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ปฏิบัติงาน



 

 

 
บทที่ 1 
บทน ำ 

 
....ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนั้น หากเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความเข้าใจ 
ในระเบียบของทางราชการก็จะท าให้เกิดข้อบกพร่องต่างๆ เกิดขึ้น ท าให้การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และข้อบังคับท่ีทางราชการก าหนดไว้ ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจ่ายจึงเป็น
วิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติท่ีถูกต้องเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จึงจ าเป็นท่ีจะศึกษา
ปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน  

 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันตามเวลาท่ีก าหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของ
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณซึ่ง มีกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับ
ต้องอาศัยประสบการณ์และความเช่ียวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และถูกต้อง ท่ีส าคัญ
ขั้นตอนท่ีใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อนและซ้ าซ้อนกัน และในแต่ละคณะ หน่วยงาน อาจมีรูปแบบการ
ด าเนินงานท่ีแตกต่างกัน ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อก าหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบข้อหารือต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานด้าน 
การเงินส าหรับผู้ปฏิบั ติงานด้านการเงิน  ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ 
ได้น าประสบการณ์จากการท างานในตรวจสอบสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านการเงิน และ
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องท่ีจะศึกษา เพื่อบูรณาการความรู้ท่ีได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขอ
อภัย ไว้ ณ ท่ีนี้ และจะพัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น  
 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 2. เพื่อเป็นคู่มือท่ีใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
 3. เพื่อเป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 

  ตรวจสอบกบัการเขียนวทิยานิพนธ์ดวูา่... 

-ขนาดของตวัอกัษรบทท่ี และ หวัข้อใช้เท่าใด 

-หน้าหวัข้อแตล่ะหัวข้อเขาใสต่วัเลขก ากบั

หรือไม ่และถ้าใสเ่ขาใสอ่ย่างไร 



 

 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.  เป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.  เป็นคู่มือท่ีใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับใน 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
3.  เป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตาม

ระเบียบ 
 4.  ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะศึกษาศาสตร์ และ 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณโดยการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนจากการวิเคราะห์ ตรวจสอบการขอ
อนุมัติการเดินทางไปราชการ การขอใช้งบประมาณแต่ละประเภท ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบุคลากรในคณะศึกษาศาสตร์ท่ีตรวจสอบ
เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
    
ค ำจ ำกัดควำม 
 1. เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินท่ีนายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพื่อให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีท่ีออก
ท างานนอกสถานท่ีต้ังประจ า 
 2. ค่ำเช่ำที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

3. ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทาง
บกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือ ในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอื่นใดท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางท่ี
แน่นอน 

4. พำหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล   ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม  การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไป
ราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยงัขาดประเดน็วา่ “กบัใคร”  

ในท่ีนีน้่าจะเป็น ผู้มารับบริการ 



 

 

 
บทที่ 2 

โครงสร้ำง และ หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ 
โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 คณะศึกษาศาสตร์เป็นหน่วยงานระดับกองในมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเริ่มต้นมาพร้อมกับการ
ต้ังวิทยาลัยวิชาการศึกษา สงขลา ในวัน ท่ี 1 ตุลาคม พ .ศ. 2511 ซึ่งต่อมาได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา ในวันท่ี 29 มิถุนายน พ.ศ.2517 และได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรการศึกษา
บัณฑิตหลักสูตร 4 ปี หลังจากนั้นก็ได้พัฒนาภารกิจด้านต่างๆ ขึ้นมาเรื่อยๆ จนกระท่ังวันท่ี 1 พฤศจิกายน 
พ.ศ.2539 มีการเปล่ียนแปลงครั้งส าคัญเมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณได้ผ่านกระบวนการทาง
กฎหมาย และประกาศในราชกิจจานุเบกษา คณะศึกษาศาสตร์เดิมก็ได้รับการจัดต้ังเป็นคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณต้ังแต่นั้นมา ซึ่งได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ เป็นดังนี้ 

 
 

 

        

 

            

            

            

    

  

 

 

 

ปรับปรุง ณ วันที่ 29 ตุลาคม  2556 

ส ำนักงำนคณะ
ศึกษำศำสตร์ 

กลุ่มงำน 
บริหำรทั่วไป 

 

กลุ่มงำนประสำน                      
และบริกำรสำขำวิชำ 

 

กลุ่มงำนแผน                           
วิจัยและประกันคุณภำพ 

 

กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร 

 

กลุ่มงำนบริกำร 
วิชำกำร 

 



 

 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนคณะศึกษำศำสตร์ 

 

 

        

 

            

            

            

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณะ
ศึกษำศำสตร์ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
บริหำรทั่วไป 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนประสำน                      
และบริกำรสำขำวิชำ 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนแผน                           
วิจัยและประกันคุณภำพ 

 

กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
บริกำรวิชำกำร 

 



 

 

 



 

 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนคณะศึกษำศำสตร์ 

 

 

        

 

                   

                   

  

 

         

         

         

          

นำงสำวจงกลวรรณ พิสิฐพันพร 
หัวหน้ำกลุ่มงำน 

บริหำรทั่วไป 
 

นำงมำริสำ  ปำนงำม 
หัวหน้ำกลุ่มงำนประสำน  

และบริกำรสำขำวิชำ 
 

นำงปุญญำภำ  นิธิพิเชฐ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนแผน                           

วิจัยและประกันคุณภำพ 
 

นำงสุภำภรณ์  ประดับแสง 
หัวหน้ำกลุ่มงำน 
บริกำรวชิำกำร 

 

นำงสมนิตย์  สุกำพัฒน์ 
หัวหน้ำส ำนักงำน 
คณะศึกษำศำสตร์ 

-  ธุรการ/สารบรรณ(นส.นฤมล รอดผล)  
-  บุคคล (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  ประชุม นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  การเงิน (นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์) 
-  พัสดุ (นางพิมพ์พิศา ศิริวัฒน์) 
-  วารสาร (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  โครงการพิเศษ (นส.จงกลวรรณ พิสิฐพันพร) 
-  ผลิตเอกสาร (นางนงค์นาถ สุวรรณทวี) 
-  สวัสดิการ (นส.นฤมล รอดผล) 
-  พิธีการ (นางศิริพร  เพชรมณี) 

-  แผน/ยุทธศาสตร์(นางปุญญาภา นิธิพิเชษ) 
-  ประกันคุณภาพ (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  ความเสี่ยง (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  การจัดการความรู้ (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  งบประมาณ (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
-  อัตราก าลัง (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
-  ค ารับรอง (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
-  วิจัย (นางอุทัย ศิริคุณ) 
-  งานกายภาพ (นางปุญญาภา นิธิพิเชฐ) 
 
 

-  งานการเรียนการสอน (นส.ปัทมา ส านักโหนด) 
-  หลักสูตร (นางสุภาภรณ์ ประดับแสง) 
-  พัฒนานิสิต (นายเชาวรัตน์  สัตยานุรักษ์) 
-  ท านุบ ารุง (นายเชาวรัตน์  สัตยานุรักษ์) 
-  โสตทัศนูปกรณ์ (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  อาคารสถานที่ (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  เทคโนโลยีสารสนเทศ (นายธนากฤต แผ่ผล) 
-  บัณฑิตศึกษา (นส.ปัทมา ส านักโหนด) 
-  ประชาสัมพันธ์ / วิเทศสัมพันธ์  
   (นายวันเฉลิม ภักดีสัตยากุล 
-  บริการวิชาการ(นส.ปัทมา ส านักโหนด)  
-  ฝึกสอน/ฝึกงาน (นางกิจจา ทองน่ิม) 
-  โครงการความร่วมมือทางวิชาการ 
   (นางสุภาภรณ์ ประดับแสง) 
 

-  ประสานงานและบริการสาขาวิชา 
   (นางมาริสา  ปานงาม) 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
 
 

 
จงกลวรรณ พิสิฐพันพร                      เยำวลักษณ์ พริกบุญจันทร์                        พิมพ์พิศำ ศิรวิัฒน์   
เจ้ำหน้ำที่บรหิำรงำน                         เจ้ำหน้ำที่บรหิำรงำน                                เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน  
 
 
 
 

 
  
 นฤมล  รอดผล                          นงค์นำถ  สุวรรณทวี                                 ศิริพร   เพชรมณี 
เจ้ำหน้ำที่จ้ำงเหมำ                              พนักงำนเอกสำรทั่วไป                               พนักงำนเอกสำรทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

งำนแผน วิจัยและประกันคุณภำพ 
 
 
 
 

 
             ปุญญำภำ  นิธิพิเชฐ                                                                     อุทัย  ศิริคุณ 
   เจ้ำหน้ำที่วเิครำะห์นโยบำยและแผน                                                             นักวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

งำนบริกำรวิชำกำร 
 
 

 
 

  สุภำภรณ์  ประดับแสง                           ปัทมำ  ส ำนักโหนด                          เชำวรัตน์  สัตยำนุรกัษ์ 
   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน                              เจ้ำหน้ำที่บริหำร                             เจ้ำหน้ำที่จ้ำงเหมำ 
 
 
 
 

 
 
ศัญฒภัท  ทองเรือง                                 ธนำกฤต  แผ่ผล                               กิจจำ  ทองน่ิม 
    นักวิชำกำร                                          นักวิชำชีพ                              เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันเฉลิม  ภักดีสัตยำกุล 
เจ้ำหน้ำที่จ้ำงเหมำ 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภำระหน้ำท่ีของส ำนักงำนคณะศึกษำศำสตร์ 
 มหาวิทยาลัยทักษิณได้ก าหนดให้คณะศึกษาศาสตร์ก าหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานของ
ส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ เป็น 6 กลุ่มงาน แต่เพื่อให้การบริหารงานของส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ มี
ความกระชับ ง่ายต่อการบริหารงาน จึงก าหนดให้มีการก าหนดโครงสร้างการบริหารงานภายใน เป็น 3 กลุ่ม
งาน คือ  กลุ่มงานบริหาร   กลุ่มงานยุทธศาสตร์ วิจัยและประกันคุณภาพ และกลุ่มงานบริการวิชาการ 
ก าหนดให้มีการแต่งต้ังผู้ดูแลกลุ่มงานตามโครงสร้างส านักงานใหม่ ซึ่งจะมีการแต่งต้ังให้ปฏิบัติงานโดยคณบดี 
คณะศึกษาศาสตร์ โดยมีวาระการด าเนินงาน 2 ปี ไม่จ ากัดวาระ แต่เนื่องจากส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ได้มี
การประชุมบุคลากรสายสนับสนุนการ ครั้งท่ี 2/2556 เมื่อวันท่ี 27 กุมภาพันธ์ 2556 ได้ปรับปรุงโครงสร้าง
ส านักงานคณะ เป็น 4 กลุ่ม และเห็นชอบให้มีการจัดงานภายใน ดังนี้ 

1. งำนบริหำรท่ัวไป  มีหน้าท่ีมีด้านธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม การเงิน พัสดุ  
วารสาร โครงการพิเศษ ผลิตเอกสาร สวัสดิการ และงานพิธีการ ประสานการจัดกิจกรรมตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย และภารกิจอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งำนประสำนและบริกำรสำขำวิชำ  มีหน้าท่ีด้านการประสานและบริการสาขาวิชาใน 
เรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทุกด้าน 

3. งำนแผน วิจัย และประกันคุณภำพ มีหน้าท่ีจัดท าแผน/ยุทธศาสตร์ การประกัน 
คุณภาพ ความเส่ียงและควบคุมภายใน การจัดการความรู้และแลกเปล่ียนเรียนรู้ การจัดท างบประมาณ 
อัตราก าลัง ค ารับรอง งานวิจัย และงานกายภาพ สนับสนุนนโยบายและภารกิจอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

4. งำนบริกำรวิชำกำร มีหน้าท่ีด้านงานการเรียนการสอน การจัดท าหลักสูตร การพัฒนา 
นิสิตและท านุบ ารุง งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ การดูแลอาคารสถานท่ี การบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
บัณฑิตศึกษา การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน การฝึกสอน/ฝึกงานเพื่อด าเนินการส่งตัวนิสิตในการฝึกสอน/
ฝึกงาน และภารกิจอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน) ระบุบทบาทหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน) ดังนี้ 
 

1. ลักษณะงำนโดยทั่วไป 
  เป็นเจ้าหน้าท่ีขั้นต้นปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหน้าท่ี
อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การเบิกจ่ายเงินในหมวดต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  
บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  จัดท ารายงานการเงินการเบิกจ่าย รายงานงบประมาณประจ าเดือน  
จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี  พร้อมท้ังจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอน
และการขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห์ ประเมินและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์
เกี่ยวกับระเบียบ  หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อให้
การปฏิบัติงานและการบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  2)  ช่ือต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับเช่ียวชาญ   
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับช านาญการพิเศษ   
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับช านาญการ   
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน)   ระดับปฏิบัติการ   

 

   ช่ือต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน (กำรเงิน)  ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความ 

ช านาญในการท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ประเมินและติดตาม
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  ให้ค าปรึกษาแนะน า และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
1. งำนด้ำนกำรจัดท ำบัญชีควบคุมเงินงบประมำณของคณะ 
การควบคุมงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้  ควบคุมเงินสะสมของคณะ  

ควบคุมงบประมาณโครงการบริการวิชาการ และงบประมาณโครงการต่างๆท้ังในและนอกงบประมาณโดย
จ าแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจ่าย  

2. งำนด้ำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบหน้างบ ซึ่งจะตรวจสอบให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ 

และข้อบังคับ โดยตรวจสอบเอกสารงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ โครงการบริการวิชาการ 
โครงการต่างๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ จึงต้องวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณทุกหมวดรายจ่าย เช่น หมวดค่าจ้างช่ัวคราว หมวดตอบแทนใช้สอย และวัสดุ หมวดเงินอุดหนุน 
หมวดครุภัณฑ์ เป็นต้น 

3. งำนด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยและกำรจ่ำยเงิน 
การจัดท าหน้างบและเอกสารการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง 

ช่ัวคราว จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ
วิชาการ และจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายโครงการต่างๆ นอกงบประมาณ และการจ่ายเงินในโครงการต่างๆ 
รวมถึงการทดรองจ่ายเงินสดเป็นค่าปฏิบัติงานนอกเวลา และค่ารับรองต่างๆ 

4. งำนด้ำนระบบฐำนข้อมูลและกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
การบันทึกจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น ฐานข้อมูลเงินงบประมาณแผ่นดินของ 

คณะ  ฐานข้อมูลเงินงบประมาณรายได้ของคณะทุกประเภทและทุกหมวดรายจ่าย ฐานข้อมูลสวัสดิการค่าเล่า
เรียนบุตรและและค่ารักษาพยาบาล และการจัดท ารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าและรวบรวมผล
การใช้เงินประจ าเดือน 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

5. งำนด้ำนกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และอืน่ๆ 
การให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่บุคลากรท่ีมาใช้บริการรวมถึงผู้บริหารในกรณีท่ีต้องการ 

ปรึกษาเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ การเบิกจ่ายงบประมาณ และต้องการข้อมูลเพื่อประกอบการติดสินใจ เพื่อการ
วางแผนนโยบายหรือแผนกลยุทธ์ของคณะ การเป็นกรรมการของกิจกรรม/โครงการต่างๆ ท้ังในและภายนอก
หน่วยงาน การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับปฏิบัติการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. ท าบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณของคณะ โดยจ าแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจ่าย 

1.1 จัดท าบัญชีควบคุมยอดเงินสะสมของคณะ 
1.2 ควบคุมงบประมาณและการเบิกจ่ายโครงการต่างๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ 
1.3 ตรวจสอบรายละเอียดและแหล่งงบประมาณของคณะทุกรายการคู่ขนานกับระบบบัญชี  

3 มิติ 
2. กันเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมของคณะในการขอใช้เงินงบประมาณทุกประเภทท้ังของคณะ 

และสาขาวิชา 
3. จัดท าเอกสารในการขอใช้งบประมาณของคณะ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารประกอบใบหน้างบ 
5. การเบิกจ่ายงบประมาณท้ังในและนอกแผนงบประมาณและเงินทุนต่างๆ 

5.1 จัดท าหน้างบของคณะ 
5.2 จัดท าหน้างบของสาขาวิชาท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมมายังหน่วยงานต้น 

สังกัด 
6. จัดท ารายงานสรุปผลการใช้เงินพร้อมกราฟแสดงการใช้เงินทุกไตรมาส 
7. จัดท าและรวบรวมผลการใช้เงินประจ าเดือน  และ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือจากระบบบัญชี 

3 มิติ 
8. การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
9. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนหรือเงินรายได้บริการวชิาการจากแหล่งเงินภายนอก 
10. การจัดท าการกันเงินเหล่ือมปีงบประมาณ 
11. การให้บริการจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย 
12. การให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงานเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับด้านการเงินและพัสดุ เช่น 

12.1 สิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
12.2 วิธีการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการและรายงานการเดินทางไปราชการ 
12.3 การเบิกค่าสอน 
12.4 การเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
12.5 การเบิกค่ารับรองและพิธีการ 
12.6 การเบิกค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน  
12.7 การให้ค าปรึกษาในการวางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของคณะฯ  

และตามงบประมาณท่ีต้ังไว้ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

12.8 การให้ค าแนะน าในการจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน ส าหรับค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น 
ในโครงการต่างๆ เช่น ใบส าคัญรับเงิน ใบส่ังจ้าง ใบส่ังซื้อ ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์มต่างๆ ฯลฯ 

13. ปฏิบัติงานตามกิจกรรมโครงการนอกงบประมาณและงานเฉพาะกิจต่างๆ ของคณะตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

14. ปฏิบัติงานตามค าส่ัง 
15. ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดด้านการเงิน 
16. โครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

16.1 กิจกรรม 5ส./ปรับภูมิทัศน์  
16.2 โครงการ "ส านักงานก้าวไกลหากใส่ใจสุขภาพ ครั้งท่ี 2 

 
  จากภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

-  ท าบันทึกขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการในประเทศพร้อมประมาณ
การงบประมาณ 
-   ผ่านประธานสาขาวิชาเพ่ือให้
ความเห็นชอบ  
-   เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสาน 
งานตรวจสอบเอกสารก่อน 
ส่งงานธุรการ 
 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสารส่งให้งาน
การเงินคณะ 

 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไม่ผ่าน 

 
 

 
 
ผ่าน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมัติการ
เบิกจ่าย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 
มิติ/ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีผ่ำน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แล้วพบวา่รายละเอียดถูกต้อง ไม่พบ
ข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข 
กรณีไม่ผ่ำน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไมถู่กต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพื่อ
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

  

 

   

จุดเริ่มต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 

งานธุรการ 
 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน 

 

หัวหน้าส านักงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจ) 
- ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อ านาจ) 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหนังสือขอ
อนุมัติการเบิกจ่ายคืนสาขาวิชา 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 

 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบดี 

งานธุรการ 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ข้ันตอนและวิธีกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flowchart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจ่ายตามงบประมาณท่ี
ได้รับอนุมัติและแนบเอกสารที่ขอ 
อนุมัติย้อนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพร้อมจัดท าหน้างบก่อนส่ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 
 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือค าสัง่
ให้ไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อย่างชัดเจน  
- หลักฐานการอนุญาต
ให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไป
ราชการ (ถ้ามี) 
- แบบรายงานค่าใช้ 
จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จค่าต๋ัว
เครื่องบินและกากบัตร
เครื่องบิน (กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน) 
- ใบเสร็จค่าท่ีพัก
พร้อมใบ Folio (กรณี
ไม่ได้เบิกค่าเช่าท่ีพัก
แบบเหมาจ่าย) 
- หลักฐานการขอ
อนุมัติใช้รถยนต์ของ
ราชการพร้อมคนขับ
(กรณีใช้รถยนต์ทาง
ราชการ) 
- บิลน้ ามัน (ถ้ามี) 
- ใบส าคัญจ่าย (หน้า
งบ) 
 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

  
 

 

   

จุดเริ่มต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flowchart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  

 

   

งานบริหาร                                
                             ไม่ผ่าน 

 
 
 

 
 
ผ่าน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจ่าย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย/
ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง  
กรณีผ่ำน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่ารายละเอียด
ถูกต้อง ไม่พบข้อผิดพลาด หรือข้อ
แก้ไข 
กรณีไม่ผ่ำน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพ่ือ
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร  

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผู้บังคับบัญชา 

 

                        

                                        

 

 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจ) 
- ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อ านาจ) 
 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร 

 

 

 

 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหน้างบไป
ยังกลุ่มงานคลงัของมหาวิทยาลัย 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

  

 

 

   

A 

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านการเงิน 
 

หัวหน้าส านักงาน 

 

คณบดี 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

-  ท าบันทึกขออนุมัติเพ่ือเดินทางไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏบิัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ   
- ผ่านประธานสาขาวิชาเพ่ือให้ความ
เห็นชอบ  
- เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสานงาน
ตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงานธุรการ 
 

- หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
- หนังสือตอบรับการดู
งานจากมหาวิทยาลัย
ในต่างประเทศ 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 

 

ลงทะเบียนรับเอกสารส่งให้งาน
การเงินคณะ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไม่ผ่าน 

 
 
 

   
ผ่าน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมัติการ
เบิกจ่าย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 
มิติ 
กรณีผ่ำน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แล้วพบวา่รายละเอียดถูกต้อง ไม่พบ
ข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข 
กรณีไม่ผ่ำน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไมถู่กต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพื่อ
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 

   

 

จุดเริ่มต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 

งานธุรการ 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน 

 

หัวหน้าส านักงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจ) 
- ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อ านาจ) 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหนังสือขอ
อนุมัติการเดินทางไปยังงานบุคคล
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 

 

 

 

 
 

    
 
 
 
 
 
 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบดี 

งานธุรการ 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ข้ันตอนและวิธีกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจ่ายตามงบประมาณท่ี
ได้รับอนุมัติและแนบเอกสารที่ขอ 
อนุมัติย้อนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพร้อมจัดท าหน้างบก่อนส่ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 
 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือค าสัง่
ให้ไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อย่างชัดเจน  
- แบบรายงานการ
เดินทางไปราชการ 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จค่าต๋ัว
เครื่องบินและกากต๋ัว
เครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรมที่พัก 
- ใบส าคัญจ่าย (หน้า
งบ) 
- ใบเทียบอัตราเงิน
ต่างประเทศ 
(ใบเสร็จที่เป็น
ภำษำอังกฤษให้แปลง
เป็นภำษำไทย) 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

งานบริหาร                                
                             ไม่ผ่าน 

 
 
 

 
 
ผ่าน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจ่าย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย 
/ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีผ่ำน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่ารายละเอียด
ถูกต้อง ไม่พบข้อผิดพลาด หรือข้อ
แก้ไข 
กรณีไม่ผ่ำน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพ่ือ
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 10 
นาที 

  
 

 

   

จุดเริ่มต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านการเงิน 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

งานบริหาร  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผู้บังคับบัญชา 
 

                        
                                        
 
 

 
 

- พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจ) 
- ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกิน
อ านาจ) 
 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหน้างบไป
ยังกลุ่มงานคลงัของมหาวิทยาลัย 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 
 

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 

หัวหน้าส านักงาน 

 

คณบดี 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏบิัติงำน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง ......(ระบุ) ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ี
พึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าท่ีต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 8)  
พ.ศ. 2553 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.  2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่ายค่า 
โดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

4. ระเบียบส านักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 2 ลงวันท่ี 3 ตุลาคม  2555  เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.71 ลงวันท่ี 22 ต.ค. 2550 เรื่อง หลักฐานการ 
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

6. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กค 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว.27  ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ์  2548 เรื่องการ 
เบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0409.7/ว.51 ลงวันท่ี  18 มีนาคม  2548 เรื่องการเบิกจ่าย 
ค่าลงทะเบียน 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0409.7/ว.56 ลงวันท่ี  22  มีนาคม  2548  เรื่อง เทียบต าแหน่ง 
10. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง ก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
11. แนวปฏิบัติในการติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการพัฒนาอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน  

ตามบันทึกของฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ท่ี ศธ 64.01/3772 ลงวันท่ี 26 ธ.ค. 2554 
12. แนวปฏิบัติการประสานงานส าหรับการศึกษาดูงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามบันทึก 

ของงานวิเทศสัมพันธ์ ท่ี ศธ 64.04/036  ลงวันท่ี  4  มีนาคม  2556 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติ 
1. กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 

1.1 ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงานในการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ก าหนดเวลาเป็นไปตาม ภำคผนวก 
 1.3 ค าส่ังมหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ี 0323/2552 ลงวันท่ี 6 มีนาคม  2552  มอบอ านาจให้คณบดีอนุมัติ
การเดินทางไปราชการในประเทศ (ยกเว้นการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้เป็นอ านาจของอธิการบดีของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ)  
 
2. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
2.1  ลักษณะกำรเดินทำงไปรำชกำร 

2.1.1  ไปรำชกำรช่ัวครำว 
 1. นอกท่ีต้ังส านักงาน 
 2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
 3. ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน 
 4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
 5. เดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
2.1.2  ไปรำชกำรประจ ำ 

1. ประจ าต่างส านักงาน/รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่    
ณ ส านักงานใหม่ 

 2. ประจ าส านักงานเดิมในท้องท่ีใหม่ (ย้ายส านักงาน) 
 3. ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
 4. ไปช่วยราชการท่ีไม่อาจก าหนดเวลาส้ินสุด / ไม่ถึง 1 ปี แต่ส่ังให้อยู่ช่วยราชการ 

ต่อ เวลาท่ีครบ 1 ปีข้ึนไปเป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
2.1.3   กลับภูมิล ำเนำ 
 1. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า กรณีท่ีออกจาก 

ราชการหรือถูกส่ังพักราชการ 
 

2.2  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว 
 2.2.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทำง  การนับเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง 
  1. ออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่หรือท่ีท างานปกติ 
  2. กรณีพักแรม 24 ชม. 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
  3. กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
  4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับต้ังแต่ 
เริ่มปฏิบัติราชการ 

5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน  
ให้นับถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

การเน้นข้อความมีสองวธีิคือ การท าเป็น

ตัวหนา หรือ การ ขีดเส้นใต้  

ไมค่วรท าสองอย่างในข้อความเดียวกนั 

แก้ไขทกุท่ี ทกุข้อความท่ีเป็นแบบนี ้



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 2.2.2  ค่ำเช่ำที่พัก 
 2.2.3  ค่ำพำหนะ 
 2.2.4  ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเปน็ต้องจ่ำย เนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  
2.3  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 
 2.3.1  เบ้ียเล้ียงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยู่ถึงสถานท่ีพัก) 
 2.3.2  ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
 2.3.3  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น 
 2.3.4  ค่าเช่าท่ีพัก 
 2.3.5  ค่าพาหนะ 
2.4  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ 
 2.4.1  ค่าเช่าท่ีพัก 
 2.4.2  ค่าพาหนะ 
 2.4.3  ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
 
3.  อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงในประเทศ (เหมำจ่ำย) 
    ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

3.1 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 เต็มวัน คร่ึงวัน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิ เศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
ก ารซึ่ ง รั บ เงิน เดื อน ช้ัน  2  ล งมา  ห รื อ ผู้ ช่ วย ผู้พิ พ ากษ า ห รื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 135 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
3.2 

พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญ
การพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 

 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 
หมำยเหตุ : อัตรำเบี้ยเลี้ยง กำรเดินทำงไปปฏิบติังำนนอกจังหวัดพื้นที่ที่ต้ังของมหำวิทยำลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยงัมอีกี 

ไมไ่ดห้มดแคน่ี ้

นีเ่ป็นสว่นหนึง่ของ 

บทที ่3 เทา่น ัน้ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบตัิงำน 

 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ มิติ ข้อบังคับ และตาม
ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการด้วย
ความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการให้กับผู้รับบริการ
ได้อย่างถกูต้อง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี ้
   
1.  กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว 
 1.1  ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  1.1.1  ข้าราชการ 
  1.1.2  ลูกจ้างประจ า 
  1.1.3  พนักงานราชการ 
  1.1.4  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
  1.1.5  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  1.1.6  บุคคลภายนอกท่ีมีค าส่ังให้ไปราชการ 
 1.2  กำรเกิดสิทธิ :  สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นต้ังแต่วันท่ีออกเดินทางถึงวันท่ีกลับ ภายใน
เส้นทางและช่วงวันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 1.3  อ ำนำจอนุมัติ :  อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการตามความ
จ าเป็น 
      :  การลาพักผ่อนหรือลากิจช่วงเวลาติดต่อกัน ก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการ 
กระท าได้แต่จะไม่ท าให้เกิดสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึน 
 1.4  กำรพิจำรณำสิทธิ :  พิจารณาจากค าส่ังให้ไปราชการว่า ให้ใครไปราชการเพื่ออะไร ท่ีไหน 
เมื่อไหร่ อย่างไร คือต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1.4.1  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจ โดยระบุ 
  1.4.1  ช่ือผู้เดินทางไปราชการ 
  1.4.2  วัตถุประสงค์ 
  1.4.3  สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ 
  1.4.4  วัน เดือน ปี ท่ีเดินทางไปราชการ 
  1.4.5  การใช้ยานพาหนะ งบประมาณท่ีให้เบิกและอื่นๆ 
 
 1.5  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว 
  1.5.1  เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  1.5.2  ค่าเช่าท่ีพัก 
  1.5.3  ค่าพาหนะ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  1.5.4  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  
 
2.  กำรตรวจเอกสำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
 2.1 อัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 
 เบ้ียเล้ียงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 
 

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน คร่ึงวัน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิ เศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
ก ารซึ่ ง รั บ เงิน เดื อน ช้ัน  2  ล งมา  ห รื อ ผู้ ช่ วย ผู้พิ พ ากษ า ห รื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 135 

 

พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญการ
พิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

270 135 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง 

 
 2.2  กำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 
 กำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง กรณีมีกำรเลี้ยงอำหำร จะต้องค ำนวณตำมส่วน ดังนี้ 
  2.2.1  กรณีเล้ียงอาหาร 1 มื้อ ค านวณค่าเบ้ียเล้ียง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  2.2.2  กรณีเล้ียงอาหาร 2 มื้อ ค านวณค่าเบ้ียเล้ียง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  2.2.3  กรณีเล้ียงอาหารครบ 3 ม้ือ ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ 
  
 กำรนับเวลำค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำร 

 เริ่มนับต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือที่ 
ปฏิบัติราชการปกติ 

 นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ช่ัวโมงให้นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ช่ัวโมงแต่ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็นครึ่งวัน 
 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับต้ังแต่เริ่ม

ปฏิบัติงาน 
 กรณีไม่เดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับ

ถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำนในกำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำร  
 กรณีพักแรม 
   นายจริงใจ สุดดี  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับค าส่ังให้ไปราชการโดยเข้าร่วม
ประชุมสัมมนา ท่ีกรุงเทพมหานคร ในวันท่ี 21-23 สิงหาคม  2556  โดยในการประชมดังกล่าวผู้จัดได้เล้ียง
อาหารกลางวัน จ านวน 3 วัน 
 

 กำรเดินทำง นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบ้านพักในวันท่ี 21 สิงหาคม 2556 เวลา05.00 น. 
และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันท่ี 23 สิงหาคม 2556 เวลา 22.30 น. 
 
 เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ด าเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเล้ียงเป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน 720 
บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเล้ียงจ านวนดังกล่าวได้ตามจ านวนเต็มท่ียื่นขอเบิกหรือไม่ ? 
เพราะเหตุใด? 
 

 วิธีกำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
  วันท่ี 22 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเป็น 1 วัน 
  วันท่ี 23 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเป็น 2 วัน 
  และนับเวลาจาก 05.00 น. ถึง 22.30 น. นับได้ 17.30 ช่ัวโมง  
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได้ 2 วัน 17.30 ช่ัวโมง เศษเกิน 12 ช่ัวโมงนับเป็นอีก 1 วัน ดังนั้นในการ
เดินทางครั้งนี้ได้รับค่าเบ้ียเล้ียง 3 วัน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
  ค่าเบ้ียเล้ียง วันละ 240 บาท จ านวน 3 วัน  = 720 บาท 
 หัก เล้ียงอาหารกลางวันมื้อละ 80 บาท จ านวน 3 ม้ือ  =  240 บาท 
   

ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไม่สามารถเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการได้เต็มจ านวนตามท่ียื่นขอ
เบิก แต่จะสามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางได้เพียง 480 บาท เนื่องจากจ านวนเงินท่ียื่นค าขอมา ยังไม่ได้หัก
ค่าอาหารกลางวัน  
 
 
 
 
 
 
 
  กรณีไม่พักแรม 
       นายจริงใจ  สุดดี ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับค าส่ังให้ไปราชการโดยเข้าร่วม
ประชุม ท่ีอ าเภอปากช่อง จ.นครราชสีมา ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556  โดยในการประชุมดังกล่าวผู้จัดได้เล้ียง
อาหารกลางวัน จ านวน 1 ม้ือ 
  กำรเดินทำง  นายจริงใจ  สุดดี ออกเดินทางจากส านักงานในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556 เวลา 
06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2556  เวลา 17.30 น. 
 
  เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ด าเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเล้ียงเป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน 
40 บาท นายจริงใจ สุดดี เบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงจ านวนดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ ? เพราะเหตุใด? 
 
  วิธีกำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
       วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับเป็น 11.30 ช่ัวโมง เวลา
ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง ได้รับเบี้ยเล้ียงครึ่งวัน 
 

       ค่าเบ้ียเล้ียง วันละ 240 บาท จ านวน ½ วัน = 120 บาท 
  หัก เล้ียงอาหารมื้อละ 80 บาท จ านวน 1 ม้ือ  = 80 บาท 
 

ดังนั้น นายจริงใจ  สุดดี ยื่นขอเบิกค่าเบี้ยเล้ียงในการเดินทางไปราชการในจ านวน  40 บาท ได้ถูกต้อง 
เนื่องจากจ านวนเงินท่ียื่นค าขอมา ได้มีการหักค่าอาหารกลางวันออกแล้ว 
     
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 2.3  อัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 เบ้ียเล้ียงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 
  

ข้ำรำชกำร 
อัตรำ 

(บำท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่ งรับ เงิน เดือน ช้ัน  2 ล งมา หรือผู้ ช่ วยผู้ พิ พ ากษา หรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

 2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ข้ันต่ า ข้ึนไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพัน
ต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

3,100 

 
 

พนักงำนมหำวิทยำลัย อัตรำ (บำท : วัน) 
 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญ
การพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 

2,100 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

3,100 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 
 
 2.4  กำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 กำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
  2.4.1  กรณีเล้ียงอาหาร 1 มื้อ ค านวณค่าเบ้ียเล้ียง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  2.4.2  กรณีเล้ียงอาหาร 2 มื้อ ค านวณค่าเบ้ียเล้ียง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  2.4.3  กรณีเล้ียงอาหารครบ 3 ม้ือ ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ 
  
 กำรนับเวลำค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 ต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราเข้าไทย (แนบส าเนาหนังสือ 
เดินทางหน้าท่ีมีช่ือผู้เดินทางและหน้าท่ีประทับตราเข้า-ออกประเทศ ในวันท่ีเดินทางไปราชการรับรองส าเนา
ถูกต้อง และต๋ัวเครื่องบินที่แสดงช่ือผู้เดินทาง วัน เวลา เดินทางประกอบการเบิกทุกครั้ง) 

 กรณีพักแรมนับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ช่ัวโมงแต่ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็นครึ่งวัน 

 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำนในกำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว เพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง
เดินทำง 
 กรณพีักแรม 
  นายจริงใจ สุดดี ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับค าส่ังให้ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ ท่ีประเทศญี่ปุ่น ในวันท่ี 1-5 เมษายน  2556 โดยในการประชุมดังกล่าวผู้จัดได้เล้ียง
อาหารกลางวัน จ านวน 3 วัน 
 กำรเดินทำง  นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบ้านพักในวันท่ี 1 เมษายน 2556 เวลา 05.00 น.
และเดินทางออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ ในวันท่ี 5 
เมษายน  2556 เวลา 18.00 น. จากนั้นเดินทางกลับถึงบ้านพัก เวลา 21.30 น. 
 

 เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ด าเนินการเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน 8,400 บาท 
แยกเป็นเบี้ยเล้ียงในประเทศจ านวน 120 บาท และเบี้ยเล้ียงในต่างประเทศ จ านวน 8,400 บาท นายจริงใจ 
สุดดี จะสามารถเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงจ านวนดังกล่าวได้ท้ังหมดหรือไม่ ? เพราะเหตุใด? 
 
 วิธีกำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
  เบี้ยเลี้ยงในประเทศ  วันท่ี 1 เมษายน 2556 เดินทางออกจากบ้านพัก เวลา 05.00 น. ออก
จากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. นับเป็น 7 ช่ัวโมง วันท่ี 5 เมษายน  2556 เดินทางกลับถึงสนามบิน
สุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก เวลา 21.30 น. นับเป็น 3.30 ช่ัวโมง เพราะฉะนั้นเบ้ีย
เล้ียงเดินทางในประเทศ นับได้ 10.30 ช่ัวโมง ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง ไม่สามารถเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางในประเทศได้ 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
  เบี้ยเลี้ยงต่ำงประเทศ  วันท่ี 1 เมษายน  2556 ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. 
       วันท่ี 5 เมษายน  2556 เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น. 
การค านวณเวลา      ถึงวันท่ี 2 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 1วัน 
       ถึงวันท่ี 3 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 2 วัน  
       ถึงวันท่ี 4 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 3 วัน 
       ถึงวันท่ี 5 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 4 วัน 
       และนับจากเวลา 12.00 น. ถึง 18.00 น. นับได้ 6 ช่ัวโมง 
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได้ 4 วัน 6 ช่ัวโมง ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ได้รับเบี้ยเล้ียงเดินทางได้ 4 
วัน 
  ค่าเบ้ียเล้ียง วันละ 2,100 บาท จ านวน 4 วัน  =  8,400 บาท 
 หัก เล้ียงอาหารมื้อละ 700 บาท จ านวน 3 ม้ือ   =  2,100 
 

ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไม่สามารถเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการได้เต็มจ านวนตามท่ียื่นขอ
เบิก แยกเป็นเบี้ยเล้ียงในประเทศไม่สามารถเบิกได้ แต่จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศได้เพียง 6,300 บาท เนื่องจากจ านวนเงินท่ียื่นค าขอมา ยังไม่ได้หักค่าอาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
เทคนิควิธกีำรนับเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
 วิธีที่ 1  ให้นับเวลา 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ก่อนเศษท่ีเหลือให้น าเวลากลับต้ังลบด้วยเวลาออก
เดินทาง เช่น ออกเดินทางเวลา 06.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือส านักงานเวลา 20.00 น. (20 ต้ังลบด้วย 6 
เท่ากับ 14) เศษเท่ากับ 14 ช่ัวโมงนับเป็น 1 วัน วิธีนี้ใช้ได้กรณีท่ีไม่ข้ามวัน 
 วิธีที่ 2  ให้นับเบี้ยเล้ียงโดยเทียบกับหน้าปัดนาฬิกา 1 รอบ เท่ากับ 12 ช่ัวโมง ในการนับจ านวน
วันเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง กรณีมีเศษจาก 24 ช่ัวโมง จะคิดเพิ่มเป็น 1 วันได้ต้องเกิน 12 ช่ัวโมง ให้เทียบกับ
หน้าปัดนาฬิกา ว่าต้องเกิน 1 รอบ  
  ยกตัวอย่างเช่น  เดินทางไปราชการวันท่ี 1-4 มีนาคม 2556 ออกเดินทาง 1 มีนาคม 2556 
เวลา 22.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักวันท่ี 4 มีนาคม 2556 เวลา 11.00 น. นาฬิกา ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 
วันก่อนคือ 

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกาของวันท่ี 1 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของวันท่ี 2  
มีนาคม 2556 นับเป็น 1 วัน 

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 2 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของวันท่ี 3  
มีนาคม 2556 นับเป็น 1 วัน 
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- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 3 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 11.00 น. ของวันท่ี 4  
มีนาคม 2556 เข็มนาฬิกาเดินวนเกิน 1 รอบ คือเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน 
  ดังนั้น การไปราชการในครั้งนี้จะเบิกเบ้ียเล้ียงได้ 3 วัน  
 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม นาย จ จะกลับไปหาครอบครัวที่เชียงใหม่ก่อนในวันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหม่ไปกรุงเทพฯจะ
เบิกค่าเบี้ยเล้ียงและท่ีพักอย่างไร  
 
ค ำตอบ การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากท่ีพักหรือท่ีท างานปกติไปยังสถานท่ีไปราชการตามค าส่ัง การ
เดินทางออกก่อนให้นับจากเริ่มปฏิบัติงานจริง และถ้าไม่กลับหลังจากเสร็จส้ินภารกิจ.ให้นับถึงเสร็จส้ินการ
ปฏิบัติงาน เพื่อค านวณค่า เบ้ียเล้ียงและท่ีพัก แต่ต้องขออนุมัติการเดินทางให้ครอบคลุมวันท่ีไปหรือกลับด้วย 
ถึงจะเบิกค่าพาหนะก่อนหรือ หลังได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. กำรตรวจเอกสำรกำรเบิกค่ำท่ีพัก 
 กรณีผู้มีค าส่ังให้ไปราชการมีความจ าเป็นต้องพักแรมและไม่มีท่ีพักรับรองจัดให้หรือไม่ได้พักใน
ยานพาหนะเดินทาง จึงมีสิทธิเบิกค่าท่ีพัก 
  
กำรเบิกค่ำที่พักแบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. เบิกลักษณะจ่ายจริง  
- ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย 

2. เบิกลักษณะเหมาจ่าย 
- ไม่ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย 
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 3.1  อัตรำค่ำที่พักในกำรเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 
  -   กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ข้ำรำชกำร 
ห้องพักคนเดียว 
(บำท: วัน: คน) 

ห้องพักคู ่
(บำท: วัน: คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลง
มา หรือ ผู้ ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุ ติธรรม หรือ
ข้าราชการอั ยการซึ่ งรับ เงิน เดือน ช้ัน  3 ลงมา หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา ให้
เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน
สองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่าย
จริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณี ท่ีไม่
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียว 

1,500 850 
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ข้ำรำชกำร 
ห้องพักคนเดียว 
(บำท: วัน: คน) 

ห้องพักคู ่
(บำท: วัน: คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่ง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือ ข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ข้ันต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงนิเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป หรือข้าราชการทหารซึ่ง
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมี
ยศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ จะ
เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป 
หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ข้ันสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี 
พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งที
ยศพลต ารวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความ
จ า เป็ น ต้ อ งใช้ สถ าน ท่ี เดี ย วกั น กั บ ท่ี พั ก เพื่ อ เป็ น ท่ี
ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้
เพิ่มขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสอง
เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

2,500 1,400 
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- กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ข้ำรำชกำร 

อัตรำ 
(บำท: 
วัน: 
คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่ง
มียศพันต ารวจเอก ลงมา  
 

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

1,200 
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พนักงำนมหำวิทยำลัย 
อัตรำค่ำเช่ำที่พัก 
(บำท : วัน : คน) 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 1,500 บาท กรณี ห้องพัก
คนเดียว หรือ 
ไม่เกิน 850 บาท  กรณีห้องพักคู่  หรือ 
ไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 
 ประเภทบริหาร ระดับสูง ต าแหน่งรองอธิการบดี 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 2,200 บาท กรณีห้องพักคน
เดียวหรือ 
ไม่เกิน 1,200 บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ 
ไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ
พิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งศาสตราจารย์ 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง ต าแหน่งอธิการบดี 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 2,500 บาท กรณีห้องพักคน
เดียว หรือ 
ไม่เกิน 1,400 บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ 
ไม่เกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจ่าย 
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 3.2  อัตรำค่ำที่พักในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศช่ัวครำว 
 

ข้ำรำชกำร 
อัตรำส ำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บำท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ข้ึนไป 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ข้ันต่ า ข้ึนไป หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพัน เอก  นาวา เอก นาวาอากาศ เอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่ งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

 ประเภทท่ัวไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ
ระดับช านาญการพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

 
 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำนในกำรตรวจสอบและหลักฐำนกำรเบิกค่ำที่พัก 
 การเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คน ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสม เช่น ต่างเพศและ
ไม่ได้เป็นคู่สมรสกัน มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมได้ เช่น ป่วยเป็นโรคติดต่อต้องมีใบรับรองแพทย์ หรือ เป็น
หัวหน้าส่วนราชการ 
  1.   ตรวจตามระเบียบ  มหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ีอนุมัติให้ไปราชการต้องมีรายละเอียด คือ 
   -  ช่ือ-สกุล ผู้ท่ีไปราชการ 
   -  ระบุวัน เดือน ปี และสถานท่ีไปราชการ 
  2.   ตรวจใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ต้องระบุสถานท่ีต้ัง 
หมายเลขโทรศัพท์ 
   -  ตรวจรายช่ือ-สกุล ผู้เข้าพักในใบแจ้งการเข้าพักให้ตรงตามค าส่ังและระบุว่าพัก
ห้องอะไร วันท่ี เดือน พ.ศ. และวันท่ี เดือน พ.ศ. ออกจากท่ีพักให้ถูกต้อง 
   -  ตรวจรายช่ือ-สกุล ผู้เข้าพักในใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตามใบแจ้งการเข้าพัก
หรือไม่ในใบเสร็จรับเงินต้องมีข้อความแสดงว่าได้รับเงินค่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยมีจ านวนเงิน ลายมือช่ือผู้รับ
เงินของโรงแรมท่ีพัก วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำนในกำรใช้สิทธิเบิกค่ำที่พัก 
 ตัวอย่ำงที่ 1  นางสาวสมศรี  อ่อนหวาน และนายสมชาย เข้มแข็ง มีค าส่ังให้เดินทางไปราชการท่ี
กรุงเทพมหานคร วันท่ี 1-2 สิงหาคม 2556 ท้ัง 2 คน มีสิทธิ์พักห้องเด่ียวตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินห้องละ 1,500 
บาท/คน/วัน 
 
 หลักฐำนค่ำที่พักที่โรงแรมต้องออกให้ 

1. ใบแจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินของนางสาวสมศรี อ่อนหวาน  1 ชุด 
2. ใบแจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินของนายสมชาย เข้มแข็ง  1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่ำงที่ 2  นางสาว ก นางสาว ข และนางสาว ค มีค าส่ังให้เดินทางไปราชการท่ีจังหวัดสระบุรี 
วันท่ี 5-6 มิถุนายน 2556 ตามระเบียบการเบิกค่าท่ีพักห้องเด่ียว 1 ห้อง ห้องคู่ 1 ห้อง แต่ถ้า 3 คน พักห้อง
เดียวกัน 3 คน มีสิทธิ์เบิกค่าท่ีพักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินคนละ 850 บาท พัก 3 คน/ห้อง/คืน จะเบิกได้ไม่เกิน 
2,550 บาท 
 
 หลักฐำนค่ำที่พักที่โรงแรมต้องออกให้ 
 ใบเจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินท่ีมีช่ือท้ัง 3 คน 
 กรณี  เพศเดียวกันไปราชการแต่ไม่พักห้องเดียว จะเบิกได้ในอัตราครึ่งราคาของค่าห้องตามจ่าย
จริง แต่ไม่เกินห้องละ 850 บาท/คน/วัน 
 กรณี  ไปราชการแต่ผู้อื่นท่ีไม่มีค าส่ังให้ไปราชการไปพักด้วยในห้องเดียวกัน จะเบิกค่าท่ีพักได้
เฉพาะผู้มีค าส่ังให้ไปราชการเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 ตัวอย่ำงที่ 3  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ การจัดห้องพักต้องจัดให้พักห้องคู่ก่อนถ้าเหลือ
เศษ 1 คน จึงสามารถพักห้องเด่ียวได้ 
 
 หลักฐำนค่ำที่พักที่โรงแรมต้องออกให้ 

1. ใบเสร็จรับเงินโรงแรมท่ีพักออกในนามคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 1 ฉบับ โดยมี 
รายละเอียด ช่ือ- สกุลผู้เข้าพัก ค่าท่ีพักกี่ห้อง กี่คืน ต้ังแต่วันท่ี – วันท่ี จ านวนเงินเท่าไร และมีพนักงานโรงแรม
ลงนามรับเงิน 

2. ใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) ให้ออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพร้อมประทับตรา 
โรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
ล ำดับ ชื่อ-สกุล ห้องพัก จ ำนวน(คืน) จ ำนวนเงิน วันเข้ำพัก วันที่ออก

จำกที่พัก 
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 สุดเก่ง A3 2 3,000 5/5/56 7/5/56 

  
 กำรนับจ ำนวนคืนของที่พัก 
 เริ่มนับจากวันท่ีออกเดินทาง ถ้าพักในยานพาหนะเบิกค่าท่ีพักไม่ได้ ถ้าระหว่างทางมีความ
จ าเป็นต้องพักค้างคืนเบิกได้ เช่น เดินทางไปราชการจากจังหวัดนครราชสีมา – จังหวัดเชียงใหม่ วันท่ี 1-5 
มิถุนายน  2556  วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางคืนวันท่ี 1 มิถุนายน 2556 พักในยานพาหนะเบิกไม่ได้ 
นับคืนวันท่ี 2 มิถุนายน 2556 – คืนวันท่ี 4 มิถุนายน 2556 รวมเป็น 3 คืน วันท่ี 5 มิถุนายน 2556 ออก
เดินทางพักในยานพาหนะเบิกค่าท่ีพักไม่ได้ การพักนอกเส้นทางท่ีได้รับอนุญาตให้ไปราชการไม่สามารถเบิก
ค่าท่ีพักได้ 
 
 
 
 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม ท าไมค่าท่ีพักเหมาจ่าย แต่ละส านัก/กอง ถึงเบิกวันละ ไม่เท่ากัน วันละ 800 บาท บ้าง 300 บาท บ้าง 
100 บาท บ้างกรมมีมาตรการก าหนดอัตราค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายหรือไม่  
 
ค ำตอบ กรมยังไม่มีมาตรการก าหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายจึงใช้ระเบียบกรมบัญชีกลางเบิกได้ไม่เกินวันละ 800 
บาทการก าหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายขึ้นอยู่กับการบริหารงบประมาณของแต่ละส านัก/กอง จึงไม่ได้อยู่ใน
มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งการก าหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายไม่ใช่ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับจากการปฏิบัติงาน แต่เป็น
ค่าใช้จ่ายเพื่อการเดินทางไปราชการ 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

4. กำรตรวจเอกสำรกำรเบิกค่ำยำนพำหนะและค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
     4.1 กำรใช้รถรำชกำร 
 การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ จะต้องบันทึกขออนุญาตใช้รถ โดยฝ่าย
ยานพาหนะแจ้งให้ทราบว่ารถพร้อมใช้งาน และระบุทะเบียนรถ และช่ือพนักงานขับรถด้วย ค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ี
เกิดจากการใช้รถราชการ เช่น ค่าน้ ามันรถ, ค่าผ่านทางด่วน, ค่าท่ีจอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกได้ตามท่ีจ่าย
จริงและมีใบเสร็จตามรายการดังกล่าว 
 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจเอกสำร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ไปราชการมีรายละเอียดดังนี้ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง เพื่อการตรวจสอบให้สอดคล้องในการเดินทางไป-กลับ  

และป้องกันการออกนอกเส้นทาง 
- ระบุช่ือพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถท่ีน าไปใช้ 

2. บันทึกข้อความขอใช้รถราชการ 
- ระบุช่ือผู้ขอใช้ วันท่ี เวลา สถานท่ีท่ีเดินทาง 
- ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ 
- ระบุช่ือพนักงานขับรถ 
- ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เพื่อตรวจสอบว่าเป็นรถชนิดใด ความจุ หรือจ านวนผู้โดยสาร 

ของรถปริมาณเท่าไหร่ และใช้น ามันประเภทใด 
- ในบันทึกข้อความขอใช้รถจะต้องมีค า อนุมัติ ให้ใช้รถ 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ค่ำน้ ำมัน 
- ต้องออกนามผู้ซื้อเป็นมหาวิทยาลัยทักษิณ และ คณะ หน่วยงาน เท่านั้น 
- ต้องระบุช่ือ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของสถานบริการ เพื่อใช้ในการตรวจสอบกรณีมีข้อ 

สงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไม่ชัดเจน 
- รายการค่าใช้จ่ายต้องระบุประเภทของน้ ามัน ปริมาณ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินสุทธิ  

และหมายเลขทะเบียนรถ 
- ใบเสร็จรับเงินต้องลงช่ือผู้รับเงิน และวันท่ีรับเงินต้องอยู่ในช่วงท่ีอนุญาตให้ใช้รถไป 

ราชการและสามารถตรวจเส้นทางการใช้รถได้ 
  ค่ำที่จอดรถ 

- ระบุวันท่ี สถานท่ีท่ีเข้าจอด 
ค่ำผ่ำนทำง 
- ระบุวันท่ี ราคา (ราคาอาจมีส่วนลด ต้องตรวจสอบต๋ัวค่าผ่านทางนั้นๆ) 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ (ค่าปะยาง,ซ่อมรถ ฯลฯ) 
- ระบุวันท่ี เวลา ช่ือ-ท่ีอยู่ของสถานบริการ ลักษณะอาการท่ีต้องซ่อมเร่งด่วน รายละเอียด

การซ่อม ราคา 
- หากไม่มีใบเสร็จหรือใบส าคัญรับเงิน ให้ใช้กระดาษเขียนแทนใบส าคัญรับเงิน โดยต้องลง 

ช่ือผู้รับเงินด้วย 
- ต้องท าบันทึกข้อความแจ้งเหตุขณะเดินทาง เพื่อแนบใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 

ค่าซ่อม 
 

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับค าส่ังท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ 

  
     4.2 กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว ในอัตรา
ต่อ 1 คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด โดยให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของ
กรมทางหลวงในส้ันและทางตรง ดังนี้ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ  4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจเอกสำร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
- ระบุว่า อนุมัติ ให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเป็นพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง รวมระยะทางกี่กิโลเมตร เพื่อการตรวจสอบให้สอดคล้อง 

ในการเดินทางไป-กลับ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  เบิกจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับค าส่ังท่ีได้รับอนุมัติไปราชการ 

 
หมำยเหตุ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกิดจากการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ เช่น ค่าน้ ามันรถ, ค่าผ่านทาง, 
ค่าท่ีจอดรถ ฯลฯ จะไม่สามารถน ามาเบิกได้ เนื่องจากคิดอัตราเหมาจ่ายต่อคัน 
 
     4.3  กำรเบิกค่ำพำหนะประจ ำทำง 
 4.3.1  กำรโดยสำรรถไฟ 
  ให้เบิกตามราคาต๋ัวท่ีจ่ายจริง โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ช้ันท่ี 1  นั่งนอนปรับอากาศ      
ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ข้ึนไป หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจเอกสำร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้บุคลากรไปราชการต้องระบุ 

- ระบุว่าวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 
2. สิทธิการเดินทาง 

- ต้องด ารงต าแหน่งระดับ 6 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
3. ต๋ัวโดยสาร (ให้เบิกตามราคาท่ีจ่ายจริง) 

- ระบุช่ือผู้โดยสาร วัน เวลาท่ีเดินทาง ต้นทาง-ปลายทางของสถานท่ี ช้ันหรือเลขท่ีนั่ง 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับค าส่ังท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ 
 
 4.3.2  กำรโดยสำรเคร่ืองบิน 
  4.3.2.1  ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงระดับ 6 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
  4.3.2.2  พนักงานงานวิทยาลัยมีสิทธินั่งเครื่องบินตามเกณฑ์เงินเดือนท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
ดังนี้ 
  

พนกังำนมหำวิทยำลัย พำหนะ 
 ประเภทท่ัวไป ท่ีมีเงินเดือนต่ ากว่า 16,840 บาท 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ ท่ีมี

เงินเดือนต่ ากว่า 21,810 บาท 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ท่ีมี

เงินเดือนต่ ากว่า 19,260 บาท 

รถโดยสารประจ าทางปรับอากาศช้ันหน่ึง 
รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ช้ันท่ี2 
น่ังธรรมดา น่ังปรับอากาศ หรือน่ังนอนธรรมดา 

 ประเภทอ านวยการ ท่ีมีเงินเดือนต่ ากว่า 33,680 บาท 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ ท่ีมี

เงินเดือนต้ังแต่ 21,810 บาทข้ึนไป 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ท่ีมี

เงินเดือนต้ังแต่ 19,260 บาทข้ึนไป 
 ประเภทท่ัวไป ท่ีมีเงินเดือนต้ังแต่ 16,840 บาทข้ึนไป 

รถโดยสารประจ าทางปรับอากาศช้ันหน่ึง 
ชนิดไม่เกิน 24 ท่ีน่ัง 
รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ช้ันท่ี 2  
น่ังนอนปรับอากาศ 
เครื่องบินช้ันประหยัด 

 ประเภทบริหาร ต าแหน่งรองอธิการบดี 
 ประเภทอ านวยการท่ีมีเงินเดือนต้ังแต่ 33,680 บาทข้ึนไป 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่ง 

รองศาสตราจารย์ 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ต าแหน่งระดับเช่ียวชาญ 

เครื่องบินช้ันธุรกิจ 

 ประเภทบริหาร ต าแหน่งอธิการบดี 
 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งศาสตราจารย์ 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ต าแหน่งระดับเช่ียวชาญ

พิเศษ 

เครื่องบินช้ันหน่ึง 
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  4.3.2.3  การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 และ ข้อ 2 จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่า
พาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจเอกสำร 

1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้บุคลากรไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 

2. สิทธิการเดินทาง 
- ต้องด ารงต าแหน่งระดับ 6 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
- ต้องมีเงินเดือนตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

3. ใบเสร็จรับเงิน ,กากบัตรโดยสาร, กรณีซื้อตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ E-Ticket 
-    กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 

    -    กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบินเป็น
หลักฐาน 
  -    กรณีซื้อบัตรโดยสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด
การเดินทาง  (Itinerary Receipt)  ซึ่งระบุช่ือสายการบิน วันท่ีออก ช่ือ/สกุล ของผู้เดินทาง     ต้นทาง-
ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่นๆ และจ านวนเงินรวม เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับค าส่ังท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ 

 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม นายวิชัยได้รับค าส่ังด่วนให้เดินทางมาช้ีแจงงบประมาณท่ีส านักงบประมาณในวันพรุ่งนี้ตอนเช้าจึง
จ าเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน นายวิชัยจะเบิกค่าเครื่องบินได้หรือไม่ นายวิชัยต าแหน่งปฏิบัติการเท่านั้น  
 
ค ำตอบ เบิกได้ ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการแต่ต้องขออนุมัติเบิกค่า
โดยสารเครื่องบินเป็นกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
ค ำถำม นายปฏิบัติ ต าแหน่งปฏิบัติการ ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประชุม แต่ติดภารกิจส่วนตัวด่วน ต้อง
เดินทางไปล่วงหน้าโดยเครื่องบินจะเบิกค่าพาหนะอย่างไร  
 
ค ำตอบ สามารถเบิกได้ในอัตรา ภาคพื้นดิน ตามเส้นทางซึ่งเป็นไปตามค าส่ังท่ีให้ไปปฏิบัติราชการ 
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ค ำถำม ถ้าท าหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(literary Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม ่ 
 
ค ำตอบ ได้ให้ขอส าเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจาหน่ายพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
พร้อมรับรองไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
ค ำถำม กรณีขอส าเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ต้องท าอย่างไร  
 
ค ำตอบ ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน แล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน
ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและขอส าเนาไม่ได้พร้อมรับรองไม่เคยน าฉบับจริง
มาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเสนออธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรด ำเนินกำรเบิกค่ำเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
กำรขออนุมัติ 
 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือ เอกสารต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 
 2. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชในประเทศ หรือ บันทึกขออนุมัติใช้จ่ายเงินในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศและต่างประเทศ  
 3. กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ จะต้องมีหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการจากอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 4. บันทึกขออนุมัติยืมเงินจากเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย จ านวน 2 ฉบับ   
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ข้ันตอนและแผงผังกำรเดินเอกสำรกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 
 

 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

      

 

 

 

                                                     

 

 

 

     

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 

เจ้ำของเรื่อง 

-  ท าบันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ 
   พร้อมประมาณการงบประมาณ/ระบุแหล่งงบประมาณ 
-   ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ  
-   เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อน 
     ส่งงานธุรการ 
-   เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้าน 
     การเงินคณะลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
      

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
กำรเงิน      

-   รับเอกสารจากงานธุรการ 
-   ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร 
-   กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ/คุมยอดผูกพัน 
-   ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 

หัวหน้ำส ำนักงำน พิจารณา / ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 

-    พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) 
-    ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 

จุดเริ่มต้น 

คณบด ี

กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย 1.  บันทึกการยืมเงินพร้อมส าเนา 
2.  สัญญายืมเงินพร้อมส าเนา 
3.  ใบขออนุมัติเดินทางท่ีได้รับอนุมัติ 
 

 

 

เสร็จส้ิน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

หมำยเหตุ  :   1.  ต้องขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร ก่อนล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ เพือ่จะได้มี 
                      ช่วงเวลำไว้ยืมเงินทดรองจ่ำย พร้อมแนบประมำณกำรงบประมำณในกำรเดินทำงไป 
                      รำชกำร 

 2.  เมื่อเสร็จสิ้นกำรเดินทำงไปปฏิบัติหน้ำที่  เคลียร์เอกสำรภำยใน 15 วัน เพื่อต้องคืนเงิน 
      ยืมทดรองจ่ำย 
 3.  แต่ละข้ันตอนหำกไม่ถูกต้องจะคืนกลับให้แก้ไขต่อไป 

 
 

ค ำอธิบำย 
 
ผู้เดินทำงประสงค์จะเดินทำงไปรำชกำรตำมหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนำ 
 โดยผู้เดินทางต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อให้ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติก่อนตามข้ันตอนดังต่อไปนี ้
 
ขั้นตอนที่ 1  ข้ำรำชกำร/พนักงำนฯ/ลูกจ้ำง/เจ้ำของเร่ือง  
 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหล่ง
งบประมาณในการเบิกจ่ายให้ชัดเจน และแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนาผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้
ความเห็นชอบและเจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงานธุรการ เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับ
และตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ 
  
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน  

    รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารและกนัเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนาม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้ำส ำนักงำน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความและลงนามตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติให้เดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจ) และผ่านความเห็นชอบ 
(กรณีเกินอ านาจ) 
  
ขั้นตอนที ่5  กรณียืมเงินมหำวิทยำลัย 
     จัดท าบันทึกการยืมเงินพร้อมส าเนา และสัญญาการยืมเงินพร้อมส าเนา แนบเอกสารท่ีได้ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการท่ีได้รับการอนุมัติและเสนอต่อผู้อนุมัติดังต่อไปนี้ 

1.1 สัญญายืมเงินต้ังแต่ 1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหน้าฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 
1.2 สัญญายืมเงินต้ังแต่ 50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
1.3 สัญญายืมเงินต้ังแต่ 2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี 

     



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนงำน             
ที่    ศธ 64.13/     วันที ่       
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี  
เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร ์  
 

ด้วยข้าพเจ้า     ต าแหน่ง     
สังกัด      พร้อมด้วย      
ต าแหน่ง      สังกัด              คณะ
ศึกษาศาสตร์  มคีวามประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี เพ่ือประชุม/อบรม/สัมมนา เรื่อง    
ในวันที ่  เดือน        พ.ศ.          ถึงวันที ่          เดือน              พ.ศ                                                  
ณ      จังหวัด            ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมกันน้ี  
ซึ่งจะเดินทางออกจากที่พักในวันที่     เดือน   พ.ศ.  เวลา  น .  
และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที ่       เดือน   พ.ศ.  เวลา  น . 
โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากงบประมาณ     ของ   
ตามประมาณการดังแนบ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(     ) 
ต าแหน่ง       

 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร ์
  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้    พร้อมด้วย              
ไปปฏิบัติหน้าท่ีครั้งน้ี โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ    ของ    
ในวงเงิน  บาท  ตามประมาณการค่าใช้จ่ายที่แนบมาพร้อมกันน้ี ท้ังน้ี เบิกค่าท่ีพักแบบ (เหมาจ่าย / จ่ายจริง)  
ทั้งน้ี หากมีค่าใช้จ่ายเกินกว่าท่ีระบุ ผู้ขอจะต้องท าบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติม 
 

(     ) 
ต าแหน่ง       

  

เรียน คณบดีคณะศึกษำศำสตร์      
 ส านักงานได้ตรวจสอบและกันเงินแล้ว  (...) อนุมัติ (...) ไม่อนุมัติ 
 เงินแผ่นดิน................บาท เล่มที่............เลขที่...   
 เงินรายได้..................บาท เล่มที่............เลขที่...  (...........................................................) 
 

 
 คณบดีคณะศึกษาศาสตร ์

 
ลงชื่อ.............................................. 

 วันที่........./......................../.............. 

 
 
 

 

ตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
สาขาวิชา/หน่วยงาน  
ที่ผู้เดินทางสังกัด 

ชื่อ และต าแหน่ง 
ของผู้เดินทาง 

วัตถุประสงค ์
ในการเดินทาง วิธีเดินทาง 

ระบุงบประมาณ,
แหล่งงบประมาณ 

ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน
ด้านการเงิน 

อ านาจคณบดี
อนุมัติ 

เจ้าของผู้เดินทาง 
ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนงำน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   14   ธันวาคม  2554 
เร่ือง     ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมและอนุมัติค่าเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
 

เนื่องด้วยศูนย์ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อสังคม  ได้จัดโครงการอบรม หลักสูตร  “การ 
บริหารความเส่ียงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณส่วนราชการ”  ในวันท่ี  16 – 17  มกราคม  2555     
ณ   โรงแรมโกลเด้นคราวน์ พลาซ่า หาดใหญ่  ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะเข้าร่วมอบรมในโครงการดังกล่าว  
เนื่องจากโครงการอบรมดังกล่าวสามารถน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ท้ังด้านการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหารความเส่ียงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ  
การตัดสินใจการให้บริการ  การท างานและเพิ่มคุณภาพชีวิตได้อย่างแท้จริง  โดยเดินทางออกจากท่ีบ้านท้ังใน
วันท่ี 16- 17  มกราคม 2555  เวลา 06.30 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักเวลา 18.00 น. (ไป-กลับ)  จึงเรียนมา
เพื่อ 

 

1.    ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมในวันเวลาดังกล่าว 
2.    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม รวมเป็นเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปดร้อยยี่สิบ 

บาทถ้วน)  โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ของส านักงานคณะศึกษาศาสตร์  ตามประมาณการดังแนบ 
2. ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี หมายเลขทะเบียน กร 9903 สงขลา   

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   
 

(นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์) 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างประกอบ 2 : บันทึกข้อความขออนมุัติไปราชกา ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีถูกต้อง) 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนงำน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   14   ธันวาคม  2554 
เร่ือง     ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมและอนุมัติค่าเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
 

เนื่องด้วยศูนย์ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อสังคม  ได้จัดโครงการอบรม หลักสูตร  “การ 
บริหารความเส่ียงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณส่วนราชการ”  ในวันท่ี  16 – 17  มกราคม  2555     
ณ   โรงแรมโกลเด้นคราวน์ พลาซ่า หาดใหญ่  ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะเข้าร่วมอบรมในโครงการดังกล่าว  
เนื่องจากโครงการอบรมดังกล่าวสามารถน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ท้ังด้านการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหารความเส่ียงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ  
การตัดสินใจการให้บริการ  การท างานและเพิ่มคุณภาพชีวิตได้อย่างแท้จริง...........  จึงเรียนมาเพื่อ 

 

1.    ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมในวันเวลาดังกล่าว 
2.    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม รวมเป็นเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปดร้อยยี่สิบ 

บาทถ้วน)  โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ของส านักงานคณะศึกษาศาสตร์  ตามประมาณการดังแนบ 
3. ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี หมายเลขทะเบียน กร 9903 สงขลา   

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   
 

(นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์) 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีไม่ถูกต้อง) ไม่ระบุเวลา (ไป-กลับ)      
ที่ชัดเจน 

ระบุ วันที่ เวลา  
(ไป-กลับ)ให้ชัดเจน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

บันทึกข้อควำม 

ส่วนงำน คณะศึกษาศาสตร์   มหาวิทยาลัยทักษิณ    โทร. ๒๐๐๖ 
ท่ี  ศธ ๖๔.๑๓/                                                   วันท่ี   ๑๙  ธันวาคม   ๒๕๕๕              
เร่ือง  ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 
 

เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
 
 ตามท่ีคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ได้มอบหมายให้ข้าพเจ้า นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์ พร้อมด้วย
นายสิทธิชัย  วิชัยดิษฐ, นายเกษม  เปรมประยูร และนายสิงหา  ประสิทธิ์พงศ์ เข้าร่วมประชุมปฏิ บัติการ
ด าเนินงานศูนย์มหาวิทยาลัย ระหว่างวันท่ี  ๒๖-๒๘  ตุลาคม  ๒๕๕๕ ตามละเอียดทราบแล้วนั้น โดยเบิก
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติหน้าท่ีจากงบประมาณของ สสวท. 
 แต่เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมเป็นค่าพาหนะ และเพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึง
ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมเป็นเงิน  ๓,๐๐๐ บาท จากงบประมาณคณะศึกษาศาสตร์ (สสวท.) 
 

    
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
   

(นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์) 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมในการเดินทางไปราชการในประเทศ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

 

 

 

 

     

 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  

  

    

เจ้ำของเรื่อง -  เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ  เบิกจ่ายตาม 
   งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและแนบเอกสารท่ีขอ  
   อนุมัติย้อนหลังหรือมีการเปล่ียนแปลงรายการ 
-  เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดท า  
   หน้างบก่อนส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะเพื่อลง  
   นามตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
กำรเงิน 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

-  ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐาน 
   ประกอบการเบิกจ่าย 
-  ผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย/ลงนามตรวจสอบ 
   ความถูกต้อง  
-  ส่งงานธุรการเพื่อส่งหน้างบไปยังฝ่ายการคลังและ 
   ทรัพย์สิน 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 

-   พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจ) 
-   ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 
 

ข้ันตอนและวิธีกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 

 

มัติ 
จุดเริ่มต้น 

คณบด ี

เสร็จส้ิน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 
 หลังจากท่ีผู้เดินทางไปราชการกลับจากการเดินทางไปราชการ จะต้องด าเนินการตามข้ันตอน
ดังต่อไปนี ้   
 
ขั้นตอนที่ 1  ข้ำรำชกำร/พนักงำนฯ/ลูกจ้ำง/เจ้ำของเร่ือง  
  หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน 
ประกอบด้วย 

1. หลักฐานการอนุญาตให้ไปราชการ หรือค าส่ังส่ังให้ไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ อย่าง 
ชัดเจน  

2. หลักฐานการอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ(ถ้ามี)  
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  

    3.1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและใบต่อ  (ส่วนท่ี 1) 
    3.2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้เฉพาะกรณีเดินทางเป็น 

หมู่คณะหรือส่งใช้เงินยืม)  
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
5. ใบเสร็จค่าต๋ัวเครื่องบิน และกากต๋ัวเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการด้วยเครื่องบิน)  
6. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม (กรณีไมไ่ด้เบิกค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย)  
7. หลักฐานอนุญาตการขอใช้รถยนต์ของราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์ (กรณีขออนุญาตใช้  

รถยนต์ของทางราชการ)  
8. ช้ีแจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน เช่น ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าท่ีพัก จ านวนวันท่ีเบิกใน 

ช่องหมายเหตุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน 
9. บิลน้ ามัน (ถ้ามี) 
10. เงินสดคงเหลือถ้ามี (กรณียืมเงินทดรองจ่าย)                                                                                                                                      
11. ใบเบิกเงิน 

  
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานการเงิน  

ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจ่าย กรณีเอกสารถูกต้องเรียบร้อย 
ด าเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย หากเอกสารมีการแก้ไขส่งกลับไปยังเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ
แก้ไขต่อไป และเมือ่ตรวจสอบเอกสารมีความถูกต้องเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบลงนามการตรวจสอบพร้อม
ก ากับระบุวันท่ีท าการตรวจสอบ จากนั้นจะเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าส านักงาน 
 
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้ำส ำนักงำน 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหน้างบการเบิกจ่ายและลงนามตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจ) และผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการในประเทศ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ระบุงบประมาณประจ าป ี

ผู้ยืมเงิน 

วัตถุประสงค์ในการยืม
เงินทดรองจ่าย 

รายละเอียดหมวดรายจ่ายและ
ประเภทรายการ 

จ านวนเงิน 

ผู้ยืมเงิน 

ความเห็นชอบของ
คณบดี 

ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม 

ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินคณะ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างสัญญายืมเงินที่ไม่ถูกต้อง 

มีการเปลี่ยนแปลงผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

ผู้อนุมัติท่ีถูกต้อง คือ  
รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 

สิ่งท่ีควรจดจ ำ 
1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหน้าฝา่ยการคลังและทรัพย์สิน 
50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร 
2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างสัญญายืมเงินที่ถูกต้อง 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม ถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อน ส่วนวันท่ีสองและสาม เข้ารับการฝึกอบรม จะแยกเบิก
อย่างไร  
 
ค ำตอบ ชุดแรกเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางปกติ เริ่มนับเวลาต้ังแต่ออกจากท่ีพักจนถึงเวลาท่ีปฏิบัติราชการเสร็จคือ 
16.30 น.ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้คือค่าเบ้ียเล้ียง กับค่าพาหนะเท่ียวไป เท่านั้น ชุดท่ีสอง เบิกเป็น ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
เริ่มนับต้ังแต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จส้ินคือ 16.30 น.เป็นต้นไปจนถึงเวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก 
ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้ คือ ค่าเบ้ียเล้ียง หักด้วยค่าอาหารกรณีท่ีผู้จัดเล้ียง ค่าท่ีพักจ่ายจริง และค่าพาหนะเท่ียวกลับ 
 
 
 
 
 
ค ำถำม พนักงานขับรถยนต์เบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายได้หรือไม่  
 
ค ำตอบ การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายก็ได้เพียงอย่างใด
อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น หากพนักงานขับรถยนต์เดินทางไปราชการก็สามารถเลือก
เบิกค่าเช่าท่ีพักได้ในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
 
 
 
 
 
ค ำถำม ค่าแท็กซี่จากบ้านพักถึงสถานีขนส่ง เพื่อเดินทางไปราชการท่ีกรม นับรวมกับ ค่าแท็กซี่ 2 เท่ียวต่อวัน
หรือไม ่ 
 
ค ำตอบ ไม่นับรวมกัน เนื่องจาก ค่าแท็กซี่จากท่ีพักถึงสถานีขนส่ง เป็นการเดินทางระหว่างท่ีพัก กับสถานี
ยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ข้อ 1 ส่วน ค่าแท็กซี่ 2 เท่ียวต่อวัน 
เป็นการเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละ
ไม่เกิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 วรรคสามข้อ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม กรณีจองท่ีพักผ่าน Agency จะเบิกได้หรือไม ่และใช้อะไรเป็นหลักฐานการเบิก  
 
ค ำตอบ การจองท่ีพักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จของโรงแรมท่ีพักและ Folio เป็นหลักฐานการ
เบิก ถ้าเป็นรีสอร์ท หรือท่ีพักอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดแสดงจานวนเงิน วันท่ีเข้าพัก วันท่ีออก 
ลายเซ็นผู้รับเงิน ส าหรับใบเสร็จรับเงินท่ี Agenda เรียกเก็บไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานการเบิกได้เพราะ
ไม่ได้เป็นผู้ให้บริการค่าเช่าท่ีพัก 
 
 
 
 
 
 
ค ำถำม ข้าราชการระดับช านาญการเดินทางไปราชการกรุงเทพฯ 2 วัน เพื่อติดต่อราชการและเข้าร่วมประชุม 
พักท่ีโรงแรมกานต์มณี สะพานควาย นั่งรถแท็กซี่จากท่ีพักสะพานควาย ถึง กรมฯ สามเสนเพื่อติดต่อราชการ 
และนั่งรถแท็กซี่จากกรม สามเสน ถึง กรมปากเกร็ดเพื่อติดต่อราชการและส่งเอกสาร  และนั่งรถแท็กซี่จาก
กรมฯปากเกร็ด ถึงท่ีพัก โรงแรม ในวันเดียวกันจะเบิกค่าแท็กซี่ได้หรือไม่  
 
ค ำตอบ เบิกได้เฉพาะเท่ียวจากโรงแรม ถึง กรมสามเสนเพราะ เป็นการเดินทางจากท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ส่วนค่าแท็กซี่จากกรม สามเสนถึงกรมปากเกร็ดและจากกรมปากเกร็ดถึงท่ี
พักเบิกไม่ได้เพราะ เป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีไม่เข้าตามมาตรา 22 ท้ังข้อ 1และข้อ 
 
 
 
 
 
 
ค ำถำม  นายสมชาย เป็นข้าราชการต าแหน่ง อาจารย์ ระดับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สังกัด คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุมท่ีกรุงเทพมหานคร จะสามารถใช้
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอะไรได้บ้าง เพราะเหตุใด 
 
ค ำตอบ 
 นายสมชายจะสามารถใช้สิทธิตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. กรณีท่ีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ซึ่งสามารถเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 
เหมาจ่าย โดยค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี 
กค.0409.6/42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 ข้อ 11 ได้ ดังนี้ 
  รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  4  บาท 
  รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ     2  บาท 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 โดยค านวณจากระยะทางเส้นทางกรมทางหลวงหรือหน่วยงานอืน่ ถ้าเดินทางคนเดียวให้รับรอง
เส้นทางด้วยตนเอง 

2. กรณีท่ีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง สามารถเบิกเงินค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
2.1 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ต้ังแต่ระดับ 8 ลงมาอัตราวันละ 240 บาท การนับเวลา (ม.16)  

ต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติ จนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติ 
   2.1.1  กรณีพักแรม นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน 

2.1.2  กรณีไม่พักแรม เกิน 12 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมง นับเป็นครึ่งวัน 
2.2  ค่าเช่าท่ีพัก เบิกได้ 2 ลักษณะ 

2.2.1  ลักษณะเหมาจ่าย ระดับ 8 ลงมา อัตราวันละ 800 บาท 
2.2.2  ลักษณะจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมาให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวคืนละ 1,500 บาท หากเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง 
จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่ อัตรา 850 บาทต่อคนต่อวัน 

2.3  ค่าพาหนะ ต้ังแต่ระดับ 6 ข้ึนไป กรณีต่ ากว่าระดับ 6 เบิกได้กรณีมีสัมภาระเดินทาง 
2.3.1  ไป-กลับ ระหว่างท่ีพัก หรือท่ีท างานกับสถานี/สถานีจัดยานพาหนะ 
2.3.2  ไป-กลับ ระหว่างท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
2.3.3  ไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

 2.4  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  2.4.1  เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละ 

ช่วงท่ีเดินทางไปราชการได้ 
   2.4.2  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือ
ส่ังการของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
   2.4.3  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
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ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ตัวอย่าง นาย ก. ข้าราชการ ระดับ 5 เดินทางไปประชุม/อบรม ท่ีกรมบัญชีกลาง อบรม วัน 

จันทร์ –วันอังคาร (เดินทาง วันอาทิตย์ 09.00 น. กลับถึงบ้านวันพุธ 07.00 น. )  ท่ีจัดประชุมมี เล้ียงอาหาร 3 
มื้อ ( กลางวัน 2 ม้อ , เย็น 1 มื้อ )  
 
วิธีกำรค ำนวณ 

 นับเวลาเดินทาง ต้ังแต่วันอาทิตย์เวลา 09.00 น. – วันจันทร์ 09.00 น. (ถือเป็น 1 วัน)  
 วันจันทร์ 09.00 น. –วันอังคาร 09.00 น. (ถือเป็น 1 วัน) 
 วันอังคาร 09.00 น. –วันพุธ 07.00 น. (ถือเป็น 1 วัน เนื่องจากนับเวลา 

รวมแล้ว 22 ช่ัวโมง) เศษของวันต้องเกิน 12 ช่ัวโมงจึงจะนับเป็น 1 วัน 
นับ 

 รวมแล้ว นาย ก. ได้เบ้ียเล้ียง 3 วัน วันละ 240 บาท เป็นเงิน 720 บาท 
 หัก ค่าอาหารท่ีผู้จัดอบรมเล้ียง 3 มื้อ มื้อละ 80 บาท เป็นเงิน 240  

บาท (มื้อละ 80 คิดจาก 240 บาท ต่อวัน / 3 มื้อ) 
 เพราะฉะนั้น นาย ก. เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ เท่ากับ 480 บาท (720 -240 บาท) 
อย่าลืมนะคะ มื้อใดท่ีรับประทานอาหารของผู้จัดการอบรม ประชุม สัมมนา ต้องหักค่าเบ้ีย 

เล้ียงเดินทางในมื้อนั้นออกด้วย แม้ว่าในก าหนดการอบรม ประชุม สัมมนา ไม่ได้แจ้งไว้ว่ามีการจัดเล้ียงอาหาร
ก็ตาม เนื่องจากทางผู้จัดก็ต้องเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวโดยมีช่ือของท่านรวมอยู่ด้วย หากท่านน ามาเบิก
อีก ก็ถือว่าเป็นการเบิกเงินซ้ าซ้อน มีความผิดนะคะ และจะอ้างว่าไม่ทราบไม่ได้ เพราะผู้ปฏิบัติงานต้องรู้กฎ 
ระเบียบของงานหรือหน่วยงานท่ีตนปฏิบัติอยู่  
 
 
 
 
 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม   ลูกจ้างประจ าสามารถเดินทางไปราชการด้วยการนั่งรถโดยสารประจ าทางประเภท วีไอพี ได้หรือไม่ 
 
ค ำตอบ    ให้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมตามมาตรา 7 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ และตามมาตรา 22 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัดและตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 9 การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และ
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด และไม่เกินสิทธิท่ี ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของ
ยานพาหนะท่ีใช้เดินทาง 
  ดังนั้น หากลูกจ้างประจ าเดินทางไปราชการ โดยเดินทางรถโดยสารประจ าทางประเภทวีไอพี
ก็สามารถน ามาเบิกจ่ายจากราชการได้ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ค ำถำม    การจ้างเหมาลูกจ้างช่ัวคราว สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 
 
ค ำตอบ    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเป็นการจ้างเหมาบริการตามระเบียบพัสดุฯ จะเบิกได้
หรือไม่นั้น ให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญาจ้างท่ีส่วนราชการผู้ว่าจ้างจะต้องเป็นผู้ก าหนดในสัญญาจ้าง 
เช่น ในสัญญาจ้างระบุว่า สามารถเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
ค ำถำม     รถราชการเสียระหว่างการเดินทางไปราชการจะด าเนินการอย่างไร เบิกจ่ายอย่างไร ใช้
ใบเสร็จรับเงินเพียงอย่างเดียวได้หรือไม่ 
 
ค ำตอบ     รถราชการหากเกิดเสียระหว่างการเดินทางไปราช หากเสียเล็กน้อยอาจถือได้ว่าเป็นกรณีจ าเป็น
เร่งด่วน ซึ่งตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 39 วรรคสอง ก าหนดว่า การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีการต าลงราคาในกรณี
จ าเป็นและเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหน้า
ส่วนราชการ และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจ
รับโดยอนุโลม แต่หากเสียหายมากต้องแจ้งหน่วยงานท่ีดูแลควบคุมการใช้รถของส่วนราชการเพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบและจัดจ้างซ่อมตามระเบียบพัสดุฯ ต่อไป 
 
 
 
 
ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม     ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิงท่ีพิมพ์ออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้
หรือไม ่
 
ค ำตอบ     ได้ ถ้าตรวจสอบแล้วว่าในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระส าคัญครบท้ัง 5 รายการ ดังนี้ 

1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร 
4. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
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ค ำถำม     กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการ และมีการเติมน้ ามันเช้ือเพลิง อยากทราบว่า
ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงท่ีแนบมากับใบส าคัญขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเบิกเป็นค่าใช้สอยรายการ
ค่าพาหนะ หรือ แยกเบิกเป็นค่าวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 
 
ค ำตอบ     ให้เบิกเป็นค่าใช้สอยรายการค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
ค ำถำม     การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบเกี่ยวถึงเดือนตุลาคม จะขอยืมเงินงบประมาณใน
ปีปัจจุบันได้หรือไม่ 
 
ค ำตอบ     กรณีท่ีต้องเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบเกี่ยวไปถึงเดือนตุลาคมของปีงบประมาณ
หน้า สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบัน โดยถือว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบันและให้ใช้จ่ายได้
ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ หากยืมไปเพื่อการปฏิบัติราชการอื่น ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 
วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
 
 
 
 
 
ค ำถำม    ถ้านาย ก. เดินทาไปราชการช่ัวคราว แล้วเกิดเจ็บป่วยระหว่างการเดินทาง นาย ก. จะเบิกค่าเบี้ย
เล้ียงและค่าเช่าท่ีพักได้หรือไม่ 
 
ค ำตอบ    นาย ก. เบิกค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักได้ แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทาง
ราชการรับรองประกอบการเบิกจ่ายในกรณีท่ีไม่มีแพทย์ท่ีทางราชการรับรองอยู่ในท้องท่ีท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้
เดินทางต้องช้ีแจงประกอบและหากนาย ก. ต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้งดเบิกค่าเช่าท่ีพัก เว้นแต่
กรณีท่ีจ าเป็น เช่น หากมีสัมภาระอุปกรณ์เครื่องใช้ท่ีจ าเป็นของทางราชการท่ีน าไปใช้ในการปฏิบัติงานครั้งนั้น 
ก็สามารถเบิกค่าห้องพักได้เพื่อไว้เก็บอุปกรณ์และต้องช้ีแจงเหตุผลต่อหัวหน้าส่วนราชการด้วย 
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ข้ันตอนและแผงผังกำรเดินเอกสำรกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 

 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

      

 

 

 

                                                     

 

 

 

     

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 

เจ้ำของเรื่อง 

-   ท าบันทึกขออนุมัติเพื่อเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ    
    วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศพร้อมประมาณ 
    การงบประมาณโดยระบุแหล่งงบประมาณท่ีชัดเจน   
-   ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ  
-   เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อน 
    ส่งงานธุรการ 
-   เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้าน 
     การเงินคณะเพื่อลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
      

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
กำรเงิน 

-   รับเอกสารจากงานธุรการ 
-   ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร 
-   กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ/คุมยอดผูกพัน 

หัวหน้ำส ำนักงำน ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 

-   พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) 
-   ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 

จุดเริ่มต้น 

อธิการบด ี

กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย 1. บันทึกการยืมเงินพร้อมส าเนา 
2. สัญญายืมเงินรายได้พร้อมส าเนา 
3. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัติ 
       

 

 

 

 

เสร็จส้ิน 

คณบดี 

พิจารณา/อนุมัติ 
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ค ำอธิบำย 
 

ผู้เดินทำงประสงค์จะเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศเพื่อเดินทำงไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดู
งำน ณ ต่ำงประเทศ 
 โดยผู้เดินทางต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติก่อนตามข้ันตอนดังต่อไปนี ้
 
ขั้นตอนที่ 1  ข้ำรำชกำร/พนักงำนฯ/ลูกจ้ำง/เจ้ำของเร่ือง  
 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พร้อมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายท่ีชัดเจน และแนบโครงการต่างๆ 
ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบและเจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงาน
ธุรการ เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะเพื่อลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
  
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงำนกำรเงิน  

    รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารและกนัเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนาม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้ำส ำนักงำน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ/โครงการและลงนามตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี 
 ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 
 
ขั้นตอนที่ 5  อธิกำรบด ี
 พิจารณาเพื่ออนุมัติการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
  
ขั้นตอนที ่6  กรณียืมเงินมหำวิทยำลัย 
     จัดท าบันทึกการยืมเงินพร้อมส าเนา และสัญญาการยืมเงินพร้อมส าเนา แนบเอกสารท่ีได้ขออนุมัติ
เดินทางท่ีได้รับการอนุมัติและเสนอต่อผู้อนุมัติดังต่อไปนี้ 

1.1 สัญญายืมเงินต้ังแต่ 1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหน้าฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 
1.2 สัญญายืมเงินต้ังแต่ 50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
1.3 สัญญายืมเงินต้ังแต่ 2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี 
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กำรขอหนังสือเดินทำง 

  กรณีขอหนังสือเดินทาง ให้ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน  ณ 
ต่างประเทศ เสนออธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอหนังสือเดินทาง เมื่ออธิการบดีลง
นามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอหนังสือเดินทาง ให้แจ้งผู้เดินทางด าเนินการขอหนังสือ
ขอหนังสือเดินทาง ณ หน่วยการต่างประเทศ ศาลากลางจังหวัดสงขลา   (ต้องยืน่ด้วยตนเอง เนื่องจากต้อง 
scan  ลายนิ้วมือ)  โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1.  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ จากมหาวิทยาลัย 
 2.  หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
 3  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 4  ส าเนาบัตรข้าราชการ/บัตรประชาชน 
 5  เงินค่าท า E-Passport จ านวน 1,000.- บาท  และค่าจัดส่ง จ านวน 35  บาท 

พร้อมท้ังยื่นค าร้องขอวีซ่า ณ สถานทูตต่างประเทศ 
   
แนวปฏิบัติกำรประสำนงำนส ำหรับกำรศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ มหำวิทยำลัยทักษิณ (งำนวิเทศสัมพันธ์) 

1. ท าหนังสืออย่างเป็นทางการจากหน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาของสังกัด ถึง ผู้ช่วยอธิการบดีท่ี 
ก ากับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์ พร้อมแนบแบบค าร้องการประสานงานและการศึกษาดูงานต่างประเทศ โดยส่งให้
งานวิเทศสัมพันธ์อย่างน้อย 1 เดือนก่อนการเดินทาง เพื่อประโยชน์ในการประสานกับหน่วยงานปลายทางและ
การประสานงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดท่ีต้องแนบมาด้วยดังนี้ 

1.1 ระบุสถานท่ี/หน่วยงานท่ีต้องการจะศึกษาดูงาน 
1.2 ระบุหัวข้อหรือเรื่องท่ีต้องการจะศึกษาดูงาน 
1.3 ระบุก าหนดการ วัน เวลา ท่ีต้องการจะศึกษาดูงาน 
1.4 รายช่ือบุคลากรท่ีจะไปศึกษาดูงานและต าแหน่ง (ภาษาอังกฤษ) พร้อมระบุหัวหน้าคณะ 

ศึกษาดูงาน 
1.5 รายละเอียดโครงการ 
1.6 (ถ้ามี) ระบุข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์อื่นๆ เช่น สถานท่ีท่ีต้องการศึกษาดูงาน ท่ีอยู่หน่วยงาน  

หรือคณะท่ีต้องการศึกษาดูงาน และช่ือผู้ท่ีสามารถติดต่อไป กรณีหน่วยงานได้ติดต่อเป็นการภายในไว้แล้ว 
กรุณาแจ้งงานวิเทศสัมพันธ์ทราบด้วย 

2. งานวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศ โดยส่งหนังสือขอความ 
อนุเคราะห์ศึกษาดูงานไปยังหน่วยงานต่างประเทศ ภายหลังจากท่ีรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์
อนุมัติเห็นชอบให้ด าเนินการ 

3. งานวิเทศสัมพันธ์จะรายงานผลการติดต่อประสานงานกับต่างประเทศแก่หน่วยงานต้นเรื่องทราบ 
เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป ท้ังนี้กระบวนการติดต่อประสานงานระหว่างประเทศมีระยะเวลาอย่าง
น้อย  15 วันภายหลังการติดต่อแล้ว 

4. ภายหลังท่ีหน่วยงานด าเนินกิจกรรมศึกษาดูงานเสร็จส้ิน ขอให้ส่งสรุปรายงานการศึกษาดูงานไป 
ยังงานวิเทศสัมพันธ์ พร้อมแจ้งรายช่ือผู้ท่ีเป็นตัวแทนให้การต้อนรับ เพื่อจะได้จัดท าหนังสือตอบขอบคุณ
หน่วยงานท่ีให้การศึกษาดูงานต่อไป 
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5. การขอเข้าพบหน่วยงานหรือบุคคล เพื่อศึกษาดูงาน เย่ียมคารวะหรือรับฟังบรรยายสรุป ขอให้อยู่ 
ในวันและเวลาราชการ และการขอพบฝ่ายต่างประเทศควรค านึงถึงระดับ/ต าแหน่งของหัวหน้าคณะของฝ่าย
ไทยและฝ่ายต่างประเทศ ท้ังนี้ ควรขอศึกษาดูงานกับหน่วยงานท่ีตรงตามสายงานหรือความรับผิดชอบของ
หน่วยงานนั้นๆ 

6. หน่วยงานของประเทศญี่ปุ่น จีน เกาหลีใต้ และเวียดนาม มักใช้ภาษาท้องถิ่นในการหารือและ 
บรรยาย  สรุป ดังนั้นหน่วยงานจึงควรจัดหาล่ามไปพร้อมคณะศึกษาดูงานในกรณีจ าเป็น 

7. การเลือกระยะเวลาไปศึกษาดูงาน ควรค านึงถึงข้อจ ากัดของประเทศปลายทาง เช่น ประเทศ 
มุสลิม เช่น อินโดนีเซียและมาเลเซีย จะไม่สะดวกในการต้อนรับคณะระหว่างช่วงเดือนถือศีลอด (รอมฎอน) 
และจะหยุดท างานทุกวันศุกร์ หรือจีนไม่สะดวกในการต้อนรับคณะระหว่างวันแรงงาน (1-7  พฤษภาคม)  วัน
ชาติจีน (1-7 ตุลาคม) และช่วงวันตรุษจีน 

8. การเดินทางศึกษาดูงานในประเทศเพื่อนบ้านท่ีมีชายแดนติดกับประเทศไทยและคณะประสงค์ 
เดินทางข้ามพรมแดนโดยรถยนต์ โปรดแจ้งรายละเอียดของรถยนต์ และทะเบียนรถยนต์ (ถ้ามี) 

9. แบบค าร้องการขอประสานงานและการศึกษาดูงานต่างประเทศมหาวิทยาลัยทักษิณ และรายงาน 
การศึกษาดูงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ขั้นตอนกำรประสำนงำนส ำหรับกำรศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ มหำวิทยำลัยทักษิณ (งำนวิเทศสัมพันธ)์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานส่งหนังสือร้องขอมายังงานวิเทศสัมพันธ์ 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีท่ีก ากับดูแลงานวิเทศ
สัมพันธ์พิจารณาและสั่งการ (ภายใน 1 วัน) 

ติดต่อหน่วยงานต่างประเทศ โดยจัดท าหนังสือขอศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งหน่วยงานทราบ เมื่อมีการตอบกลับจากหน่วยงานต่างประเทศ (ภายใน 15 วัน) 

หน่วยงานแจ้งรายงานการศึกษาดูงานแก่งานวิเทศสัมพันธ์  
เมื่อกลับจากการศึกษาดูงาน (ภายใน 3 วัน) 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ท าหนังสือตอบขอบคุณ  (ภายใน 1 วัน) 

หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์กรองเรื่อง 

ส่งหนังสือตอบขอบคุณไปยังสถานท่ีศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน) 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แบบค ำร้องกำรขอประสำนงำนส ำหรับกำรศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2. ช่ือโครงการศึกษาดูงาน 
3. วัตถุประสงค์ 
4. ช่ือหัวหน้าคณะ/ต าแหน่ง (ไทย/อังกฤษ) 
5. จ านวนผู้ศึกษาดูงาน 
6. การศึกษาดูงาน 
7. สรุปรายละเอียดค าขอดูงานเป็นภาษาอังกฤษ 

 

ประเทศ/รัฐ วัน/เวลา 
หน่วยงาน/บุคคล 

ของประเทศท่ีคณะจะ
ไปเยือน 

หัวข้อการดูงาน 
(หากช่องว่างไม่พอ ให้
พิมพ์เป็นเอกสารแนบ) 

    
    
    
    
    
    

 
8. รายช่ือผู้ศึกษาดูงานเป็นภาษาอังกฤษ 

 

ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง 
หมายเลข 

หนังสือเดินทาง 
อีเมล์ 

    
    
    
    
    
    

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

9. การประสานงานล่วงหน้ากับประเทศผู้รับ     ยังไม่ได้ประสานล่วงหน้า      ประสานงานล่วงหน้าแล้ว 
มีรายละเอียดดังนี้ 
 

วันเดือนป ี
ช่ือหน่วยงาน
ประเทศผู้รับ 

ช่ือเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับเรื่อง 

โทรศัพท์/
โทรสาร 

ผลการ
ประสานงาน
ล่วงหน้ากับ
หน่วยงาน 

ผู้ประสาน 

      
      
      
      

 
10. ผู้ประสานงาน 

 
1. ช่ือบริษัทน าเท่ียวในไทย ช่ือ
เจ้าหน้าท่ีบริษัทน าเท่ียว 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท์...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 

2. ช่ือบริษัทน าเท่ียวท้องถิ่นซึ่ง
เป็นตัวแทนในต่างประเทศ  
ช่ือเจ้าหน้าท่ีบริษัทน าเท่ียว 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท์...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 
(เบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ ขณะอยู่ในประเทศท่ีศึกษาดูงาน) 

3. ช่ือผู้ประสานงานคณะ 
(หน่วยงาน) 

 
........................................................................................................................ 
โทรศัพท์...............................................โทรสาร.............................................. 
E-mail................................................. 

 
 
 

ลงช่ือผู้จัดท า......................................................... 
(........................................................) 

ต าแหน่ง/หน่วยงาน.................................................. 
วันท่ี....................................................... 

 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

รำยงำนกำรศึกษำดูงำน 
 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2. สถานท่ีไปศึกษาดูงาน 

ประเทศ 
3. ผู้ให้การต้อนรับ 

1. ช่ือ..........................................ต าแหน่ง.........................................E-mail…………………….. 
2. ช่ือ..........................................ต าแหน่ง.........................................E-mail…………………….. 
3. ช่ือ..........................................ต าแหน่ง.........................................E-mail…………………….. 

4. ส่ิงท่ีได้จากการศึกษาดูงาน 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

5. อุปสรรค/ปัญหาในการศึกษาดูงาน 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน...................................................... ............................................................................................... ........................ 
ที ่ ศธ  64 ................................................                                    วนัที.่........................................................ 
เร่ือง     ขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติัหนา้ท่ีต่างประเทศ 
 

เรียน    อธิการบดี 
 

ดว้ยขา้พเจา้......................................................................ช่ือภาษาองักฤษ...........................................................................ต าแหน่ง
.................................................. สังกดั.................................................................................................................................. มีความประสงคจ์ะขอ
อนุมติัไปปฏิบติัหนา้ท่ีต่างประเทศเพ่ือประชุม/อบรม/สัมมนา  เร่ือง ............................... ........................................................ 
..................................................................................................................................... ..............................................................
ในระหว่างวนัท่ี............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 ขอให้มหาวิทยาลยั   

  ออกหนงัสือรับรองการท าหนงัสือเดินทาง คือ    
  หนงัสือเดินทางราชการ    หรือ  
  หนงัสือเดินทางประชาชน 

  ออกหนงัสือรับรองภาษาองักฤษเพ่ือท าวีซ่า 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติั 

              ลงช่ือ.........................................................  
     (.........................................................) 

                                 ต าแหน่ง......................................................  
 

ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้(ระดบัหัวหนา้สาขาวิชา) 
............................................................ ............................................................................................................................. ......... 
 

             ลงช่ือ.........................................................  
     (.........................................................) 

                                 ต าแหน่ง......................................................  
 

ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูง(ระดบัคณบดี) 
............................................................................................ ......................................................................................................  

 

             ลงช่ือ.........................................................  
     (.........................................................) 

                                 ต าแหน่ง......................................................  

ตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
สาขาวิชา/หน่วยงาน  
ที่ผู้เดินทางสังกัด 

 วัตถุประสงค ์
ในการเดินทาง 

วิธีเดินทาง 

ระบุงบประมาณ,
แหล่งงบประมาณ 

อ านาจคณบดี
อนุมัติ 

เจ้าของผู้เดินทาง 
ลงนาม 

อ านาจประธาน
สาขาวิชา 

เจ้าของเรื่องผู้
เดินทาง 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนงำน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   1   สิงหาคม  2554 
เร่ือง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีต่างประเทศ 
 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

 ตามท่ีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณได้รับอนุมัติให้จัดโครงการศึกษาดูงานต่างประเทศของ
ส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ และสาขาวิชา ให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ จ านวน 18 คน 
ในระหว่างวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและประเทศสิงคโปร์  ตามรายละเอียดดังแนบ 
 ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตให้ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะ
ศึกษาศาสตร์ จ านวน 18 คน ตามรายช่ือดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีต่างประเทศ เพื่อเข้าร่วมโครงการ
ดังกล่าว ในระหว่างวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศสิงคโปร์ ส าหรับคณบดี
คณะศึกษาศาสตร์อนุมัติเดินทางกลับในวันท่ี  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจากติดภารกิจต้องเข้าร่วม
ประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันท่ี  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม SHERATION KRABI 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสมนิตย์  สุกาพัฒน์) 
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ  (กรณีถูกต้อง) 

ลงนามผู้มีอ านาจ
อนุมตัิถกูต้อง 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนงำน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ท่ี   ศธ 64.13                        วันท่ี   1   สิงหาคม  2554 
เร่ือง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีต่างประเทศ 
 
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
 

 ตามท่ีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณได้รับอนุมัติให้จัดโครงการศึกษาดูงานต่างประเทศของ
ส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ และสาขาวิชา ให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ จ านวน 18 คน 
ในระหว่างวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและประเทศสิงคโปร์  ตามรายละเอียดดังแนบ 
 ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตให้ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะ
ศึกษาศาสตร์ จ านวน 18 คน ตามรายช่ือดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีต่างประเทศ เพื่อเข้าร่วมโครงการ
ดังกล่าว ในระหว่างวันท่ี 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศสิงคโปร์ ส าหรับคณบดี
คณะศึกษาศาสตร์อนุมัติเดินทางกลับในวันท่ี  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจากติดภารกิจต้องเข้าร่วม
ประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันท่ี  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม SHERATION KRABI 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสมนิตย์  สุกาพัฒน์) 
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ  (กรณีไม่ถูกต้อง) 

เดินทางไปราชการต่างประเทศคณบดีไม่สามารถ
อนุมัติได้ต้องเสนอต่ออธิการบดี 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำของเรื่อง 

-   เขียนรายงานการเดินทางไปราชการท้ังในประเทศ 
    และต่างประเทศ  เบิกจ่ายตามงบประมาณท่ีได้รับ 
    อนุมัติและแนบเอกสารท่ีขออนุมัติย้อนหลังหรือมี 
    การเปล่ียนแปลงรายการ 
-   เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดท า  
    หน้างบก่อนส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะเพื่อลง 
     นามตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
กำรเงิน 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

-   ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐาน 
    ประกอบการเบิกจ่าย 
-   ผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย/ลงนามตรวจสอบ 
    ความถูกต้อง  
-   ส่งงานธุรการเพื่อส่งหน้างบไปยังฝ่ายการคลังและ 
    ทรัพย์สิน 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 

-   พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจ) 
-   ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 
 

ขั้นตอนและวิธีกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำรตำ่งประเทศ 

 

มัติ จุดเริ่มต้น 

คณบด ี

เสร็จส้ิน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 หลังจากท่ีผู้เดินทางกลับจากการเดินทางไปราชการ จะต้องด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี ้
  

ขั้นตอนที่ 1  ข้ำรำชกำร/พนักงำนฯ/ลูกจ้ำง/เจ้ำของเร่ือง  
  หลังจากกลับจากเดินทางต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน ประกอบด้วย 

1. หลักฐานการอนุญาตให้ไปราชการ  หรือค าส่ังส่ังให้ไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ อย่าง 
ชัดเจน  

2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
    3.1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและใบต่อ  (ส่วนท่ี 1) 
    3.2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้เฉพาะกรณีเดินทางเป็น 

หมู่คณะหรือส่งใช้เงินยืม)  
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231)  
4. ใบเสร็จค่าต๋ัวเครื่องบิน และกากต๋ัวเครื่องบิน  
5. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก   
6. ใบเบิกเงิน 

 

ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน  
ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจ่าย กรณีเอกสารถูกต้องเรียบร้อย 

ด าเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย หากเอกสารมีการแก้ไขส่งกลับไปยังเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ
แก้ไขต่อไป และเมื่อตรวจสอบเอกสารมีความถูกต้องเรียบร้อยแล้วลงนามการตรวจสอบ และเสนอหัวหน้า
ส านักงาน 
 

ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้ำส ำนักงำน 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหน้างบการเบิกจ่ายและลงนามตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนที่ 4  คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจ) และผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำน 
ค ำถำม นาย ป เคยเดินทางไปราชการท่ีประเทศอเมริกา เมื่อ 15 –25 มกราคม  2554 โดยใช้สิทธิเบิกค่า
เครื่องแต่งตัวไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวไปแล้ว ต่อมา วันท่ี 23 ธันวาคม 2555  ได้รับค าส่ังให้เดินทางไป
ราชการท่ีประเทศนิวซีแลนด์ นาย ป จะเบิก ค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกหรือไม่ 
 
ค ำตอบ นาย ป ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ เนื่องจากสิทธิการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว ในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว ต้องมีระยะห่างจากการเดินทาง ครั้งสุดท้ายท่ีได้รับเครื่องแต่งตัวเกินกว่า 2 ปีนับ
แต่วันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
 
 
 
 
 
ค ำถำม การเดินทางไปราชการต่างประเทศอยากทราบว่ามีประเทศใดบ้างท่ีไม่สามารถ เบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้  
 
ค ำตอบ มีท้ังหมด 14 ประเทศท่ีไม่สามารถเบิกได้ ดังนี้  

1. พม่า 2. บรูไน 3. อินโดนีเซีย 4. กัมพูชา 5. ลาว 6. มาเลเซีย 7. ฟิลิปปินส์8. สิงคโปร์ 9. ศรีลังกา 
10. เวียดนาม 11. หมู่เกาะฟิจิ 12. ปาปัวนิวกีนี 13. ซามัว14. ติมอร์-เลสเต 

 
 
 
 
 
ค ำถำม กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปอบรม/ประชุมในต่างประเทศโดยสานักงบประมาณอนุมั ติรายการ
งบประมาณแล้ว (งบรายจ่ายอื่น) ในการเดินทางครั้งนี้มีการทาประกันชีวิตสาหรับช่วงเวลาเดินทางดังกล่าว ค่า
เบ้ียประกันชีวิตสามารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางได้หรือไม่  
 
ค ำตอบ เบิกไม่ได้ เนื่องจากการท าประกันชีวิตของผู้เดินทางเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวของ ผู้เดินทางและไม่ถือเป็น
ค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็นเพราะถ้าไม่ท าประกันชีวิตก็สามารถเดินทางได้อยู่แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำถำม จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญี่ปุ่นวันท่ี 3-7  มิถุนายน  2556  และขอลาทัศนศึกษาต่อ ในวันท่ี 8-
10 มิถุนายน  2556  ค่าท่ีพักคืนท่ี 7,8, และ 9  มิถุนายน  2556  จะสามารถเบิกได้หรือไม่  
 
ค ำตอบ เบิกไม่ได้ เนื่องจากเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการแล้วตั้งแต่วันท่ี 7 มิถุนายน ดังนั้น ค่าท่ีพักวันท่ี 7,8,9 ผู้
เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เทคนิคท ำให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
  ผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่ บุคลากรคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  ส่วนใหญ่จะ
เป็นคณาจารย์ และเจ้าหน้าท่ี สังกัดสาขาวิชา 8 สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชาการประเมินผลและวิจัย สาขาวิชา
หลักสูตรและการสอน สาขาวิชาจิตวิทยา สาขาวิชาการบริหารและการจัดการทางการศึกษา  สาขาวิชา
เทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา  สาขาวิชาพลศึกษาและสุขศึกษา  สาขาวิชาการสอนวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร์  สาขาวิชาการสอนศิลปศาสตร์  ซึ่งแต่ละสาขาวิชามีบุคลากรเป็นจ านวนมากและบางสาขาวิชาไม่
มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานประจ าสาขาวิชา  จึงท าให้ผู้เดินทางต้องติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการ โดยตรงกับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะศึกษาศาสตร์  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานในด้านดังกล่าว จึงควร
ให้ข้อเสนอแนะ วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ช้ีแจง  กฎ ระเบียบ สิทธิประโยชน์ท่ีผู้เดินทาง
พึงได้รับ  รวมท้ังประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางแต่ละครั้ง  ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการจัดท า
หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  และหนังสือยืมเงินทดรองราชการ เพื่อลดภาระของผู้เดินทางในการ
ส ารองค่าใช้จ่ายท้ังหมด  ในการปฏิบัติงานดังกล่าว มีหลักดังนี้ 

1. ผู้รับบริการเข้าใจกฎ ระเบียบ  ท่ีชัดเจน 
2. ได้รับบริการท่ีสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง 
3. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการ  โดยใช้กิริยาวาจาสุภาพ เหมาะสม 
4. ผู้รับบริการได้รับเอกสารการอนุมัติเดินทางท่ีถูกต้อง และมีคุณภาพตรงตามความต้องการ   

 

จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย 
แผนกลยุทธ์ กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสมทักษะและ
สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
(แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 2555 หมวด 1 ส่วนท่ี 1 ซึ่งประกอบด้วยจรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ คือ 

1. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง ความชอบธรรมและ 
หลักวิชาการโดยไม่โอนอ่อนต่ออิทธิพลใดๆ 

2. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการ 
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

3. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์และไม่ 
แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพนั้นด้วย 
  การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพซึ่งก าหนดโดยสภาวิชาชีพนั้นๆ ซึ่งคณะกรรมการวิชาชีพ
นั้นได้ส่ังลงโทษในขั้นความผิดร้ายแรง เป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณอย่างร้างแรง และถือเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 

4. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติท่ีดีต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และพัฒนา 
ตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพื่อให้การปฏิบัติ
หน้าท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแกไ้ขและพัฒนำงำนข้อเสนอแนะ 

 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ ในบทบาทหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน
ของส่วนราชการ  ซึ่งการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าเดินทางไปราชการนั้น มีกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องอยู่
หลายส่วนด้วยกัน นอกจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเป็น
อย่างดีแล้ว ยังต้องท าหน้าท่ีในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับบริการ อีกท้ังยังมีส่วนร่วมในการร่วมแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินภายในคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณอยู่เสมอๆ ซึ่งสามารถสรุป
ประเด็นดังต่อไปนี้ 
 

ปัญหำ อุปสรรค ของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
ปัญหาท่ีพบบ่อยๆ จากการตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 1. ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
แจ้งข้อมูลรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
และชัดเจน  เช่น ไม่ระบุวัน เวลา
วิธีการเดินทาง และค่าท่ีพักแบบ
จ่ายจริงหรือเหมาจ่ายท่ีแน่นอน   
หรือการเบิก ค่าใช้จ่าย  ในการ
เดินทางไปราชการท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

-  เจ้าหน้าท่ีประจ าสาขาวิชาจะ
สอบถามกลับไปยังผู้เดินทางเพื่อ
จะได้ระบุวัน เวลา วิธีการเดินทาง 
และการเบิกค่าท่ีพักแบบใด เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
ตรวจสอบการอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการได้อย่างรวดเร็วไม่ล่าช้า 
และถูกต้องครบถ้วน 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการโดยขอให้      
ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน 
ชัดเจน  เพื่อความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน     

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 2. การขออนุมั ติ เดินทางอย่าง
กระ ช้ัน ชิด ผู้มี อ านาจอนุมั ติ ไม่
สามารถอนุมัติก่อนการเดินทางได้ 

-  หากการเดินทางเร่งด่วน
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะโทรศัพท์  
ไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อให้ความ
อนุเคราะห์ตรวจสอบ พิจารณา
เรื่องดังกล่าวก่อน 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งขอความร่วมมือจากผู้เดินทาง
ในการเสนอขออนุมัติเดินทางก่อน
การเดินทางทุกครั้ง  เนื่องจากหาก
กระช้ันชิด  จะไม่สามารถยืมเงิน
ทดรองจ่ายได้ทัน    

 3. เดินทางไปราชการโดยไม่ขอ
อนุมัติเดินทาง 

-  พยายามช้ีแจงผลเสียท่ีเกิดจาก
การเดินทางโดยไม่ได้รับอนุมัติ   
พร้อมท้ังขอให้ด าเนินการขออนุมัติ
เดินทางฯ ย้อนหลัง      

กำรยืมเงินทดรองไปรำชกำร 1 . ผู้ เดิ นทางระบุ ต าแหน่ ง ผู้ มี
อ านาจอนุมั ติการยืมเงินทดรอง
ราชการผิดพลาดบ่อยครั้ง 

-  แจ้งเวียนประกาศเงินยืมทดรอง
จ่ายของหาวิทยาลัยทักษิณให้    
บุคลากรรับทราบ 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการยืม
เงินทดรองไปราชการให้กับ
บุคลากรทราบ เพื่อความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน     

 2.  ผู้เดินทางลงช่ือในแบบฟอร์ม
ยืมเงินทดรองราชการไม่ครบถ้วน 
จึงท าให้เกิดความล่าช้า บางครั้งไม่
สามารถยืมเงินทดรองไปราชการ
ได้ทันตามก าหนด 

-  ผู้ยืมเงินทดรองไปราชการ ควร
ตรวจสอบการกรอกรายละเอียด
ข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
-  เจ้าหน้าท่ีประจ าสาขาวิชา
ตรวจสอบรายละเอียดการกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์มของผู้ยืมเงินทด
รองไปราชการอีกครั้ง เพื่อความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 3.  ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
โครงการ/งานท่ีขออนุมัติ
ด าเนินการ 

- เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินของคณะ ควรช้ีแจงให้ 
บุคลากรของคณะหรือผู้ยืมได้รับ
ทราบว่าผู้มีสิทธิ์ยืมเงินต้องเป็นผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับภาระงาน 
ท่ีต้องยืมเช่นผู้เดินทางไปราชการ 
หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ฯลฯ 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือ
ให้ความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่ง
ใช้เงินยืมทดรองจ่าย บทลงโทษ 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย
หรือผู้ยืม 
- จัดท าคู่มือและแจกคู่มือการ
ปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ ระเบียบ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
ผู้ยืมได้รับทราบ หรือเผยแพร่ทาง
เว็บไซด์
 

 4.  ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่ายเมื่อใกล้ระยะเวลาท่ีต้อง
ด าเนินการ  ท าให้ได้รับเงินไม ่
ทันวันท่ีต้องด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์
 

-  ผู้ยืมเงินควรวางแผนการใช้เงิน
ต้ังแต่ต้นปีงบประมาณ และเสนอ
ขออนุมัติด าเนินการ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วให้รีบขออนุมัติยืมเงินไว้
ล่วงหน้าก่อนเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
และด าเนินการได้ทันงานตาม
เป้าหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 5.  ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนด 
เวลา 

- หาวิทยาลัยจัดท าคู่มือและแจก
คู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ 
ระเบียบ และขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานให้ทุกหน่วยงานทราบ 
หรือเผยแพร่ทางเว็บไซด์ 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือ
ให้ความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่ง
ใช้เงินยืมทดรองจ่าย บทลงโทษ 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ให้แก่บุคลากร ผู้ยืม และเจ้าหน้าท่ี
ท่ีเกี่ยวข้อง 
- มหาวิทยาลัยควรก าหนด
บทลงโทษเพิ่มเติมจากระเบียบท่ีใช้
บังคับอยู่ เช่น ท าหนังสือแจ้งเตือน 
หรือหักเงินเดือน หรือคิดดอกเบ้ีย
ผู้ท่ีส่งเงินยืมล่าช้า และควร
ตรวจสอบว่าผู้ยืมรายใดท่ีส่งใช้เงิน
ยืมล่าช้าเป็นประจ า ให้ต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุ
ต่อไป 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 1. นับเวลาในการค านวณเบ้ียเล้ียง
ไม่ถูกต้อง 
 

- เจ้ าห น้ า ท่ี ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน
การเงินคณะ ควรให้ค าแนะน าสิทธิ
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่างๆ  
- หากมีข้อผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นบ่อยๆ
ควรจัดท าหนังสือเวียนให้บุคลากร
และ เจ้าหน้าท่ีทุกคนทราบ เพื่อจะ
ได้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
-  มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพื่ อความถูกต้อง รวดเร็ว และ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 2.  หลักฐานการจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากผู้เดินทางไม่ทราบว่าต้อง
ใช้เอกสารใดประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

-  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินคณะ ควรแจ้งให้ผู้เดินทาง
ทราบเกี่ยวกับหลักฐานท่ีใช้ 
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย  
เมื่อผู้เดินทางได้รับอนุมัติให้ 
เดินทางไปราชการแล้ว 
-  มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว และ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

3. ใบ เสร็จรับ เงิน มี รายการไม่
ครบถ้วนตามระเบียบ เช่น ไม่มี
ลายเซ็นผู้รับเงิน/ไม่มีจ านวนเงินท่ี
เป็นตัวอักษร  
 

-  ควรให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินคณะจัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและแจ้งเวียนให้บุคลากร
ในคณะทุกคนถือปฏิบัติ 

 4.  การเดินทางไปราชการกรณีวัน
ออกเดินทางไปราชการอยู่ระหว่าง
หรือตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หรือ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแต่ไม่ได้ช้ีแจงเหตุผลของ
การปฏิบัติงานท่ีต้องปฏิบัติงานใน
วันหยุดเหล่านี้ 
 

-  การเดินทางไปราชการกรณีวัน
ออกเดินทางไปราชการอยู่ระหว่าง
หรือตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หรือ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ ต้องช้ีแจงเหตุผลของ
การปฏิบัติงานท่ีต้องปฏิบัติงานใน
วันหยุ ด เห ล่านี้ ไว้ ในบั น ทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 5.  การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ไป -ก ลับ แ ต่ ใช้การเดินทางไป
ราชการเท่ียวเดียวก่อน อาจจะเป็น 
เท่ียวไปหรือเท่ียวกลับ เหลืออีก 1 
เท่ี ยว ท่ี ยั ง ไม่ ได้ ใช้ เดินทาง แ ต่
จ าเป็นจะต้องใช้เป็นหลักฐานใน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

-  การใช้ เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเพื่อแยกเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ควรรับรอง 
ส าเนาถูกต้องให้ชัดเจนว่าฉบับจริง
เบิกจากงบประมาณส่วนใดและ
ฉบับส าเนาเบิกจากงบประมาณ
ส่วนใด 
 
 

 6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไป ร าช ก าร ท่ี แ ย ก เบิ ก ค น ล ะ
งบประมาณกัน ไม่มีการรับรอง
ส าเนาถูกต้องว่าฉบับจริงเบิกจาก
งบประมาณส่วนใดและฉบับส าเนา
เบิกจากงบประมาณส่วนใด 
 

-  การใช้ เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเพื่อแยกเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ควรรับรอง 
ส าเนาถูกต้องให้ชัดเจนว่าฉบับจริง
เบิกจากงบประมาณส่วนใดและ
ฉบับส าเนาเบิกจากงบประมาณ
ส่วนใด 
 

 7.  การเบิกค่าเช่าท่ีพักเกินสิทธิ
ของตนเอง 
 

- เจ้ าห น้ า ท่ี ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน
การเงินคณะ ควรให้ค าแนะน าสิทธิ
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่างๆ  
- หากมีข้อผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นบ่อยๆ
ควรจัดท าหนังสือเวียนให้บุคลากร
และ เจ้าหน้าท่ีทุกคนทราบ เพื่อจะ
ได้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
-  ควรมีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพื่อใช้อ้างอิงในการท างาน 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 8.  เนื่องจากมีการเปล่ียนแปลง 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือ
ข้อบังคับต่างๆ  จึงก่อให้เกิดความ 
ผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ หรือข้อบังคับใหม่ๆ 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องหรือ
บุคลากรทุกคนทราบ  เพื่อไม่
ก่อให้เกิดความผิดพลาด ล่าช้าใน
การปฏิบัติงาน    
-  ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานด้านการเงินอย่างต่อเนื่องเพื่อ 
ให้เกิดความช านาญ และสามารถ 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
 

 9.  มีการเบิกค่าใช้ในการเดินทาง
ไปราชการท่ีคาบเกี่ยวปีงบ 
ประมาณถัดไป 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้ง
เวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง การเบิก
จ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการท่ี
คาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ให้ไป
ใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
ให้กับบุคลากรในคณะทราบ  เพื่อ
จะได้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
-  เห็นควรให้มีการก าหนดแนว
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะการ
ปฏิบัติตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องโดย 
เคร่งครัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 10 . ใบ เสร็ จ รั บ เงิน  ก ากบั ต ร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt)  สู ญ ห า ย
ระหว่างการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

-  หากเอกสารสูญหายระหว่างการ
เดินทางไปราชการควรประสานกับ
บริษัทสายการบินหรือบริษัท 
ตัวแทนจ าหน่าย เพื่อขอส าเนา
หรือภาพถ่าย เอกสารดั งกล่าว 
รับรองส าเนาถูก ต้อง พร้อมค า
รับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า 
“ยังไม่เคยน ำฉบับจริงมำเบิกเงิน
จำกทำงรำชกำร แม้หำกค้นพบ
ในภำยหลังก็จะไม่น ำมำเบิกเงิน
จ ำ ก ท ำ ง ร ำ ช ก ำ รอี ก ”  เป็ น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
หรือในกรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนา 
หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตร
โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt)  ไ ด้ ใ ห้ ผู้
เดินทางท าหนั ง สือรับรองการ
จ่ า ย เงิ น  โด ย ช้ี แ จ ง ส า เห ตุ ท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  หรือใบรับเงินนั้น  สูญ
หาย และไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้นได้พร้อมท้ังให้
ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า “ยังไม่
เคยน ำฉบับจริงมำเบิกเงินจำก
ทำงรำชกำร แม้หำกค้นพบใน
ภำยหลังก็จะไม่น ำมำเบิกเงินจำก
ท ำ งร ำ ช ก ำ รอี ก ”  เส น อ ต่ อ
อธิการบดี เพื่ อพิจารณาอนุมั ติ 
และเมื่อได้รับอนุมัติจากอธิการบดี
แล้ว สามารถใช้เอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินได้ 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน 

 

ปัญหำ/อุปสรรค 

 

แนวทำงแก้ไข 

 11.  บุคลากรยังขาดความรู้ความ
เข้าใจ/ความช านาญ/ความ
เช่ียวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือแนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
 
 

-  ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานด้านการเงินอย่างต่อเนื่องเพื่อ 
ให้เกิดความช านาญ และสามารถ 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
 
 
 
 
 

 12.  มีการเบิกจ่ายค่าน้ ามัน
เช้ือเพลิงกรณีมีการน ารถยนต์
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ แต่ไม่ได้
ขออนุมัติก่อนการเดินทางไป
ราชการ 

-  การน ารถยนต์ส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ หากประสงค์จะขอเบิกค่า
น้ ามันรถ ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจก่อนการเดินทางไปราชการ 
ซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ 

 
 
 
 
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงหรือพัฒนำงำน 
  เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ
กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อันเป็นผลการจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้ เรียบร้อยแล้ว 
ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อพัฒนาการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และน ามาลงในเว็บ เช่น บอร์ด หรือ 
ถาม-ตอบ เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบถึงปัญหาของ
แต่ละคณะ/ แต่ละสาขาวิชา  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้กับคณะตนเอง 

2. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
คณะฯ กับเจ้าหน้าท่ีสาขาวิชา หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดไว้ในปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง อีกท้ังยัง
เป็นการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินด้วย เช่น เสวนาระเบียบการเงินการคลัง / KM 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ กับเจ้าหน้าท่ีการเงินสาขาวิชา หรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ระหว่างคณะต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 

3. จัดบริการให้ค าแนะน า หรือบริการเป็นท่ีปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าท่ี บุคลากร ท่ีต้องการ 
สอบถามวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ พร้อมวิธีการเขียนเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการท้ังหมด
ท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ และตอบข้อซักถามปัญหาการเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการในกรณีท่ีผู้เบิกสงสัย ไม่เข้าใจ เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง O.K. 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
4. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมดของกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการพร้อมกับค าอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญ่ติดไว้ ณ กระดาน
ข่าวสารหน้าห้องส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ โดยแสดงวิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพื่อให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาเป็น
ตัวอย่าง เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

5. จัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับการเขียนเอกสารท่ีจะต้องใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ โดยให้บุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ ท่ีสนใจเข้ารับฟัง หรือเข้ารับการอบรม เพื่อ
รับทราบหลักเกณฑ์หรือระเบียบของการเขียนเอกสาร วิธีการในข้อนี้จะช่วยให้บุคลากรทุกท่านท่ีจะเป็นผู้เบิก
จ่ายเงิน สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
  อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อาจมีแนว
ทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอื่นๆ ท่ีผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพื่อน ามาแก้ไขปัญหานี้นั้น 
ผลลัพธ์ท่ีได้ คือการมีวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ให้ถูกต้อง 
  ผลจากการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จึงนับเป็น
จุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่างๆ ท่ียังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ  ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่างๆ ได้ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


