทศสัมพันธ 

เสนอผูชวยอธิการบดีที่กํากับดูแลงานวิเทศ

สัมพันธพิจารณาและสั่งการ (ภายใน 1 วัน) 

ติดตอหนวยงานตางประเทศ โดยจัดทําหนังสือขอศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน) 

แจงหนวยงานทราบ เมื่อมีการตอบกลับจากหนวยงานตางประเทศ (ภายใน 15 วัน) 

หนวยงานแจงรายงานการศึกษาดูงานแกงานวิเทศสัมพนัธ  
เมื่อกลับจากการศึกษาดูงาน (ภายใน 3 วัน) 

 

งานวิเทศสัมพันธทาํหนังสือตอบขอบคุณ  (ภายใน 1 วนั) 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธกรองเร่ือง 

สงหนังสือตอบขอบคุณไปยังสถานที่ศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน) 
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แบบคํารองการขอประสานงานสําหรับการศึกษาดูงานตางประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่อง 
2. ชื่อโครงการศึกษาดูงาน 
3. วัตถุประสงค 
4. ชื่อหัวหนาคณะ/ตําแหนง (ไทย/อังกฤษ) 
5. จํานวนผูศึกษาดูงาน 
6. ชวงเวลาการศึกษาดูงาน 
7. สรุปรายละเอียดคําขอดูงานเปนภาษาอังกฤษ 

 

ประเทศ/รัฐ วัน/เวลา 
หนวยงาน/บุคคล 

ของประเทศท่ีคณะจะ
ไปเยือน 

หัวขอการดูงาน 
(หากชองวางไมพอ 
ใหพิมพเปนเอกสาร

แนบ) 
    
    
    
    
    
    

 
8. รายชื่อผูศึกษาดูงานเปนภาษาอังกฤษ 

 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
หมายเลข 

หนังสือเดินทาง 
อีเมล 
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9. การประสานงานลวงหนากับประเทศผูรับ     ยังไมไดประสานลวงหนา      ประสานงาน
ลวงหนาแลว 
มีรายละเอียดดังนี้ 
 

วันเดือนป 
ชื่อหนวยงาน
ประเทศผูรับ 

ชื่อเจาหนาท่ี
ผูรับเรื่อง 

โทรศัพท/
โทรสาร 

ผลการ
ประสานงาน
ลวงหนากับ
หนวยงาน 

ผูประสาน 

      
      
      
      

 
10. ผูประสานงาน 

 
1. ชื่อบริษัทนําเท่ียวในไทย ชื่อ
เจาหนาท่ีบริษัทนําเท่ียว 

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

2. ชื่อบริษัทนําเท่ียวทองถ่ินซ่ึง
เปนตัวแทนในตางประเทศ  
ชื่อเจาหนาท่ีบริษัทนําเท่ียว 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 
(เบอรโทรศัพทท่ีติดตอได ขณะอยูในประเทศท่ีศึกษาดูงาน) 

3. ชื่อผูประสานงานคณะ 
(หนวยงาน) 

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

 
 
 

ลงชื่อผูจัดทํา......................................................... 
(........................................................) 

ตําแหนง/หนวยงาน.................................................. 
วันท่ี...................................................... 
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รายงานการศึกษาดูงาน 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่อง 
2. สถานท่ีไปศึกษาดูงาน 

ประเทศ 
3. ผูใหการตอนรับ 

1. ชือ่..........................................ตําแหนง.........................................E-
mail…………………….. 

2. ชือ่..........................................ตําแหนง.........................................E-
mail…………………….. 

3. ชือ่..........................................ตําแหนง.........................................E-
mail…………………….. 

4. สิ่งท่ีไดจากการศึกษาดูงาน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
 

5. อุปสรรค/ปญหาในการศึกษาดูงาน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
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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......................................................... 

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

ตัวอยางประกอบ  : แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ 
สาขาวิชา/หนวยงาน  

ท่ีผูเดินทางสังกดั 

 
วัตถุประสงค 

ในการเดินทาง 

วธีิเดนิทาง 

ระบุงบประมาณ,

แหลงงบประมาณ 

อํานาจคณบดี

อนมัติ 

เจาของผูเดินทาง 
ลงนาม 

อํานาจประธาน

สาขาวิชา 

เจาของเรื่องผู

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

 
 
 

บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   1   สงิหาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ 
 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

 ตามท่ีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณไดรับอนุมัติใหจัดโครงการศึกษาดูงาน
ตางประเทศของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร และสาขาวิชา ใหแกผูบริหาร และบุคลากรของคณะ
ศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและ
ประเทศสิงคโปร  ตามรายละเอียดดังแนบ 
 ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตใหผูบริหาร และบุคลากรของ
คณะศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ตามรายชื่อดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ เพ่ือเขา
รวมโครงการดังกลาว ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศ
สิงคโปร สําหรับคณบดีคณะศึกษาศาสตรอนุมัติเดินทางกลับในวันท่ี  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจาก
ติดภารกิจตองเขารวมประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันท่ี  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม 
SHERATION KRABI 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสมนิตย  สุกาพัฒน) 
หัวหนาสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ  (กรณีถูกตอง) 

ลงนามผู้ มีอํานาจ

อนมุตัถิกูต้อง 
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บันทึกขอความ 
 
 

สวนงาน   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   1   สงิหาคม  2554 
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร 
 

 ตามท่ีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณไดรับอนุมัติใหจัดโครงการศึกษาดูงาน
ตางประเทศของสํานักงานคณะศึกษาศาสตร และสาขาวิชา ใหแกผูบริหาร และบุคลากรของคณะ
ศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและ
ประเทศสิงคโปร  ตามรายละเอียดดังแนบ 
 ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตใหผูบริหาร และบุคลากรของ
คณะศึกษาศาสตร จํานวน 18 คน ตามรายชื่อดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีตางประเทศ เพ่ือเขา
รวมโครงการดังกลาว ในระหวางวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศ
สิงคโปร สําหรับคณบดีคณะศึกษาศาสตรอนุมัติเดินทางกลับในวันท่ี  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจาก
ติดภารกิจตองเขารวมประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันท่ี  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม 
SHERATION KRABI 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสมนิตย  สุกาพัฒน) 
หัวหนาสํานักงานคณะศึกษาศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ  (กรณีไมถูกตอง) 

เดินทางไปราชการตางประเทศคณบดีไมสามารถ
อนุมัติไดตองเสนอตออธิการบดี 
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ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  

 

   

หนวยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจายตามงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติและแนบเอกสารท่ีขอ 
อนุมัติยอนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจาหนาท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพรอมจัดทําหนางบกอนสง
เจาหนาท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 

 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือคําสั่ง
ใหไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อยางชัดเจน  
- แบบรายงานการ
เดินทางไปราชการ 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จคาตั๋ว
เครื่องบินและกากตั๋ว
เครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรมท่ีพัก 
- ใบสําคัญจาย (หนา
งบ) 
- ใบเทียบอัตราเงิน
ตางประเทศ 
(ใบเสร็จท่ีเปน
ภาษาอังกฤษใหแปลง
เปนภาษาไทย) 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

งานบริหาร                                
                             ไมผาน 

 
 
 

 
 
ผาน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจาย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจาย 
/ลงนามตรวจสอบความถูกตอง 
กรณีผาน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวารายละเอียด
ถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอ
แกไข 
กรณีไมผาน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง พบ
ขอผิดพลาดหรือพบขอแกไข ก็จะนํา
เอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 10 
นาที 

  
 

   

 

จุดเริม่ตน 

เจาของเรื่อง 

A 

ผูปฏิบัติงาน 

ดานการเงิน 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 

   

งานบริหาร  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผูบังคับบัญชา 
 

                        
                                        
 
 

 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) 
- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อํานาจ) 
 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนสงหนางบไป
ยังฝายการคลังและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลยั 

เอกสารหลักฐาน
พรอมหนางบ 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 

หัวหนาสํานักงาน 

 

คณบด ี
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คําอธิบาย 
 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 หลังจากท่ีผูเดินทางกลับจากการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้   
 
ข้ันตอนท่ี 1  ขาราชการ/พนักงานฯ/ลูกจาง/เจาของเรื่อง  
  หลังจากกลับจากเดินทางตองเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน โดยเบิกจายตาม
งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ประกอบดวย 

1. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ  หรือคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติ 
ราชการอยางชัดเจน  

2. แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ  
    3.1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและใบตอ  (สวนท่ี 1) 
    3.2. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณี 

เดินทางเปนหมูคณะหรือสงใชเงินยืม)  
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231)  
4. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน  
5. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก   
6. ใบเทียบอัตราแลกเปลี่ยนเงินตางประเทศ 
7. ใบเสร็จท่ีเปนภาษาอังกฤษใหแปลงเปนภาษาไทย 
8. ใบเบิกเงิน 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ผูปฏิบัติงานดานการเงิน  
ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจาย เอกสารถูกตองเรียบรอย   

ดําเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจายเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบ
ความถูกตอง กรณีเอกสารท่ีตรวจสอบแลวพบวารายละเอียดถูกตอง ไมพบขอผิดพลาด หรือขอแกไข  
หากตรวจสอบแลวพบขอผิดพลาดหรือพบขอแกไขนําเอกสารสงคืนใหกับหนวยงาน/สาขาวิชา เพ่ือ
แกไขเปนลําดับตอไป 
 

ข้ันตอนท่ี 3  หัวหนาสํานักงาน 
 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหนางบการเบิกจายและลงนามตรวจสอบ 
 

ข้ันตอนท่ี 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจ) และผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ) 
 

ข้ันตอนท่ี 5   งานธุรการ 
 เจาหนาท่ีธุรการคณะลงทะเบียนสงหนางบการเบิกจายไปยังฝายการคลังและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



107 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
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ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม นาย ป เคยเดินทางไปราชการท่ีประเทศอเมริกา เม่ือ 15 –25 มกราคม  2554 โดยใชสิทธิ
เบิกคาเครื่องแตงตัวไปราชการตางประเทศชั่วคราวไปแลว ตอมา วันท่ี 23 ธันวาคม 2555  ไดรับ
คําสั่งใหเดินทางไปราชการท่ีประเทศนิวซีแลนด นาย ป จะเบิก คาเครื่องแตงตัวไดอีกหรือไม 
 
คําตอบ นาย ป ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวได เนื่องจากสิทธิการเบิกคาเครื่องแตงตัว ในการ
เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ตองมีระยะหางจากการเดินทาง ครั้งสุดทายท่ีไดรับเครื่อง
แตงตัวเกินกวา 2 ปนับแตวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
 
 
 
 
 
คําถาม การเดินทางไปราชการตางประเทศอยากทราบวามีประเทศใดบางท่ีไมสามารถ เบิกคาเครื่อง
แตงตัวได  
 
คําตอบ มีท้ังหมด 14 ประเทศท่ีไมสามารถเบิกได ดังนี้  

1. พมา 2. บรูไน 3. อินโดนีเซีย 4. กัมพูชา 5. ลาว 6. มาเลเซีย 7. ฟลิปปนส8. สิงคโปร 9. 
ศรีลงักา 10. เวียดนาม 11. หมูเกาะฟจิ 12. ปาปวนิวกีนี 13. ซามัว14. ติมอร-เลสเต 

 
 
 
 
 
คําถาม กรณีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปอบรม/ประชุมในตางประเทศโดยสานักงบประมาณอนุมัติ
รายการงบประมาณแลว (งบรายจายอ่ืน) ในการเดินทางครั้งนี้มีการทาประกันชีวิตสาหรับชวงเวลา
เดินทางดังกลาว คาเบี้ยประกันชีวิตสามารถเบิกเปนคาใชจายอ่ืนในการเดินทางไดหรือไม  
 
คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากการทําประกันชีวิตของผูเดินทางเปนคาใชจายสวนตัวของ ผูเดินทางและ
ไมถือเปนคาใชจายท่ีจําเปนเพราะถาไมทําประกันชีวิตก็สามารถเดินทางไดอยูแลว 
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คําถาม จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญี่ปุนวันท่ี 3-7  มิถุนายน  2556  และขอลาทัศนศึกษาตอ ใน
วันท่ี 8-10 มิถุนายน  2556  คาท่ีพักคืนท่ี 7,8, และ 9  มิถุนายน  2556  จะสามารถเบิกไดหรือไม  
 
คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแลวตั้งแตวันท่ี 7 มิถุนายน ดังนั้น คาท่ีพักวันท่ี 
7,8,9 ผูเดินทางตองรับผิดชอบคาใชจายเอง 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิคทําใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
  ผูเดินทางไปราชการ ไดแก บุคลากรคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ  สวน
ใหญจะเปนคณาจารย และเจาหนาท่ี สังกัดสาขาวิชา 8 สาขาวิชา ไดแก  สาขาวิชาการประเมินผล
และวิจัย สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาจิตวิทยา สาขาวิชาการบริหารและการจัดการทาง
การศึกษา  สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา  สาขาวิชาพลศึกษาและสุขศึกษา  สาขาวิชา
การสอนวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  สาขาวิชาการสอนศิลปศาสตร  ซ่ึงแตละสาขาวิชามีบุคลากร
เปนจํานวนมากและบางสาขาวิชาไมมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําสาขาวิชา  จึงทําใหผูเดินทางตอง
ติดตอประสานงานเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ โดยตรงกับผูปฏิบัติงานดานการเงินของคณะ
ศึกษาศาสตร  ดังนั้น ผูปฏิบัติงานในดานดังกลาว จึงควรใหขอเสนอแนะ วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  ชี้แจง  กฎ ระเบียบ สิทธิประโยชนท่ีผูเดินทางพึงไดรับ  รวมท้ังประมาณการ
คาใชจายในการเดินทางแตละครั้ง  ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดทําหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  และหนังสือยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือลดภาระของผูเดินทางในการสํารอง
คาใชจายท้ังหมด  ในการปฏิบัติงานดังกลาว มีหลักดังนี้ 

1. ผูรับบริการเขาใจกฎ ระเบียบ  ท่ีชัดเจน 
2. ไดรับบริการท่ีสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง 
3. มีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอผูรับบริการ  โดยใชกิริยาวาจาสุภาพ เหมาะสม 
4. ผูรับบริการไดรับเอกสารการอนุมัติเดินทางท่ีถูกตอง และมีคุณภาพตรงตามความ

ตองการ   
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การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณ มีหนาท่ีติดตามผลการปฏิบัติงาน  

โดยตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามข้ันตอนการทํางาน และวิธีการปฏิบัติงานวามีปญหา 
อุปสรรค หรือขอขัดแยงใดในการปฏิบัติงาน  และหากมีการปฏิบัติงานท่ีตองปรับปรุง  แกไขจะแกไข
อยางไร เพ่ือท่ีผูปฏิบัติ/ผูท่ีรับผิดชอบจะไดติดตามและกําหนดใหมีการรายงานผลเปนระยะๆ 
  

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย และวัตถุประสงคท่ีกําหนดเพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย แผนกลยุทธ กฎ ระเบียบขอบังคับของหนวยงานนั้น มีความจําเปนอยางยิ่งท่ีผูปฏิบัติจะตอง
สรางสมทักษะและสมรรถนะท่ีพึงประสงค อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซ่ึงผูปฏิบัติงานทุกคนตองมี
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวย 
จรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 2555 หมวด 1 สวนท่ี 1 
ซ่ึงประกอบดวยจรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ คือ 

1. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง ความชอบ 
ธรรมและหลักวิชาการโดยไมโอนออนตออิทธิพลใดๆ 

2. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให 
เหมาะสมกับการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

3. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย 
และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีกําหนดไวก็พึงปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 
  การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ ซ่ึงกําหนดโดยสภาวิชาชีพนั้ นๆ ซ่ึ ง
คณะกรรมการวิชาชีพนั้นไดสั่งลงโทษในข้ันความผิดรายแรง เปนการกระทําผิดจรรยาบรรณอยางราง
แรง และถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

4. ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และ 
พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางาน
เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ ในบทบาทหนาท่ีของผูตรวจสอบเอกสารในการเบิก
จายเงินของสวนราชการ  ซ่ึงการเบิกคาใชจายเก่ียวกับคาเดินทางไปราชการนั้น มีกฎหมาย และ
ระเบียบท่ีเก่ียวของอยูหลายสวนดวยกัน นอกจากผูปฏิบัติงานดานการเงินจะตองเปนผูรอบรูใน
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของเปนอยางดีแลว ยังตองทําหนาท่ีในการใหคําปรึกษาแนะนําแก
ผูรับบริการ อีกท้ังยังมีสวนรวมในการรวมแกไขปญหาเก่ียวกับการเบิกจายเงินภายในคณะ
ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณอยูเสมอๆ ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นดังตอไปนี้ 
 

ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ปญหาท่ีพบบอยๆ จากการตรวจสอบใบสําคัญคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

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

1. ผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ
แ จ ง ข อ มู ล ร า ย ล ะ เอี ย ด ไม
ครบถวน และชัดเจน  เชน ไม
ระบุ วัน  เวลาวิธีการเดินทาง 
และคาท่ีพักแบบจายจริงหรือ
เหมาจายท่ีแนนอน   หรือการ
เบิกคาใชจาย  ในการเดินทางไป
ราชการทําใหเกิดความลาชาใน
การปฏิบัติงาน 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชาจะ
สอบถามกลับไปยังผูเดินทาง
เพ่ือจะไดระบุวัน เวลา วิธีการ
เดินทาง และการเบิกคาท่ีพัก
แบบใด เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดาน
การเงินคณะตรวจสอบการ
อนุมัติการเดินทางไปราชการได
อยางรวดเร็วไมลาชา และ
ถูกตองครบถวน 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดย
ขอให      ผูเดินทางแจงขอมูล
ใหครบถวน ชัดเจน  เพ่ือความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน    
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 

2. บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป

ราชการบางสาขาวิชาไมผาน

ความ เห็ นชอบจากประธาน

สาขาวิชากอน  จึ งก อ ให เกิ ด

ความลาชาในการสงเอกสาร

กลับไปแกไข 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
ของบันทึกขออนุมัติไปราชการ
กอนวาครอบคลุมรายละเอียด
ในการขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการ เพ่ือไมกอใหเกิดความ
ลาชาในการสงเอกสารแกไข
ตอไป และเพ่ือยืมเงินทดรองไป
ราชการไดทันตามกําหนด 
 
 
 
 

 

3. การรับเอกสารกรณีเรงดวน 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ

อยางกระชั้นชิดผูมีอํานาจอนุมัติ

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
อนุเคราะหตรวจสอบ พิจารณา
เรื่องดังกลาวกอน 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ

แจ งขอคว าม ร วม มื อจากผู

เดินทางในการเสนอขออนุมัติ

เดินทางกอนการเดินทางทุกครั้ง  

เนื่องจากหากกระชั้นชิด  จะไม

สามารถยืมเงินทดรองจายไดทัน  
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 

4. การตรวจสอบการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ ผูเดินทางไม

แนบประมาณการไปราชการให

ค รอ บ ค ลุ ม ก า ร เบิ ก จ า ย ให

ครบถวน จึงทําใหการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการลาชา 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการข้ันตนกอนวา
ครอบคลุมรายละเอียดในการ
ขออนุ มัติเดินทางไปราชการ 
เพ่ือไมกอใหเกิดความลาชาใน
การสงเอกสารแกไขตอไป และ
เพ่ือยืมเงินทดรองไปราชการได
ทันตามกําหนด 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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. เดินทางไปราชการโดยไมขอ

อนุมัติเดินทาง 

-  พยายามชี้แจงผลเสียท่ีเกิด

จากการเดินทางโดยไมไดรับ

อนุมัติพรอมท้ังขอใหดําเนินการ

ขออนุมัติเดินทางฯ ยอนหลัง      

 6.  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหว างหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค า ใช จ าย ในการเดิ นท างไป
ราชการแตไม ไดชี้แจงเหตุผล
ข อ งก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ 
 

-  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหวางหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการได  ตองชี้แจงเหตุผล
ข อ งก ารป ฏิ บั ติ ง าน ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ไว
ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ และไม เบิ กค าท่ี พัก 
และคาเบี้ยเลี้ยงในชวงวันหยุด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

การเบิ กจ ายค า เดินทางไป
ราชการในประเทศ 

1. ผู เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไมถูกตอง 
เชน การนับเวลาในการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงไมถูกตอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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
ครบถวน เนื่องจากผูเดินทางไม
ท ร า บ ว า ต อ ง ใช เอ ก ส า ร ใด
ประกอบการเบิกคาใชจาย 

-  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
ก าร เงิน ค ณ ะ  ค ว รแ จ ง ให ผู
เดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานท่ี
ใชประกอบการเบิกคาใชจาย 
เม่ือผู เดินทางได รับอนุ มัติ ให
เดินทางไปราชการแลว 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 3. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม
ครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี
ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงิน
ท่ีเปนตัวอักษร  
 

-  ควรใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน

ดานการเงินคณะจัดทําคูมือการ

เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร

เดินทางไปราชการและแจ ง

เวียนใหบุคลากรในคณะทุกคน

ถือปฏิบัต ิ

 

 4. การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ไป-กลับ แตใชการเดินทางไป
ราชการเท่ียวเดียวกอน อาจจะ
เป น เท่ี ย ว ไปห รือ เท่ี ยวกลั บ 
เหลืออีก 1 เท่ียวท่ียังไมได ใช
เดินทาง แตจําเปนจะตองใชเปน
หลักฐานในการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ  

-  การใชเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือแยกเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสําเนาถูกตองใหชัดเจน
วาฉบับจริงเบิกจากงบประมาณ
สวนใดและฉบับสําเนาเบิกจาก
งบประมาณสวนใด 
 
 
 

 5. การเบิ กค าใช จ าย ในการ
เดินทางไปราชการท่ีแยกเบิกคน
ละงบประมาณ กัน  ไม มี การ
รับรองสําเนาถูกตองวาฉบับจริง
เบิกจากงบประมาณสวนใดและ
ฉบับสําเนาเบิกจากงบประมาณ
สวนใด 
 

-  การใชเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือแยกเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสําเนาถูกตองใหชัดเจน
วาฉบับจริงเบิกจากงบประมาณ
สวนใดและฉบับสําเนาเบิกจาก
งบประมาณสวนใด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 6.  การเบิกคาเชาท่ีพักเกินสิทธิ
ของตนเอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  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
อางอิงในการทํางาน 
 

 7. มีการเบิกคาใชในการเดินทาง
ไปราชการท่ีคาบเก่ียวปงบ 
ประมาณถัดไป 
 
 

- ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง 
การเบิกจายเงินคาเดินทางไป
ร า ช ก า ร ท่ี ค า บ เ ก่ี ย ว
ปงบประมาณถัดไป  ใหไปใช
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 
-  เห็นควรใหมีการกําหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะ
ก ารป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ ท่ี
เก่ียวของโดยเครงครัด  
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

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

-  หากเอกสารสูญหายระหวาง
ก า ร เดิ น ท างไป ราช ก ารค วร
ประสานกับบริษัทสายการบิน
หรือบริษัทตัวแทนจําหนาย เพื่อ
ขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร
ดังกลาว รับรองสําเนาถูกตอง 
พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไป
ราชการวา “ยังไม เคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจ าย เงิน  ห รือในกรณี ที่ ไม
สามารถขอสําเนาหรือภาพถาย
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 และไมอาจขอสําเนาหรือ
ภาพถายเอกสารนั้นไดพรอมทั้งให
ผูเดินทางทําคํารับรองวา “ยังไม
เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมหากคนพบใน
ภายหลังก็จะไม นํามาเบิกเงิน
จากทางราชการอีก” เสนอตอ
อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิการบดี
แลว สามารถใชเอกสารดังกลาว
เปนหลักฐานประกอบการเบิก
จายเงินได 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 9. มี ก า ร เบิ ก จ า ย ค าน้ํ า มั น
เชื้อเพลิงกรณีมีการนํารถยนต
สวนตัวเดินทางไปราชการ แต
ไมไดขออนุมัติกอนการเดินทาง
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
ประสงคจะขอเบิกคาน้ํามันรถ 
ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ
กอนการเดินทางไปราชการ ซ่ึง
สามารถเบิกจายได 
 

 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 หรือขอบังคับตางๆ  
จึงกอใหเกิดความผิดพลาดใน
การเบิกจายคาใชจ ายในการ
เดินทางไปราชการ 

-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ หรือขอบังคับใหมๆ 
ใหกับเจาหนาท่ีผูเก่ียวของหรือ
บุคลากรทุกคนทราบ  เพ่ือไม
กอใหเกิดความผิดพลาด ลาชา
ในการปฏิบัติงาน    
-  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ 
งานดานการเงินอยางตอเนื่อง
เพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ และ
สามารถแก ไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 

 11.  บุคลากรยังขาดความรู
ความ เข าใจ/ความชํ านาญ /
ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย 
ระเบี ยบ  ขอบั ง คับหรือแนว
ป ฏิ บั ติ ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง กั บ ก า ร
เบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 

-  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ 
งานดานการเงินอยางตอเนื่อง
เพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ และ
สามารถแก ไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



120 

 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

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

1 .  ผู ข อ อ นุ มั ติ เดิ น ท า ง ไป
ราชการตางประเทศ เพ่ือศึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน  ณ  ต า งป ระ เท ศ  แน บ
เอกสารในการขออนุมัติเดินทาง
ไมครอบคลุมรายละเอียด จึงทํา
ใหการอนุมัติเดินทางลาชา  

 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
ของบันทึกขออนุมัติไปราชการ
กอนวาครอบคลุมรายละเอียด
ในการขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการ เพ่ือไมกอใหเกิดความ
ลาชาในการสงเอกสารแกไข
ตอไป และเพ่ือยืมเงินทดรองไป
ราชการไดทันตามกําหนด 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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. การรับเอกสารกรณีเรงดวน
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศตองไดรับการอนุมัติ
จากอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ผูเดินทางไดยื่นการขอ
อนุมัติเดินทางอยางกระชั้นชิด  

-  ห ากการเดิ นทางเร งด วน
เจ าหน า ท่ี ผู รั บ ผิ ดชอบ งาน
ธุรการ จะโทรศัพท ไปยังผู มี
อํานาจอนุมัติ ในหนวยงานคณะ
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
ดังกลาวกอนเพ่ือดําเนินการ
เ ส น อ ต อ อ ธิ ก า ร บ ดี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจ งขอคว าม ร วม มื อจากผู
เดินทางในการเสนอขออนุมัติ
เดินทางกอนการเดินทางทุกครั้ง  
เนื่องจากหากกระชั้นชิด  จะไม
สามารถยืมเงินทดรองจายไดทัน    
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 3.  การตรวจสอบการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการตางประเทศผู

เดินทางไดขออนุมัติเดินทางเพ่ือ

ศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศใน

มหาวิทยาลั ยต างๆ แต ผู ขอ

อนุมัติเดินทางไมไดแนบหนังสือ

ตอบรับจากมหาวิทยาลัยใน

ตางประเทศ จึงทําใหการขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการลาชา 

และไมสามารถยืมเงินทดรองได

ตามกําหนด 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการข้ันตนกอนวา
ครอบคลุมรายละเอียดในการ
ขออนุ มัติเดินทางไปราชการ 
เพ่ือไมกอใหเกิดความลาชาใน
การสงเอกสารแกไขตอไป และ
เพ่ือยืมเงินทดรองไปราชการได
ทันตามกําหนด 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 4. บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป

ราชการบางสาขาวิชาไมผาน

ความ เห็ นชอบจากประธาน

สาขาวิชากอน  จึ งก อ ให เกิ ด

ความลาชาในการสงเอกสาร

กลับไปแกไข 

-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ควรตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
ของบันทึกขออนุมัติไปราชการ
กอนวาครอบคลุมรายละเอียด
ในการขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการ เพ่ือไมกอใหเกิดความ
ลาชาในการสงเอกสารแกไข
ตอไป และเพ่ือยืมเงินทดรองไป
ราชการไดทันตามกําหนด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

การเบิกคาเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ 

1. ผู เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไมถูกตอง 
เชน การนับเวลาในการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงไมถูกตอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 2. ค าใชจ าย ท่ี เกิด ข้ึน ในตาง 

ประเทศ เชน คาท่ี พัก  คาลง 

ทะเบียน ผูเดินทางกลับมาและ

ไดเขียนรายงานการเดินทางแต

ไมไดแนบอัตราแลกเปลี่ยน ณ 

ป ระ เท ศ ท่ี ไป ศึ ก ษ าดู ง าน /

ประชุม/สัมมนา และ ณ วันท่ี

จายเงิน 

-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง 
การเบิกจายเงินคาเดินทางไป
ราชการตางประเทศท่ี ให กับ
บุคลากรในคณะทราบ  เพ่ือจะ
ไดเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน 
-  เห็นควรใหมีการกําหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะ
ก ารป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ ท่ี
เก่ียวของโดย 
เครงครัด  
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



123 

 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 3. การเบิกคาท่ีพักเกินสิทธิของ
แตละประเทศ 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  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
อางอิงในการทํางาน 

 

4. ผู เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไมถูกตอง 
เชน การนับเวลาในการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงไมถูกตอง 
 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินคณะ ควรใหคําแนะนํา
สิทธิในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการแกบุคลากร/
เจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี
การจัดประชุมพรอมสอบถาม
ปญหาตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไข
ใหถูกตอง 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ  เพ่ื อค วาม ถูกต อ ง 
รวดเร็ ว  และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 5 .  ห ลั ก ฐาน การจ าย เงิน ไม
ครบถวน เนื่องจากผูเดินทางไม
ท ร า บ ว า ต อ ง ใช เอ ก ส า ร ใด
ประกอบการเบิกคาใชจาย 

-  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
ก าร เงิน ค ณ ะ  ค ว รแ จ ง ให ผู
เดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานท่ี
ใชประกอบการเบิกคาใชจาย 
เม่ือผู เดินทางได รับอนุ มัติ ให
เดินทางไปราชการแลว 
-  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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
ครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี
ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงิน
ท่ีเปนตัวอักษร  
 

-  หากใบเสร็จรับเงินท่ีแตละ
ประเทศออกให มีรายการไม
ครบถวน ใหผู เดินทางรับรอง
การจายเงินดวยใบ บก 111 
-  ควรใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินคณะจัดทําคูมือการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดินทางไปราชการและแจ ง
เวียนใหบุคลากรในคณะทุกคน
ถือปฏิบัต ิ

 
 

 7. การเบิ กค าใช จ าย ในการ
เดินทางไปราชการท่ีแยกเบิกคน
ละงบประมาณ กัน  ไม มี การ
รับรองสําเนาถูกตองวาฉบับจริง
เบิกจากงบประมาณสวนใดและ
ฉบับสําเนาเบิกจากงบประมาณ
สวนใด 
 

-  การใชเอกสารหลักฐานการ
เบิกจายเพ่ือแยกเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ควร
รับรองสําเนาถูกตองใหชัดเจน
วาฉบับจริงเบิกจากงบประมาณ
สวนใดและฉบับสําเนาเบิกจาก
งบประมาณสวนใด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 8. มีการเบิกคาใชในการเดินทาง
ไป ราชการ ท่ี ค าบ เก่ี ย วป งบ 
ประมาณถัดไป 
 
 

- ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง 
การเบิกจายเงินคาเดินทางไป
ร า ช ก า ร ท่ี ค า บ เ ก่ี ย ว
ปงบประมาณถัดไป 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 
-  เห็นควรใหมีการกําหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะ
ก ารป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ ท่ี
เก่ียวของโดย 
เครงครัด  
 

 

9.  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหว างหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค า ใช จ าย ในการเดิ นท างไป
ราชการแตไม ไดชี้แจงเหตุผล
ข อ งก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ 
 

-  การเดินทางไปราชการกรณี
วันออกเดินทางไปราชการอยู
ระหวางหรือตรงกับวันหยุด
ประจําสัปดาห วันหยุดพิเศษ 
วันหยุดชดเชย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ผูเดินทางจะขอเบิก
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการได  ตองชี้แจงเหตุผล
ข อ งก ารป ฏิ บั ติ ง าน ท่ี ต อ ง
ปฏิบัติงานในวันหยุดเหลานี้ไว
ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ และไม เบิ กค าท่ี พัก 
และคาเบี้ยเลี้ยงในชวงวันหยุด 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



126 

 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

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

-  หากเอกสารสูญหายระหวาง
ก า ร เดิ น ท างไป ราช ก ารค วร
ประสานกับบริษัทสายการบิน
หรือบริษัทตัวแทนจําหนาย เพื่อ
ขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร
ดังกลาว รับรองสําเนาถูกตอง 
พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไป
ราชการวา “ยังไม เคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจ าย เงิน  ห รือในกรณี ที่ ไม
สามารถขอสําเนาหรือภาพถาย
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 และไมอาจขอสําเนาหรือ
ภาพถายเอกสารนั้นไดพรอมทั้งให
ผูเดินทางทําคํารับรองวา “ยังไม
เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมหากคนพบใน
ภายหลังก็จะไม นํามาเบิกเงิน
จากทางราชการอีก” เสนอตอ
อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิการบดี
แลว สามารถใชเอกสารดังกลาว
เปนหลักฐานประกอบการเบิก
จายเงินได 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 11 .  บุ คลากรยังขาดความรู
ความ เข าใจ/ความชํ านาญ /
ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย 
ระเบี ยบ  ขอบั ง คับหรือแนว
ป ฏิ บั ติ ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง กั บ ก า ร
เบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 

-  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ 
งานดานการเงินอยางตอเนื่อง
เพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ และ
สามารถแก ไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 
 
 

การยืมเงินทดรองไปราชการ 1. ผู เดินทางระบุตําแหนงผู มี
อํานาจอนุมัติการยืมเงินทดรอง
ราชการผิดพลาดบอยครั้ง 

-  แจงเวียนประกาศเงินยืมทด
รองจายของหาวิทยาลัยทักษิณ
ใหบุคลากรรับทราบ 
-  ผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะ
แจงเวียนสรุปแนวปฏิบตัิในการ
ยืมเงินทดรองไปราชการใหกับ
บุ ค ล ากรท ราบ  เ พ่ื อค วาม
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน  
    
 

 2 .  ผู เดิ น ท างล งชื่ อ ใน แบ บ 

ฟอรมยืมเงินทดรองราชการไม

ครบถวน  จึ งทํ าให เกิดความ

ลาชา บางครั้งไมสามารถยืมเงิน

ทดรองไปราชการได ทันตาม

กําหนด 

-  ผูยืมเงินทดรองไปราชการ 
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
แบบฟอรมใหครบถวน 
-  เจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา
ตรวจสอบรายละเอียดการ
กรอกขอมูลในแบบฟอรมของผู
ยืมเงินทดรองไปราชการอีกครั้ง 
เ พ่ื อ ค ว า ม ร ว ด เร็ ว ใน ก า ร
ปฏิบัติงาน 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

 

3.  ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จายเม่ือใกลระยะเวลาท่ีตอง
ดําเนินการ ทําใหไดรับเงินไมทัน 
วั น ท่ี ต อ ง ดํ า เนิ น ก า ร ต า ม
วัตถุประสงค 

-  ผูยืมเงินควรวางแผนการใช
เงินตั้งแตตนปงบประมาณ และ
เสนอขออนุมัติดําเนินการ เม่ือ
ไดรับอนุมัติแลวใหรีบขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองจายไวลวงหนา
กอนการเดินทางไปราชการ 
และดําเนินการไดทันงานตาม
เปาหมาย 
  
 

 4.  ผูยืมไม มีสวนเก่ียวของใน
โค ร งก า ร / ง า น ท่ี ข อ อ นุ มั ติ
ดําเนินการ 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ งานดาน
การเงินของคณะ ควรชี้แจงให 
บุ คลากรของคณ ะหรือผู ยื ม
ไดรับทราบวาผู มีสิทธิ์ยืมเงิน
ตองเปนผู มีสวนเก่ียวของกับ
ภาระงานท่ีตองยืมเชนผูเดินทาง
ไปราชการ หรือเจาหนาท่ีพัสดุ  
ฯลฯ 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรม
ห รื อ ให ค ว า ม รู  เ ก่ี ย ว กั บ
หลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย การสงใชเงินยืมทด
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 
- จัดทําคูมือและแจกคูมือการ
ปฏิบัติงานเผยแพร กฎ ระเบียบ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานให 
ผูยืมไดรับทราบ หรือเผยแพร
ทางเว็บไซด 
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ข้ันตอนดําเนินงาน 

 

ปญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแกไข 

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

กําหนด เวลา 

- มหาวิทยาลัยจัดทําคูมือและ
แจกคูมือการปฏิบัติงานเผยแพร 
กฎ ระเบียบ และข้ันตอนการ 
ปฏิ บั ติ งาน ให ทุ กหน วยงาน
ทราบ หรือเผยแพรทางเว็บไซด 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรม
ห รื อ ให ค ว า ม รู  เ ก่ี ย ว กั บ
หลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย การสงใชเงินยืมทด
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 ผูยืม และเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 
- มหาวิทยาลัยควรกําหนดบท
ลง โทษเพ่ิมเติมจากระเบียบท่ี
ใชบังคับอยู เชน ทําหนังสือแจง
เตือน หรือหักเงินเดือน หรือคิด
ดอกเบี้ยผูท่ีสงเงินยืมลาชา และ
ควรตรวจสอบวาผูยืมรายใดท่ี
สงใชเงินยืมลาชาเปนประจําให
ตั้งคณะกรรมการสอบสวนหา  
สาเหตุตอไป 
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ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  เม่ือตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของ
กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ อันเปนผลการจากการจัดทําคูมือครั้งนี้เรียบรอย
แลว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือ
พัฒนาการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนํามาลงในเว็บ เชน  
บอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถ
ทราบถึงปญหาของแตละคณะ/ แตละสาขาวิชา  เพ่ือนํามาประยุกตใชกับคณะตนเอง 

2. เห็นควรใหมีการจัดกิจกรรมเสริมสรางความเขาใจระหวางผูปฏิบัติงานดาน 
การเงินคณะฯ กับเจาหนาท่ีสาขาวิชา หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือเสริมสรางความสามัคคีและลดปญหา
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดไวในปฏิทินการปฏิบัติงานประจําปของคณะ อยางนอย
เดือนละ 1 ครั้ง อีกท้ังยังเปนการพัฒนาศักยภาพของผูปฏิบัติงานดานการเงินดวย เชน เสวนา
ระเบียบการเงินการคลัง / KM แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานดานการเงินคณะฯ กับ
เจาหนาท่ีการเงินสาขาวิชา หรือเจาหนาท่ีการเงินระหวางคณะตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

3. จัดบริการใหคําแนะนํา หรือบริการเปนท่ีปรึกษา หารือ ใหเจาหนาท่ี บุคลากร  
ท่ีตองการสอบถามวิธีการเบิกจายคาเดินทางไปราชการ พรอมวิธีการเขียนเอกสารรายงานการ
เดินทางไปราชการท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการ และตอบขอ
ซักถามปญหาการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีผูเบิกสงสัย ไมเขาใจ เพ่ือจะไดปฏิบัติได
อยางถูกตอง 

4. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดของกระบวนการเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการพรอมกับคําอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญ
ติดไว ณ กระดานขาวสารหนาหองสํานักงานคณะศึกษาศาสตร โดยแสดงวิธีการเขียนใหถูกตอง 
เพ่ือใหผูเบิกจายไดศึกษาเปนตัวอยาง เพ่ือจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

5. จัดประชุม หรืออบรมเก่ียวกับการเขียนเอกสารท่ีจะตองใชประกอบการเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยใหบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร ท่ีสนใจเขารับฟง หรือเขา
รับการอบรม เพ่ือรับทราบหลักเกณฑหรือระเบียบของการเขียนเอกสาร วิธีการในขอนี้จะชวยให
บุคลากรทุกทานท่ีจะเปนผูเบิกจายเงิน สามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
  อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
อาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจัดทํายังมิไดกลาวถึง สําหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพ่ือ
นํามาแกไขปญหานี้นั้น ผลลัพธท่ีได คือการมีวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการแกไขปญหาดานการเบิกจายเงิน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการใหถูกตอง 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  



131 

 

  ผลจากการจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จึง
นับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ท่ียังมีอีกมากมายใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จของการบรรลุ
วัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินสําหรับผูปฏบิัติงานดานการเงิน : การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มหาวทิยาลัยทกัษิณ  
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