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บทที่ 1 
บทนำ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
  

   การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  นั้น หากเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ 
ความเข้าใจในระเบียบของทางราชการก็จะทําให้เกิดข้อบกพร่องต่างๆ เกิดขึ้น ทําให้การเบิกจ่ายเงินไม่
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และข้อบังคับท่ีทางราชการกําหนดไว้ ดังนั้นการ ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายจึงเป็นวิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดใน การเบิก
จ่ายเงิน การจัดทําคู่มือการปฏิบัติท่ีถูกต้องเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน การ
เดินทางไปราชการ  จึงจําเป็นท่ีจะศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดใน การ
เบิกจ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานท่ีละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงาน ที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว   ทันตามเวลาที่กําหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ การปฏิบัติงานด้าน
การเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ซึ่ง มีกฎ ระเบียบ และข้อกําหนดท่ี เกี่ยวข้องหลายฉบับ 
ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงาน เป็นไปตามระเบียบ และ
ถูกต้อง     ท่ีสําคัญ ขั้นตอนท่ีใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อนและซ้ำซ้อนกัน และในแต่ละคณะ 
หน่วยงาน อาจมีรูปแบบการดําเนินงานท่ีแตกต่างกัน ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การเบิก
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อกําหนด และมีแนวทางปฏิบัติ
เดียวกัน ผู้เขียนจึงได้รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติ คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ 
ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบข้อหารือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  

จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าวจึงมีความจําเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การเงินสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ซึ่งผู้เขียนได้นําประสบการณ์ท่ีเกิดขึ้นจริงจากการปฏิบัติงานในการตรวจสอบการ
เบิกจ่ายและเขียนคู่มือนี้ขึ้นมา ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง   ท่ีจะศึกษา เพื่อบูรณาการความรู้ท่ีได้รับกับ
การปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ท่ีก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง
แท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้เขียนต้องขออภัย ไว้ ณ ที่น้ี ด้วย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และ 

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง       
ไปราชการ  

2. เพื่อเป็นคู่มือท่ีใช้ศึกษาทําความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากงบประมาณเงินงบประมาณรายจ่าย 
(แผ่นดิน) และงบประมาณเงินรายได้  

3. เพื่อเป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไป 

อย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
           1.เป็นแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะและหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

           2. เป็นคู่มือท่ีใช้ศึกษาทําความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากงบประมาณรายจ่าย(แผ่นดิน)      
และงบประมาณเงินรายได้  

           3. เป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ  

           4. ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง         
ไปราชการ  

 

ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้  ใช้สําหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ของกองคลัง สำนักงาน

อธิการบดี และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม โดยการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอน
จากการ วิเคราะห์ ตรวจสอบการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ การขอใช้งบประมาณแต่ละประเภท 
ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
กับผู้มารับบริการในหน่วยงานท่ีตรวจสอบเป็นประจําทุกปีงบประมาณ    
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

คำจำกัดความเบื้องต้น 
   

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป 
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทาง
เดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทาง
ราชการจ่ายให้นี้มิใช่ ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
 

  1. เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินท่ีนายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพื่อให้เป็นค่าอาหารประจําวัน  

ในกรณีท่ีออกทํางานนอกสถานท่ีต้ังประจํา  

2. ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม  

3. ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายว่า  

ด้วยการขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทย และให้  

หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจําโดยมีเส้นทางอัตราค่า  

โดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน  

4. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  

ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งน้ี ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติ  

ระยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติตามระเบียบ 

5. ค่าใช้จ่ายอื่น หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีจำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่
ละช่วงท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานได้ เช่น  ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์  

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนา 
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือท่ีเรียกชื่อ
อย่างอื่น ท้ังในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอนท่ีมี
วัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง 

หนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง 
ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบ
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กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ        
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  

การฝึกอบรมประเภท ข  หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง 

หนึ่งเป็นบุคลากร ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน
และระดับอาวุโส ข้าราชการ ตำแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญ
การพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภท อำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า  แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิน 

กึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากร 

ของรัฐท่ีเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  

    การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศ   
ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกัน
ในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา  

   การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์
ซึ่งกำาหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำาหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่าง
ประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความ
รวมถึงโครงการหรือหลักสูตร การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น  

   ผู้แทน หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบจาก คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณหรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของ
ข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี  

ผู้เข้าร่วมประชุม หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศท่ีเข้าร่วมการ 

ประชุมระหว่างประเทศ 

บุคลากรของรัฐ  หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  

และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยด้วย  

 



5 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ  หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 

และได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุ ม
ระหว่างประเทศ อาทิเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึก
สรุปประเด็นในการประชุม ระหว่างประเทศ เป็นต้น 

 

  
บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ  
   กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เป็นหน่วยงาน
ระดับกองตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ที่ผนวกภารกิจของหน่วยงานเดิม จำนวน 3 หน่วยงาน
เข้าด้วยกัน คือ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ และฝ่ายทรัพย์สินและรายได้ โดยเป็นหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานอธิการบดี ซึ่งเดิมใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการ” เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้น ตามมาตรา 7  แห่ง
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518  
 

การบริหารจัดการโครงสร้างองค์การ 
ปรัชญา พันธกิจ 
ปรัชญา  “บริการ  ยึดหลักธรรมาภิบาล  มุ่งสู่มาตรฐานสากล” 
ปณิธาน กองคลัง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  มีความมุ่งมั่นรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการจัดการด้านงบประมาณ  การเงิน และพัสดุ  ให้เกิดประสิทธิภาพความพึงพอใจแก่
ผู้รับบริการ  ทั้งภายในและภายนอก 
วิสัยทัศน์ “เป็นหน่วยงานให้บริการด้านงบประมาณ  การเงิน  และพัสดุ  อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ิม
ขีดความสามารถในการแข่งขันของมหาวิทยาลัย  เพื่อก้าวไกลสู่มาตรฐานสากล” 
พันธกิจ 
  1.  เป็นศูนย์กลางข้อมูล และการบริหารจัดการทางด้านงบประมาณ   การเงิน การบัญชีและ
พัสดุ  การบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  2. ดำเนินการเกีย่วกับการวิเคราะห์ทางการเงินของมหาวิทยาลัย 
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  3. บริการด้านวิชาการ ให้คำปรึกษาเสนอแนะ การบริหารด้านงบประมาณ  การเงิน บัญชี 
และพัสดุของมหาวิทยาลัย 
  4. พัฒนาระบบงานบริหารงบประมาณ ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง 
  5. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  เพื่อเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพในการให้บริการ 
นโยบาย 
  1.นโยบายด้านการให้บริการ 
    -จัดวางระบบการให้บริการด้านงบประมาณ  การเงิน บัญชี และพัสดุ ให้เกิดความ
สะดวกรวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
   -การให้บริการด้านวิชาการ  โดยให้คำปรึกษา  แนะนำแก่บุคลากรในหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยในการดำเนินงานด้านบริหารงบประมาณ  การเงิน บัญชี และพัสดุเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดำเนินงาน 
   -รับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการ  เพื่อพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ 
   -จัดทำ Web site กองคลัง เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  และอำนวยความสะดวก
การดำเนินการด้านงบประมาณ  การเงินบัญชี และพัสดุ แก่ผู้รับบริการ 
  2.นโยบายด้านการบริหารจัดการ 
   -แบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
   -กำหนดภาระหน้าที่ (Job Desciption)  ของบุคลากรแต่ละบุคคลให้ชัดเจน 
   -มีการติดตามและประเมินการปฏิบัติงาน 
   -ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถและ 
   -ประสบการณ์  เพ่ือเสริมสร้างทักษะและพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

 -นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  มาใช้ในการพัฒนาระบบงานเพ่ือให้การ
ดำเนินงานเกิด ประสิทธิภาพ 

   -ลดขั้นตอนงาน 
   -จัดประชุมกองคลังอย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง เพื่อรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร
และติดตามผลการดำเนินงาน 
   -สร้างเครือข่ายความรู้กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  3.นโยบายด้านการเงินและงบประมาณ 
  -จัดระบบการบริหารงบประมาณส่วนกลาง  การเงิน บัญชี และพัสดุ ให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง เปิดเผย  โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
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  -นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในระบบงาน  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้รับทราบข้อมูลทาง
การเงินที่ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถนำไปตัดสินในการบริหารจัดการได้ทันเวลา 
  -นำระบบการบริหารความเสี่ยงมาใช้ในการบริหารจัดการ  เพ่ือลดปัจจัยที่อาจก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อราชการ 

-จัดให้มีการติดตามและเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน  ให้ไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และของ
รัฐบาล 
  4.นโยบายด้านประกันคุณภาพ 
  -นำระบบการประกันคุณภาพการศึกษามาใช้ในการบริหารจัดการในหน่วยงาน 
  -กระตุ้นให้บุคลากรในหน่วยงาน  เรียนรู้และเข้าใจเรื่องการประกันคุณภาพ 
  -ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบงาน 
 
 
โครงสร้างกองคลัง 
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บุคลากรกลุ่มงานการเงิน 
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ภาระหน้าที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
  กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่มีในการให้บริการทางด้านการงบประมาณ  การเงิน 
การคลัง  การบัญชีการพัสดุ  และระบบ GFMIS   มีหน้าที่ในการควบคุม  ดูแล  การสั่งการเรื่อง
การเงิน  การจัดหาพัสดุ การจัดการพัสดุ  การจัดเก็บรายได้และการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย  
กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  การควบคุมค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ  การ
บริหารงบประมาณภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร  การจัดทำระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  และ
จัดทำรายงานทางการเงินให้เป็นไปตามมาตรฐานการรายงานการเงินสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ที่
กระทรวงการคลังกำหนด  รวมถึงการจัดหารายได้จากทรัพย์สินและการลงทุนในโครงการต่าง ๆ   
และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมายภาพรวมของงานภายในกองคลัง  ซึ่งตาม
โครงสร้างได้แบ่งหน่วยงานออกเป็น  6  กลุ่มงานโดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับงานของแต่ละกลุ่มงานที่
จะต้องปฏิบัติงานให้สำเร็จตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
1.กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
  1.1   งานธุรการและงานสารบรรณ 
  1.2   งานอำนวยการและการประชุม 
  1.3   งานรวบรวมระเบียบข้อบังคับ 
  1.4   งานสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
  1.5   งานประกันคุณภาพ 
2.กลุ่มงานการเงิน 
  งานการเงิน  จำแนกออกเป็น  4  หน่วยบริการ  ดังนี้ 
   2.1.1  หน่วยรับและนำส่งรายได้ 
   2.1.2  หน่วยเบิก-จ่ายทั่วไป 
   2.1.3  หน่วยเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้าง 
   2.1.4  งานลูกหนี้ทดรองจ่าย 
 3. กลุ่มงานบัญชี 
   3.1   หน่วยบัญชีเงินงบประมาณ 
   3.2   หน่วยบัญชีเงินรายได้ 
   3.3   หน่วยตรวจสอบและรายงาน 
 4.กลุ่มงานงบประมาณ 
  4.1 งานควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
  4.2  งานบริหารงบประมาณ 
  4.3  งานกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  4.4  งานขอขยายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  4.5  งานขออนุมัติเงินประจำงวด 
5.กลุ่มงานระบบ GFMIS 
  5.1  ระบบรับและนำส่งรายได้ 

5.2  ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
5.3  ระบบเบิกจ่าย 

  5.4  ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
5.5  ระบบสินทรัพย์ถาวร 
5.6  ระบบงบประมาณ 

6.กลุ่มงานพัสดุ 
  6.1 งานจัดหาพัสดุ 

6.2 งานจัดการพัสดุ จำแนกออกเป็น  2  หน่วยบริการคือ 
6.2.1  หน่วยควบคุมและจำหน่ายพัสดุ 

   6.2.2  หน่วยเก็บรักษาและบริการยืมคืน 
6.3 งานคลังพัสดุ 
6.4 งานเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 

7.กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
7.1 งานธุรการและงานสารบรรณ 
7.2 งานกองทุนสวัสดิภาพนักศึกษา 
7.3 งานจัดหารายได้จากทรัพย์สิน 

7.3.1 โครงการบริการสถานีน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือสวัสดิการ 
7.3.2 โครงการน้ำดื่มวรุณทิพย์ 
7.3.3 โครงการร้านจำหน่ายสินค้าเบ็ดเตล็ดและบริการต่าง ๆ (7-Eleven) 
7.3.4 โครงการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพสวนวรุณ 
7.3.5 โครงการโรงอาหาร 
7.3.6 โครงการร้านค้าและซุ้มต่าง ๆ 
7.3.7 โครงการพลาซ่า  (บริเวณหลังเวทีเอนกประสงค์) 
7.3.8 โครงการจัดจำหน่ายเครื่องแบบนักศึกษาและของที่ระลึก 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท่ีกำนดโดย ก.พ.อ. 

เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของายงานเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 

1. ลักษณะงานโดยทั่วไป  

เป็นเจ้าหน้าท่ีขั้นต้นปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานการเงิน โดย ปฏิบัติ 

หน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การเบิกจ่ายเงินในหมวดต่างๆ ตรวจสอบ ความถูกต้องของ 
บัญชีเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบการโอนเงินต่างๆ ตรวจสอบชุดเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบสัญญาเงินยืมทดรองราชการ จัดทํารายงานรายรับจริงรายจ่ายจริงประจำปี รายงาน
งบประมาณประจําเดือน พร้อมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ ประเมินและติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เป็นต้น 
และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ยังทําหน้าท่ีให้คําปรึกษาเจ้าหน้าที่และอาจารย์เกี่ยวหรือผู้เกี่ยวข้องกับระเบียบหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานและการบริหารงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

2) ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง  

ตําแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน่งดังนี้ คือ  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับเชี่ยวชาญ  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับชํานาญการพิเศษ  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับชํานาญการ  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ระดับปฏิบัติการ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางแสงระวี  ภักดีบุตร  

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบตัิการ  

รักษาการในตำแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และ ความชํานาญ
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประเมินและติดตามการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและเงินงบประมาณรายได้ ให้คําปรึกษาแนะนํา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  

1. งานด้านการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบหน้างบ ซึ่งจะตรวจสอบให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
โดยตรวจสอบเอกสารงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ โครงการบริการวิชาการ โครงการ
ต่างๆ ท้ังในและนอกงบประมาณ จึงต้องวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการขออนมุัติเบิกจ่ายงบประมาณ
ทุกหมวดรายจ่าย เช่น หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดตอบแทนใช้สอย และ วัสดุ หมวดเงินอุดหนุน หมวด
ครุภัณฑ์ เป็นต้น  

3. งานด้านการจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน  

การจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง ชั่วคราว จัดทําเอกสาร
การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ และจัดทํา
เอกสารการเบิกจ่ายโครงการต่างๆ นอกงบประมาณ และการจ่ายเงินในโครงการต่างๆ รวมถึงการ
จ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

4. งานด้านระบบฐานข้อมูลและการจัดทํารายงานการเงิน  

การบันทึกจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น ฐานข้อมูลเงินงบประมาณแผ่นดินของหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ฐานข้อมูลเงินงบประมาณรายได้ของหน่วยงานฯ ทุกประเภทและทุกหมวดรายจ่าย 
ฐานข้อมูลสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตรและและค่ารักษาพยาบาล และการจัดทํารายงานสรุปผลการเบิก 
จ่ายเงิน การจัดทําและรวบรวมผลการใช้เงินประจําเดือน รวมท้ังการจัดทำรายงานเงินฝากธนาคารของ
มหาวิทยาลัยฯ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

5. งานด้านการบริการให้คําปรึกษา แนะนํา และอื่นๆ  

การให้คําปรึกษา คําแนะนํา แก่บุคลากรท่ีมาใช้บริการรวมถึงผู้บริหารในกรณี ที่ ต้องการปรึกษาเกี่ยวกับ
กฎ ระเบียบ การเบิกจ่ายงบประมาณ และต้องการข้อมูลเพือ่ประกอบการติด สินใจ เพื่อการวางแผน
นโยบายหรือแผนกลยุทธ์ของคณะ การเป็นกรรมการของกิจกรรม/โครงการ ต่างๆ ทั้งในและภายนอก
หน่วยงาน การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 

กลุ่มงานการเงิน จำแนกออกเป็น 4  หน่วยบริการ  ดังนี้ 
 1.หน่วยรับและนำส่งเงินรายได้    
  1.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการชำระเงินลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
  1.2 ภาคปกติ  ภาค กศ.บป. และโครงการพิเศษต่าง ๆ  
  1.3 รับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน   
  1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับชำระเงินบูรณะทรัพย์สิน  เช่น  ค่าน้ำประปา  ค่า
ไฟฟ้า 
  1.5 ดำเนินการเกี่ยวกับเงินรับฝาก     
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับชำระเงินค่าสมัครเข้าศึกษาต่อทุกระดับการศึกษา   
  1.7 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับเงินรายได้อ่ืน ๆ     
  1.8 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับชำระเงินจากการยื่นคำร้องต่าง ๆ เช่น  การขอให้
ออกใบแทนใบเสร็จรับเงิน, การขอถอนรายวิชา เป็นต้น 
  1.9 ดำเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนบัณฑิต 
  1.10 จัดทำทะเบียนคุมการรับเงินทุกประเภท 
  1.11 รายงานการรับเงินทุกประเภท 
  1.12 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  1.13 เก็บรักษาเงิน 
  1.14 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  1.15 ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ 
  2. หน่วยเบิก-จ่ายท่ัวไป 
  2.1 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
  2.2 ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย (แผ่นดิน) 
  2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายได ้
  2.4 ดำเนินการเกี่ยวกับเบิก-จ่ายเงินฝากคลัง 
  2.5 ดำเนินการเกี่ยวกับเบิก-จ่ายเงินรับฝาก 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  2.6 ดำเนินการเกี่ยวกับเบิก-จ่ายเงินโครงการพิเศษ 
  2.7 ดำเนินการเกี่ยวกับเบิก-จ่ายเงินรายได้อ่ืน ๆ 
  2.8 ดำเนินการออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
  2.9 ดำเนินการโอนเงิน(เช็ค/โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online) 
      2.10 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ 
   2.11 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินฝากคลัง 
  2.12 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินรับฝาก 
   2.13 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินโครงการพิเศษ 
  2.14 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินรายได้อ่ืน 
   2.15 ดำเนินการเกี่ยวกับการหักภาษี ณ ที่จ่ายส่งสรรพากร 
  2.16 จัดทำทะเบียนคุมการออกใบรับรองการหักภาษี   
  2.17 จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทรายเดือน  
   2.18 ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ 
        3.หน่วยเงินเดือนและค่าจ้าง     
  3.1 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ   
  3.2 ดำเนินการส่งข้อมูลการเงินบำเหน็จบำนาญ   
  3.3 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
  3.4 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน พนักงานมหาวิทยาลัย 
  3.5 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว  เงินงบประมาณ 
  3.6 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว  เงินรายได ้
  3.7 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งประเภทวิชาการ 
  3.8 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเงินเทียบเท่าตำแหน่งวิชาการ 

  3.9 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนข้อ 5,6 
  3.10 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนข้อ 7,8 
  3.11 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการเงินเดือนถึงข้ันสูง 

  3.12 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษค่าจ้างประจำถึงขึ้นสูง 
  3.13 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าครองชีพข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ 
  3.14 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตำแหน่งบริหาร 
  3.15 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเทียบเท่าตำแหน่งบริหาร 
  3.16 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง 



15 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   3.17 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติให้ราชการจากเงินรายได้ 
  3.18 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนตกเบิก เงินรายได้และเงินงบประมาณ 
  3.19 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตำแหน่งวิชาการและเงินเทียบเท่าตกเบิก 
  3.20 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจำตกเบิก 
  3.21 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน กบข. 
  3.22 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน กสจ. 
  3.23 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
  3.24 จัดทำรายการหักเงินสมาชิก ชพค.  
  3.25 จัดทำรายการหักเงินสมาชิก ชพส. 
  3.26 จัดทำรายการหักเงินกู้ยืม ธนาคารออมสิน 
  3.27 จัดทำรายการหักเงินกู้  ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
  3.28 จัดทำรายการหักเงินค่าไฟฟ้า  
  3.29 จัดทำรายการหักเงินค่าน้ำประปา 
  3.30 จัดทำรายการหักเงินกองทุนสวัสดิการราชภัฏ 
  3.31 จัดทำรายการหักเงินกองทุนเจ้าหน้าที่ 
  3.32 จัดทำรายการหักเงิน สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
  3.33 จัดทำข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรทุกประเภทธนาคารกรุงไทย 
  3.34 จัดทำข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรทุกประเภทธนาคารกรุงเทพ 
  3.35 จัดทำข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรทุกประเภทธนาคารทหารไทยจัดทำ
ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
  3.36 จัดทำสลิปเงินเดือนสำหรับข้าราชการและลูกจ้างประจำพนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว 
  3.37 บันทึกเปลี่ยนแปลงรายการเงินในใบควบคุมการจ่าย 
  3.38 ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
  3.39 ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
  3.40 ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการการศึกษาบุตร 
  3.41 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการดำเนินงานเจ้าหน้าที่ 
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 4.หน่วยลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
  4.1 ดำเนินการจ่ายเงินยืมตามสัญญายืมที่ได้รับอนุมัติแล้ว (เช็ค/โอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online) 
  4.2 รับชดใช้หนี้เงินยืมทดรองราชการ 
  4.3 ทำรายการล้างหนี้เงินยืมในระบบ MIS   
  4.4 จ่ายคืนเงินยืมกรณีลูกหนี้ส่งใช้หนี้มากกว่าเงินยืม 
  4.5 จัดทำหนังสือติดตามและทวงหนี้ลูกหนี้ที่ค้างชำระเกินระยะเวลาที่กำหนด 
  4.6 ส่งรายการหักเงินเดือนลูกหนี้ที่ไม่ได้ดำเนินการชดใช้หนี้เงินยืมหรือตามมติที่
ได้รับอนุมัติให้หักเงินลูกหนี้และนำส่งฝ่ายเงินเดือน 
  4.7 ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกหนี้ที่หักเงินเดือนและส่งคืนใบเสร็จรับเงินให้
ลูกหนี้ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน  
   ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ีพึง

ปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าท่ีต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้

คําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบั ติ ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ดังนี้  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กฎ ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527  

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2528  

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2529  

5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2534  

6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2541  

7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548  

8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553  

9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560  

10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  

12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน และ

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบ

ตำแหน่ง  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/13178 ลงวันท่ี 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การ

เก็บ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 13 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อหลักเกณฑ์  

การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

16. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง  

หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ การ 

เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกสูญ 

หาย  

17. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อหลักเกณฑ์  

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ 

เดินทางไปราชการ  

18. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.7/ว 13 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้บริการ

อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ  

การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

20. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การ  

เบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

21. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.7/ว 40842 ลงวันท่ี 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิก

ค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปล่ียนต๋ัวโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 34 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่าย  

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติท่ีประเทศญี่ปุ่นและ
เหตุสุดวิสัยอื่น ๆ  

 

วิธีการปฏิบัติงาน  

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ  

1.1 ผู้มีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และจัดการ

ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ  
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1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการ เดินทางไป

ราชการต่างประเทศชั่วคราว กําหนดเวลาเป็นไปตาม 

1.3 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามท่ี 1293/2566 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2566 มอบหมายงานและ

มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี   

1.4 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ท่ี 1299/2566 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2566 มอบอํานาจให้ 

คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

1.5 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ที่ 1295/2566 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2566 มอบหมายงานและ

มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสถาบันปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี   

2. หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

2.1 ลักษณะการเดินทางไปราชการ  

2.1.1 ไปราชการชั่วคราว  

1. นอกที่ต้ังสํานักงาน  

2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก  

3. ช่วยราชการ รักษาการในตําแหน่ง รักษาราชการแทน  

4. ข้าราชการประจําต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย  

5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ  

2.1.2 ไปราชการประจํา  

1. ประจําต่างสํานักงาน/รักษาการในตําแหน่ง รักษาราชการเพื่อดํารงตําแหน่งใหม่ ณ สํานักงานใหม่  

2. ประจําสํานักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายสํานักงาน)  

3. ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป  

4. ไปช่วยราชการท่ีไม่อาจกําหนดเวลาสิ้นสุด / ไม่ถึง 1 ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการ ต่อ เวลาที่ครบ 1 ปี 

   ขึ้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจํา  

2.1.3 กลับภูมิลําเนา  

1. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจํา กรณีท่ีออกจาก ราชการหรือถูกสั่งพัก 

   ราชการ  

2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

2.2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง  

1. ออกจากท่ีอยู่หรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ทํางานปกติ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา 

   ปฏิบัติราชการ  

2.2.2 ค่าเช่าที่พัก  

2.2.3 ค่าพาหนะ  

2.2.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ  

2.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจํา  

2.3.1 เบ้ียเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยู่ถึงสถานที่พัก)  

2.3.2 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย  

2.3.3 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจําเป็น  

2.3.4 ค่าเช่าท่ีพัก  

2.3.5 ค่าพาหนะ  

2.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลําเนา  

2.4.1 ค่าเช่าท่ีพัก  

2.4.2 ค่าพาหนะ  

2.4.3 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

3.อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร (เหมาจ่าย) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4. อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
5. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ  

5.1 โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด  

ข้อยกเว้น  

5.1.1 ไม่มียานพาหนะประจําทาง  

5.1.2 มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  

5.1.3 ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการ
ขอเบิกค่าพาหนะ  

5.2 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  

1. ไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานี ยานพาหนะ     

ประจําทาง/สถานที่จัดพาหนะท่ี ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

1.1 กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมี เขตติดต่อกรุงเทพ 
เพื่อเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ 600 บาท  

1.2 กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือจากข้อ 1 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงภายใน 

วงเงินไม่เกินเท่ียวละ 500 บาท  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

2.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

คํานวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง  

3. การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจําเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไป ตามเงื่อนไข 
ดังนี้  

3.1 เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย แต่ละช่วงท่ีเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการได้  

3.2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ หนังสือสั่งการขอ 
กระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  

3.3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็น ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ  

4. ไป-กลับ ระหว่าง สถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ี ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด เดียวกันและ
เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ วันละไม่เกินสองเท่ียว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก และ สพฐ. มี
มาตรการยกเว้นการเดินทางระหว่างวันท่ีเข้ารับการฝึกอบรม)  

5. ตําแหน่งระดับ 5 ลงมา เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ถ้าต้องมี สัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของ
เครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย  

5.3 การเทียบตําแหน่งพนักงานราชการ  

1. กลุ่มงานบริการ/เทคนิค เทียบระดับ 1  

2. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป เทียบระดับ 3-8  

3. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ เทียบระดับ 3-8  

ยกเว้น ผู้ได้รับค่าตอบแทน 

อัตราสูงสุด เทียบระดับ 9 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

    หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจำทาง 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในกรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง 2547 : 2)  

1. กรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหน่ายออกบัตร  

โดยสารให้ ก่อน เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ชําระหนี้จากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน  

จําหน่าย ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกเงินโดยไม่ต้องรอใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ  

เดินทางไปราชการหรือกากบัตรโดยสารเครื่องบินจากผู้เดินทาง  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. กรณีท่ีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ  

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

3. กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง         
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง 
ต้นทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร ค่ าธรรมเนียม อื่นๆ และ   
จํานวนเงินรวม เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

4. กรณีท่ีซื้อจากบริษัทสกาย เอเชีย จํากัด (สายการบินนกแอร์) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ บริษัท
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

5. กรณีท่ีซื้อจากบริษัทโอเรียนท์ ไทย แอร์ไลน์ จํากัด และบริษัทไทยแอร์ เอเชีย จํากัด ให้ใช้ 
ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหายหรือไม่สามารถนํามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

จากทางราชการได้ (ระเบียบกระทรวงการคลัง 2547 : 3)  

1. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหน่าย (กรณีซื้อผ่านบริษัท ตัวแทน 
จําหน่าย) ท่ีให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบินเพื่อขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตร โดยสาร
เครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง และใช้เอกสาร ดังกล่าวพร้อม
คํารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

2. กรณีท่ีไม่สามารถขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน 
(Itinerary Receipt) ตามข้อ  1 ให้ ผู้ เดินทางทําหนั งสือรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงสาเห ตุ ท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอ
สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางทําคํารับรองว่า ยังไม่เคยนําใบเสร็จรับเงิน กาก
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้ถ้า
หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจ่ายอีก เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อ
ได้รับอนมุัติแล้วก็ ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้  

3. ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินของบริษัท สกาย 
เอเชีย จํากัด โดยให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินและค่าธรรมเนียมการใช้สนามบินได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราท่ีกําหนดตามข้อบังคับของคณะกรรมการการบินพลเรือน โดยอนุมัติของรัฐมนตรีว่าการ กระทรวง
การคมนาคม ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี 23 กรกฎาคม 2547 เป็นต้นไปและให้ใบใบเสร็จรับเงิน ของบริษัท
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายจริง  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

1. ข้าราชการประจําในไทยเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อ ประชุม/เจรจาธุรกิจ/ดูงาน/ ตรวจสอบ 

บัญช/ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามความจําเป็น  

2. ข้าราชการประจําต่างประเทศไป ณ ท่ีใดๆ ในต่างประเทศ หรือมายังไทยเฉพาะเวลาท่ี เดินทาง 

อยู่นอกประเทศ  

3. ข้าราชการประจําต่างประเทศไปช่วยราชการ รักษาการในตําแหน่งรักษาราชการแทน ต่าง      

สํานักงานในต่างประเทศเฉพาะเวลาจากที่พักเดิมถึงที่พักสํานักงานแห่งใหม่  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

1. เบ้ียเลี้ยงเดินทาง/ค่าอาหาร  

2. ค่าเช่าท่ีพัก  

3. ค่าพาหนะรวมท้ังค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ             
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทํานองเดียวกัน  

4. ค่ารับรอง  

5. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจําเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  

6. ค่าเครื่องแต่งตัว  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

การนับเวลาคํานวณเบ้ียเลี้ยง  

1. ข้าราชการประจําต่างประเทศ  

1.1 ต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่/ท่ีทํางานปกติ จนกลับถึงที่อยู่/ท่ีทํางานปกติ  

1.2 มาราชการชั่วคราวในไทย ไม่รวมช่วงเวลาที่อยู่ในไทย  

2. ข้าราชการประจําในไทย  

2.1 ต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออก จนถึงประทับตราเข้าไทย  

2.2 พักแรมนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน/ ไม่พักแรม (เพิม่) เศษเกิน    
6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน  

2.3 กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการ เนื่องจาก ลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับต้ังแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการ  

2.4 กรณียังไม่เดินทางกลับหลังเสร็จปฏิบัติราชการเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ  

2.5 กรณีไม่เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย มีสิทธิเบิก  

2.5.1 ค่าอาหาร-เครื่องดื่ม ภาษีบริการท่ีโรงแรม ร้านค้าเรียกเก็บ เท่าที่จ่ายจริง  

ไม่เกิน 4,500 บาท/ วัน  

2.5.2 ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า (เกิน 7 วัน) เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 500 บาท/วัน  

คํานวณเบิกจ่ายแต่ละวัน เศษท่ีเหลือนํามาสมทบเบิกจ่ายวันต่อไปไม่ได้  

2.5.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/วัน  
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2. ค่าเช่าที่พัก  

หลักเกณฑ์ จําเป็นต้องพักแรม/จ่ายจริง/ระดับซี 8 ลงมาพัก 2 คน/ห้อง  

ข้อห้ามเบิก พักในยานพาหนะ/ทางราชการจัดท่ีพักให้/พักบ้านตนเอง/คู่สมรส/ญาติพี่น้อง  

อัตราค่าช่าที่พัก
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หมายเหตุ  

ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ได้แก่ กลุ่มประเทศตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

สําหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค.  

1. ประเภท ก ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้  

1. แคนาดา  

2. เครือรัฐออสเตรเลีย  

3. ไต้หวัน  

4. เติร์กเมนิสถาน  

5. นิวซีแลนด์  

6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา  

7. ปาปัวนิวกีนี  

8. มาเลเซีย  

9. ราชรัฐโมนาโก  
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10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก  

11. ราชรัฐอันดอร์รา  

12. ราชอาณาจักรกัมพูชา  

13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก  

14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์  

15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์  

16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก  

17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์  

18. ราชอาณาจักรสวีเดน  

19. รัฐสุลต่านโอมาน  

20. โรมาเนีย  

21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล  

22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย  

23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์  

24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลใีต้)  

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย  

26. สาธารณรัฐซิลี  

27. สาธารณรัฐเซ็ก  

28. สาธารณรัฐตุรกี  

29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย  

30. สาธารณรัฐประชาชนจีน  

31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย  

32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ -เลสเต  

33. สาธารณรัฐเปรู  

34. สาธารณรัฐโปแลนด์  

35. สาธารณรัฐฟินแลนด์  

36. สาธารณรัฐฟิลิปินส์  

37. สาธารณรัฐมอริเซียส  

38. สาธารณรัฐมอลตา  
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39. สาธารณรัฐโมซัมบิก  

40. สาธารณรัฐเยเมน  

41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย  

42. สาธารณรัฐสโลวัก  

43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย  

44. สาธารณรัฐออสเตรีย  

45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน  

46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย  

47. สาธารณรัฐอินเดีย  

48. สาธารณรับเอสโตเนีย  

49. สาธารณรั ฐแอฟริกาใต้  

50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์  

51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์  

52. สาธารณรัฐฮังการี  

53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)  

54. ฮ่องกง  

2. ประเภท ข ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้  

1. เครือรัฐบาฮามาส  

2. จอร์เจีย  

3. จาเมกา  

4. แนการาบรูไนดารุสซาลาม  

5. มาชิโดเนีย  

6. ยูเครน  

7. รัฐกาตาร์  

8. รัฐคูเวต  

9. รัฐบาห์เรน  

10. รัฐอิสราเอล  

11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย  

12. ราชอาณาจักรตองกา  
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13. สาธารณรัฐเนปาล  

14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน  

15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย  

16. สหภาพพมา่  

17. สหรัฐเม็กซิโก  

18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย  

19. สาธารณรัฐกานา  

20. สาธารณรัฐแกมเปีย  

21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)  

22. สาธารณรัฐคอสตาริกา  

23. สาธารณรัฐครี์กิซ  

24. สาธารณรัฐเคนยา  

25. สาธารณรัฐแคเมอรูน  

26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน  

27. สาธารณรัฐจิบูดี  

28. สาธารณรัฐซาด  

29. สาธารณรัฐซมิบัวเว  

30. สาธารณรัฐเซเนกัล  

31. สาธารณรัฐแซมเบีย  

32. สาธารณรัฐเชียร์ราลีโอน  

33. สาธารณรัฐไซปรัส  

34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก  

35. สาธารณรัฐตูนีเซีย  

36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน  

37. สาธารณรัฐไนเจอร์  

38. สาธารณรัฐบุรุนดี  

39. สาธารณรัฐเบนิน  

40. สาธารณรัฐเบลารุส  

41. สาธารณรัฐประชาชนบังคลาเทศ  
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42. สาธารณรัฐปานามา  

43. สาธารณรัฐมอลโดวา  

44. สาธารณรัฐมาลี  

45. สาธารณรัฐยูกันดา  

46. สาธารณรัฐลัตเวีย  

47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา  

48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียตนาม  

49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา  

50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย  

51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย  

52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์  

53. สาธารณรัฐอิรัก  

54. สาธารณรัฐอัสลามปากีสถาน  

55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย  

56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน  

57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน  

58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง  

3. ประเภท ค ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่นๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. ประเภท ข.  

ประเภท ง. และประเภท จ.  

4. ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้  

1. ญี่ปุ่น  

2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส  

3. สหพันธรัฐรัสเซีย  

4. สมาพันธรัฐสวิส  

5. สาธารณรัฐอิตาลี  

5. ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้  

1. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  

2. ราชอาณาจักรสเปน  

3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี  
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4. สหรัฐอเมริกา  

5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ  

6. สาธารณรัฐโปรตุเกส  

7. สาธารณรัฐสิงคโปร์  

3. ค่าพาหนะ ค่าโดยสาร/ค่าเช่ายานพาหนะ/ค่าเชื้อเพลิง/ค่าระวางบรรทุก/ค่าจ้างคนหาบหาม  

สิ่งของของผู้เดินทาง  

 พาหนะประจําทาง บริการท่ัวไปประจํา/เส้นทางแน่นอน/ค่าโดยสาร/ค่าระวางแน่นอน ค่า  

พาหนะภายในต่างประเทศ เบิกเท่าที่จ่ายจริง กรณีเดินทางออกนอกเส้นทางในระหว่างลา เบิกได้ไม่  

เกินเส้นทางที่ได้รับคําส่ังให้เดินทางไปราชการ 

 เครื่องบิน 

 

4. ค่ารับรอง  

ค่ารับรองลักษณะเหมาจ่าย ในกรณี  

1. เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล/รัฐสภา ไม่รวมการประชมุ การ 

สัมมนาทางวิชาการ  

2. เจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล  

3. ปรึกษาหารือ /เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐบาลไทยกับ 

หน่วยงานต่างประเทศ  

4. เยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันติไมตรี/ฐานะแขกของรัฐบาลต่างประเทศ  

5. ไปร่วมงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ  

6. ไปจัดงานและแสดงสินค้าไทย/ส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ  

7. ไปเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ  

ม.54 ทวิ (ต่อ) อัตราค่ารับรองลักษณะ   เหมาจ่าย (บาท)  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

8. ประธานองคมนตรี/องคมนตรี/นายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรีฯ/รัฐมนตรี/ประธาน/  

รองประธานศาลฎีกา/ประธานศาลอุทธรณ์ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่าย เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  

ค่าเคร่ืองแต่งตัว  

1. จําเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือจําเป็นอื่น  

2. ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

3. ไม่ใช่ประเทศที่ห้ามเบิก  

4. เคยได้รับแล้วจะรับใหม่ต้องเกิน 2 ปี  

อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัวเหมาจ่าย  

1. ระดับ 5 ลงมา คนละ 7,500 บาท  

2. ระดับ 6 ขึ้นไป คนละ 9,000 บาท  

อัตราแลกเปล่ียน  

1. แลกกับธนาคาร ให้ถืออัตราวันท่ีแลกท้ังก่อนไปและกลับ แนบหลักฐานการแลกเปล่ียน  

กับธนาคาร  

2.กรณีแลกที่อื่น (ไม่มีหลักฐาน) ถืออัตราธนาคารแห่งประเทศไทย 1 วันทําการก่อน 

เดินทาง  1 วันหลังกลับ  

3. ใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด แนบหลักฐานใบแจ้งยอด  

ระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

1. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งต้องเบิกค่าใช้จ่ายในการนี้จากเงินงบประมาณ 

หรือเงินอื่นใดของทางราชการ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจําเป็น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลา

ดังต่อไปนี้  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 ทวีปเอเชีย ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาท่ี เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้นๆ เป็นเวลา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง  

1.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุ โรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ให้ออกเดินทาง

ล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้นๆ เป็นเวลาไม่เกิน 48 ชั่วโมง  

1.3 ทวีปอเมริกาใต้ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการใน ประเทศนั้นๆ เป็น

เวลาไม่เกิน 72 ชั่วโมง  

2. เมื่อเสร็จการปฏิบัติราชการในต่างประเทศแล้ว ให้ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างต้องเดินทาง

ถึงประเทศไทยในกําหนดเวลาดังต่อไปน้ี  

2.1 ทวีปเอเชีย ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาท่ีเสร็จสิ้นการ      

ปฏิบัติราชการ  

2.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ แอฟริกา ให้เดินทาง         

ถึงประเทศไทยภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลาท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  

2.3 ทวีปอเมริกาใต้ ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 72 ชั่วโมง นับแต่เวลาท่ีเสร็จสิ้น         

การปฏิบัติราชการ  
 

การใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้  

1. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเกี่ยวกับการฝึกอบรมหรือสัมมนาท่ีกําหนดให้มี  

การศึกษาดูงานต่างประเทศรวมไว้ด้วยกัน ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น  

1.1 กรณีท่ีค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและค่าใช้จ่ายในการศึกษา  

ดูงานต่างประเทศรวมไว้ด้วยกัน ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น  

1.2 กรณีท่ีแยกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและค่าใช้จ่ายในการศึกษา 

ดูงานในต่างประเทศออกจากกัน ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมเฉพาะส่วนท่ีเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

หรือสัมมนาภายในประเทศให้จ่ายจากงบดําเนินการ ส่วนค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงานต่างประเทศให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอื่น  

2. กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น ตาม

หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ให้หมายความถึงค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง อาทิ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่

พักและค่าพาหนะในต่างประเทศ ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ค่าเคร่ืองแต่งกาย ค่าของที่ระลึก และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวเนื่องกับการ

เดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรง  

3. สําหรับค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกิดขึ้นในประเทศซึ่งมิใช่ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

โดยตรง อาทิ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพักและค่าพาหนะระหว่างการเดินทางภายในประเทศให้จ่ายจาก        

งบดําเนินงาน ตามท่ีกําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีการว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ             

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และกฎหมาย ระเบียบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 

สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานด้านการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จําเป็นต้องอาศัย

ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ อย่าง เคร่งครัด ควรดําเนินการด้วย

ความละเอียด รอบคอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และควรคํานึงการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ผู้ท่ีจะเดินทางไปราชการจะต้องได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาก่อน 

การเดินทาง  

       2. หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน  

       3. ระบุวันเดินทางไปราชการและวันเดินทางกลับจากราชการให้ชัดเจน  

       4. กรณีจําเป็นต้องเดินทางกลับก่อนสิ้นสุดการขอไปราชการต้องมีหนังสือขออนุมัติพร้อมระบุ

เหตุผลความจําเป็น  

       5. การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศต้องเบิกจ่ายจากหมวดรายจ่ายอื่นเท่านั้น 

 

แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

แนวคิดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ

ทางราชการ พ.ศ. 2524  

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับ

ท่ี 8 พ.ศ. 2553  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554  
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4. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 43 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554 

เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติท่ี

ประเทศญี่ปุ่นและเหตุสุดวิสัยอื่นๆ  

5. หนังสือส่ังการต่างๆ ของกระทรวงการคลัง 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ มิติ ข้อบังคับ 

 และตามคําสั่งที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเดินทาง 

ไปราชการด้วยความถูกต้อง แม่นยํา ชัดเจน จึงจําเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจ่ายค่าเดินทางไป 

ราชการให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้  

กลยุทธ์การปฏิบัติงาน  

1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

1.1 ผู้มีสิทธิ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1.1.1 ข้าราชการ  

1.1.2 ลูกจ้างประจํา  

1.1.3 พนักงานราชการ  

1.1.4 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

1.1.5 ลูกจ้างชั่วคราว  

1.1.6 บุคคลภายนอกท่ีมีคําสั่งให้ไปราชการ  

1.2 การเกิดสทธิ : สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นต้ังแต่วันท่ีออกเดินทางถึงวันท่ีกลับภายในเส้นทางและ

ช่วงวันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  

1.3 อํานาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการตามความจําเป็น  

: การลาพักผ่อนหรือลากิจช่วงเวลาติดต่อกัน ก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการ กระทําได้แต่จะไม่ทําให้

เกิดสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น  

1.4 การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากคําสั่งให้ไปราชการว่า ให้ใครไปราชการเพื่ออะไร ท่ีไหน เมื่อไหร่ 

อย่างไร คือต้องมีสาระสําคัญ ดังนี้  

1.4.1 หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอํานาจ โดยระบุ  

1.4.1 ชื่อผู้เดินทางไปราชการ  

1.4.2 วัตถุประสงค์  

1.4.3 สถานที่ท่ีจะเดินทางไปราชการ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.4.4 วัน เดือน ปี ท่ีเดินทางไปราชการ  

1.4.5 การใช้ยานพาหนะ งบประมาณที่ให้เบิกและอื่นๆ  

1.5 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

1.5.1 เบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

1.5.2 ค่าเช่าท่ีพัก  

1.5.3 ค่าพาหนะ  

1.5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจําเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  

2. การตรวจเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2.1 อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ  

เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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2.2 การคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ  

การคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง กรณีมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องคํานวณตามส่วน ดังนี้  

2.2.1 กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ คํานวณค่าเบ้ียเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

2.2.2 กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ คํานวณค่าเบ้ียเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

2.2.3 กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได้  

การนับเวลาคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ  

▪ เริ่มนับต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือท่ีปฏิบัติราชการ

ปกติ  

▪ นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษท่ี เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน  

▪ กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน  

▪ กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติงาน  

▪ กรณีไม่เดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด

เวลาปฏิบัติราชการ 
 

ตัวอย่างวธิีการคิดจํานวนวันเพื่อคํานวณค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทาง  

ให้นับต้ังแต่เวลาออกจากท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึง ท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติงาน

ตามปกติ  

กรณี มีการลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนล่วงหน้าหรือหลังจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ให้เริ่ม

นับเวลาคํานวณเบ้ียเลี้ยง  

ต้ังแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงาน และ สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน  

1. กรณี เดินทาง มีการพักแรม ให้นับ  

1.1 ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  

1.2 หากนับได้ ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้

เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  

ตัวอย่างที่ 1 เช่น ขออนุญาตเดินทาง ต้ังแต่วันท่ี 1-3 มีนาคม 2560 ออกเดินทางจากท่ีพักในวันท่ี 1 

มีนาคม 2560 ต้ังแต่เวลา 8.00 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันท่ี 3 มีนาคม 2560 เวลา 20.30 น. 

คํานวณระยะเวลาได้ดังนี้  
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วันที่ 1 มีนาคม 2560 เริ่มคํานวณออกจากท่ีพักต้ังแต่เวลา 08.00 น. นับได้ 24 ชั่วโมง เท่ากับ 1 วัน  

วันที่ 2 มีนาคม 2560 จนถึง 08.00 น. (08.00 น.วันท่ี1) ถึง (08.00 น.วันท่ี2) นับได้ 24 ชั่วโมง เท่ากับ 

1 วัน  

วันที่ 3 มีนาคม 2560 สิ้นสุดถึงที่พัก 20.30 น. 08.00 น. (08.00 น.วันท่ี2) ถึง (08.00 น.วันท่ี3)  

เศษเวลาตั้งแต่ 08.00-20.30 น.ของวันท่ี 3 มีนาคม 2560 เท่ากับ 12.50 ชั่วโมง (เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 

1.2 นับเพิ่มได้อีก 1 วัน) รวมระยะเวลาท่ีสามารถคํานวณเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ได้ 3 วัน  
 

ตัวอย่างที่ 2 เช่น ขออนุญาตเดินทาง ต้ังแต่วันท่ี 1-3 มีนาคม 2560 ออกเดินทางจากท่ีพักในวันท่ี 1 

มีนาคม 2560 ต้ังแต่ เวลา 8.00 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันท่ี 3 มีนาคม 2560 เวลา 6.00 น. 

คํานวณระยะเวลาได้ดังนี้  

วันที่ 1 มีนาคม 2560 เริ่มคํานวณออกจากท่ีพักต้ังแต่เวลา 08.00 น. นับได้ 24 ชั่วโมง เท่ากับ 1 วัน  

วันที่ 2 มีนาคม 2560 จนถึงเวลา (08.00-08.00 น.) 08.00 น. นับได้ 21 ชั่วโมง เท่ากับ 1 วัน  

วันที่ 3 มีนาคม 2560 กลับถึงทึ่พัก 06.00 น. (นับจาก 08.00-24.00 น. ของวันท่ี 2 เท่ากับ 16 

ชั่วโมง.+ เวลา 01.00-06.00 น.ของวันท่ี 3 เท่ากับ 5 ชั่วโมง รวมกันเท่ากับ 21 ชั่วโมงซึ่งเกนิ 12 ชั่วโมง  

นับเป็น 1 วัน) รวมระยะเวลาท่ีสามารถคํานวณเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ได้ 2 วัน  

2. กรณี เดินทาง ไม่มีการพักแรม ให้นับ  

2.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และ ส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  

2.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงให้นับเป็น คร่ึงวัน  

ตัวอย่าง เช่น  

ข้อ 2.1 ขออนุญาตเดินทาง ในวันท่ี 1 มีนาคม 2560 ออกเดินทางจากที่พักตั้งแต่เวลา 08.00 น. 

และกลับถึงที่พักในเวลา เดียวกัน เวลา 20.30 น. ซึ่งนับจํานวนชั่วโมงได้เท่ากับ 12.50 ชั่วโมง ให้

นับเป็น 1 วัน (เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 2.1)  

ข้อ 2.2 ขออนุญาตเดินทาง ในวันท่ี 1 มีนาคม 2560 ออกเดินทางจากที่พักตั้งแต่เวลา 08.00 น. 

และกลับถึงที่พักในวัน เดียวกัน เวลา 15.00 น. ซึ่งนับจํานวนชั่วโมงได้เท่ากับ 7 ชั่วโมง ให้นับเป็น 

คร่ึงวัน (เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 2.2) 

หมายเหตุ กรณี อัตราเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน มีการใช้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ งดเบิกค่าเบี้ย

เลี้ยงเดินทาง  

ตัวอย่าง กรณี เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ตามประเภทตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ตามรายการที่ 1 หากมี

การจัดเลี้ยงอาหารให้ 2 มื้อให้เบิก 1 ใน 3 คือ (80x 1 ม้ือ) เท่ากับ 80 บาท หากมีการจัดเลี้ยง
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อาหารให้ 1 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 คือ (80 บาท x 2 ม้ือ) เท่ากับ 160 บาท หากไม่มีการจัด

เลี้ยง ให้เบิกได้ 3 มื้อเต็ม คือ 240 บาท 

2.3 อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้  

 

2.4 การคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

การคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

2.4.1 กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ คํานวณค่าเบ้ียเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

2.4.2 กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ คํานวณค่าเบ้ียเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

2.4.3 กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได้  

การนับเวลาคํานวณค่าเบ้ียเลี้ยง  

▪ ต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราเข้าไทย (แนบสําเนาหนังสือเดินทางหน้าที่ 

มีชื่อผู้เดินทางและหน้าท่ีประทับตราเข้า-ออกประเทศ ในวันท่ีเดินทางไปราชการรับรองสําเนา

ถูกต้อง และต๋ัวเครื่องบินท่ีแสดงชื่อผู้เดินทาง วัน เวลา เดินทางประกอบการเบิกทุกครั้ง)  

▪ กรณีพักแรมนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  

▪ กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
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ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เพื่อคํานวณเบ้ีย  

เลี้ยงเดินทาง กรณี พักแรม  

นายจริงใจ สุดดี ตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับคําสั่งให้ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุมวชิาการระดับ

นานาชาติ ท่ีประเทศญี่ปุ่น ในวันท่ี 1-5 เมษายน 2556 โดยในการประชุมดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยงอาหาร

กลางวัน จํานวน 3 วัน  

การเดินทาง นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบ้านพักในวันท่ี 1 เมษายน 2556 เวลา 05.00 น.และ

เดินทางออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ ในวันท่ี         

5 เมษายน 2556 เวลา 18.00 น. จากนั้นเดินทางกลับถึงบ้านพัก เวลา 21.30 น. เมื่อกลับมา นายจริงใจ

สุดดี ได้ดําเนินการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจํานวนเงินท้ังสิ้น 8,400 บาท แยกเป็นเบ้ียเลี้ยงในประเทศ

จํานวน 120 บาท และเบี้ ยเลี้ยงในต่างประเทศ จํานวน 8,400 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารเบิกจ่าย

ค่าเบ้ียเลี้ยงจํานวนดังกล่าวได้ท้ังหมดหรือไม่ ? เพราะเหตุใด?  

วิธีการคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

เบี้ยเลี้ยงในประเทศ วันท่ี 1 เมษายน 2556 เดินทางออกจากบ้านพัก เวลา 05.00 น. ออกจากสนามบิน

สุรรณภูมิ เวลา 12.00 น. นับเป็น 7 ชั่วโมง วันท่ี 5 เมษายน 2556 เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ 

เวลา 18.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก เวลา 21.30 น. นับเป็น 3.30 ชั่วโมง เพราะฉะนั้นเบี้ยเลี้ยง

เดินทางในประเทศ นับได้ 10.30 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศได้  

เบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ วันท่ี 1 เมษายน 2556 ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น.  

วันท่ี 5 เมษายน 2556 เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น.  

การคํานวณเวลา ถึงวันท่ี 2 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. 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 ชั่วโมง  

เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได้ 4 วัน 6 ชั่วโมง ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ได้รับเบี้ยเลี้ยง  

เดินทางได้ 4 วัน  

ค่าเบ้ียเลี้ยง วันละ 2,100 บาท จํานวน 4 วัน = 8,400 บาท  

หัก เลี้ยงอาหารมื้อละ 700 บาท จํานวน 3 มื้อ = 2,100  

ดังนั้น นายจริงใจ สุดดี ไม่ สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการเดินทางไปราชการได้เต็มจํานวน  
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ตามท่ียื่นขอเบิก แยกเป็นเบี้ยเลี้ยงในประเทศไม่สามารถเบิกได้ แต่จะสามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

ไปราชการต่างประเทศได้เพียง 6,300 บาท เนือ่งจากจํานวนเงินท่ียื่นคําขอมา ยังไม่ได้หักค่าอาหาร  

กลางวัน  

เทคนิควิธีการนับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

วิธีที่ 1 ให้นับเวลา 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ก่อนเศษท่ีเหลือให้นําเวลากลับต้ังลบด้วยเวลาออกเดินทาง เช่น 

ออกเดินทางเวลา 06.00 น. เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสํานักงานเวลา 20.00 น. (20 ต้ังลบด้วย 6 เท่ากับ 

14) เศษเท่ากับ 14 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน วิธีน้ีใช้ได้กรณีท่ีไม่ข้ามวัน  

วิธีที่ 2 ให้นับเบี้ยเลี้ยงโดยเทียบกับหน้าปัดนาฬิกา 1 รอบ เท่ากับ 12 ชั่วโมง ในการนับจํานวนวันเพื่อ

คํานวณเบ้ียเลี้ยง กรณีมีเศษจาก 24 ชั่วโมง จะคิดเพิ่มเป็น 1 วันได้ต้องเกิน 12 ชั่วโมง ให้เทียบกับ

หน้าปัดนาฬิกาว่าต้องเกิน 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 ชั่วโมง เป็น 1 วันก่อนคือ  

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

นับเป็น 1 วัน  

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 2 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของ วันท่ี 3 มนีาคม 2556 

นับเป็น 1 วัน  

- จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันท่ี 3 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 11.00 น. ของ วันท่ี 4 มนีาคม 2556 

เข็มนาฬิกาเดินวนเกิน 1 รอบ คือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  

ดังนั้น การไปราชการในครั้งนี้จะเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน  

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน  

คําถาม นาย จ จะกลับไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหม่ก่อนในวันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหม่ไป 

กรุงเทพฯจะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและท่ีพักอย่างไร  

คําตอบ การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากท่ีพักหรือท่ีทํางานปกติไปยังสถานท่ีไปราชการตาม  

คําสั่งการเดินทางออกก่อนให้นับจากเริ่มปฏิบัติงานจริง และถ้าไม่กลับหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ.ให้นับ  

ถึงเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน เพื่อคํานวณค่า เบี้ยเลี้ยงและท่ีพัก แต่ต้องขออนุมัติการเดินทางให้ครอบคลุม

วันท่ีไปหรือกลับด้วย ถึงจะเบิกค่าพาหนะก่อนหรือหลังได้  
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3. การตรวจเอกสารการเบิกค่าที่พัก  

กรณีผู้มีคําสั่งให้ไปราชการมีความจําเป็นต้องพักแรมและไม่มีท่ีพักรับรองจัดให้หรือไม่ได้พักใน

ยานพาหนะเดินทาง จึงมีสิทธิเบิกค่าท่ีพัก  

การเบิกค่าที่พักแบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้  

1. เบิกลักษณะจ่ายจริง  

- ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย  

2. เบิกลักษณะเหมาจ่าย  

- ไม่ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

3.1 อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ  

- กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
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- กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี ้

 
3.2 อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกค่าที่พัก  

การเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คน ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสม เช่น ต่างเพศ

และไม่ได้เป็นคู่สมรสกัน มีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมได้ เช่น ป่วยเป็นโรคติดต่อต้องมีใบรับรองแพทย์ หรือ 

เป็นหัวหน้าส่วนราชการ  

1. ตรวจตามระเบียบ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ท่ีอนุมัติให้ไปราชการต้องมีรายละเอียด คือ  

- ช่ือ-สกุล ผู้ท่ีไปราชการ  

- ระบุวัน เดือน ปี และสถานที่ไปราชการ  

2. ตรวจใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ต้องระบุสถานที่ต้ัง หมายเลขโทรศัพท์  
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- ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบแจ้งการเข้าพักให้ตรงตามคําสั่งและระบุว่าพักห้องอะไร วันท่ี เดือน   

พ.ศ. และวันท่ี เดือน พ.ศ. ออกจากท่ีพักให้ถูกต้อง  

- ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตามใบแจ้งการเข้าพักหรือไม่ในใบเสร็จรับเงินต้อง

มีข้อความแสดงว่าได้รับเงินค่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยมีจํานวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงินของโรงแรมท่ีพัก 

วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน  

ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่าที่พัก  

ตัวอย่างที่ 1 นางสาวสมศรี อ่อนหวาน และนายสมชาย เข้มแข็ง มีคําสั่งให้เดินทางไป  

ราชการท่ีกรุงเทพมหานคร วันท่ี 1-2 สิงหาคม 2556 ท้ัง 2 คน มีสิทธ์ิพักห้องเด่ียวตามจ่ายจริงแต่ไม่  

เกินห้องละ 1,500 บาท/คน/วัน  

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้  

1. ใบแจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงิ นของนางสาวสมศรี อ่อนหวาน 1 ชุด  

2. ใบแจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินของนายสมชาย เข้มแข็ง 1 ชุด  

ตัวอย่างที่ 2 นางสาว ก นางสาว ข และนางสาว ค มี คําสั่งให้เดินทางไปราชการท่ี  

จังหวัดสระบุรี วันท่ี 5-6 มิถุนายน 2556 ตามระเบียบการเบิกค่าที่พักห้องเดี่ยว 1 ห้อง ห้องคู่ 1 ห้อง  

แต่ถ้า 3 คน พักห้องเดียวกัน 3 คน มีสิทธิ์เบิกค่าท่ีพักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินคนละ 850 บาท พัก 3  

คน/ห้อง/คืน จะเบิกได้ไม่เกิน 2,550 บาท  

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้  

ใบเจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินท่ีมีชื่อท้ัง 3 คน  

กรณี เพศเดียวกันไปราชการแต่ไม่พักห้องเดียว จะเบิกได้ในอัตราครึ่งราคาของค่าห้องตามจา่ยจริง แต่ไม่

เกินห้องละ 850 บาท/คน/วัน  

กรณี ไปราชการแต่ผู้อื่นท่ีไม่มีคําสั่งให้ไปราชการไปพักด้วยในห้องเดียวกัน จะเบิกค่าที่พักได้เฉพาะผู้มี 

คาํสั่งให้ไปราชการเท่านั้น  

ตัวอย่างที่ 3 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ การจัดห้องพักต้องจัดให้พักห้องคู่ก่อนถ้าเหลือเศษ  

1 คน จึงสามารถพักห้องเดี่ยวได้  

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้  

1. ใบเสร็จรับเงินโรงแรมท่ีพักออกในนามคณะ/หน่วยงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม               

1 ฉบับ โดยมีรายละเอียด ชื่อ- สกุลผู้เข้าพัก ค่าที่พักกี่ห้อง กีค่ืน ตั้งแต่วันท่ี – วันท่ี จํานวนเงินเท่าไร  

และมีพนักงานโรงแรมลงนามรบัเงิน  
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2. ใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) ให้ออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพร้อม  

ประทับตราโรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้ 

 

การนับจํานวนคืนของที่พัก  

เริ่มนับจากวันท่ีออกเดินทาง ถ้าพักในยานพาหนะเบิกค่าที่พักไม่ได้ ถ้าระหว่างทางมีความจําเป็นต้องพัก

ค้างคืนเบิกได้ เช่น เดินทางไปราชการจากจังหวัดนครราชสีมา – จังหวัดเชียงใหม่ วันท่ี 1-5 มิถุนายน 

2556 วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางคืนวันท่ี 1 มิถุนายน 2556 พักในยานพาหนะเบิกไม่ได้ นับคืน

วันท่ี 2 มิถุนายน 2556 – คืนวันท่ี 4 มิถุนายน 2556 รวมเป็น 3 คืน วันท่ี 5 มิถุนายน 2556 ออก

เดินทางพักในยานพาหนะเบิกค่าที่พักไม่ได้ การพักนอกเส้นทางที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการไม่สามารถ

เบิกค่าที่พักได้  

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน  

คําถาม ทําไมค่าที่พักเหมาจ่าย แต่ละสํานัก/กอง ถึงเบิกวันละไม่เท่ากัน วันละ 800 บาท บ้าง 300 บาท

บ้าง 100 บาท บางกรม มีมาตรการกําหนดอัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายหรือไม่  

คําตอบ กรมยังไม่มีมาตรการกาํหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายจึงใช้ระเบียบกรมบัญชีกลางเบิกได้ไม่เกิน  

วันละ 800 บาทการกําหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายขึ้นอยู่กับการบริหารงบประมาณของแต่ละสํานัก/  

กอง จึงไม่ได้อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งการกําหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายไม่ใช่ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ  

จากการปฏิบัติงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการเดินทางไปราชการ  

4. การตรวจเอกสารการเบิกค่ายานพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางไปราชการ  

4.1 การใช้รถราชการ  

การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ จะต้องบันทึกขออนุญาตใช้รถ โดยฝ่าย

ยานพาหนะแจ้งให้ทราบว่ารถพร้อมใช้งาน และระบุทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถด้วย  

ค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีเกิดจากการใช้รถราชการ เช่น ค่าน้ำมันรถ, ค่าผ่านทางด่วน, ค่าท่ีจอดรถ ฯลฯ จะ  

สามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงและมีใบเสร็จตามรายการดังกล่าว  
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เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ให้ไปราชการมรีายละเอียดดังนี้  

- ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง เพื่อการตรวจสอบให้สอดคล้องในการเดินทางไป- กลับ และป้องกันการ

ออกนอกเส้นทาง  

- ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถที่นําไปใช้  

2. บันทึกข้อความขอใช้รถราชการ  

- ระบุชื่อผู้ขอใช้ วันท่ี เวลา สถานท่ีท่ีเดินทาง  

- ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ  

- ระบุชื่อพนักงานขับรถ  

- ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เพื่อตรวจสอบว่าเป็นรถชนิดใด ความจุ หรือจํานวนผู้โดยสารของรถปริมาณ

เท่าไหร่ และใช้น้ำมันประเภทใด  

- ในบันทึกข้อความขอใช้รถจะต้องมีคํา อนุมัติ ให้ใช้รถ  

3. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

ค่านำ้มัน  

- ต้องออกนามผู้ซื้อเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม และ คณะ หน่วยงาน เท่านั้น  

 ต้องระบุชื่อ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของสถานบริการ เพื่อใช้ในการตรวจสอบกรณีมีข้อสงสัย หรือ

รายการแสดงในใบเสร็จไม่ชัดเจน  

รายการค่าใช้จ่ายต้องระบุประเภทของน้ำมัน ปริมาณ ราคาตอ่หน่วย จํานวนเงินสุทธิ และหมายเลข

ทะเบียนรถ  

- ใบเสร็จรับเงินต้องลงชื่อผู้รับเงิน และวันท่ีรับเงินต้องอยู่ในช่วงท่ีอนุญาตให้ใช้รถไปราชการและ

สามารถตรวจเส้นทางการใช้รถได้  

ค่าที่จอดรถ  

- ระบุวันท่ี สถานท่ีท่ีเข้าจอด  

ค่าผ่านทาง  

- ระบุวันท่ี ราคา (ราคาอาจมีสว่นลด ต้องตรวจสอบต๋ัวค่าผ่านทางนั้นๆ)  

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ค่าปะยาง,ซ่อมรถ ฯลฯ)  

- ระบุ วันท่ี เวลา ชื่อ-ท่ีอยู่ของสถานบริการ ลักษณะอาการท่ีต้องซ่อมเร่งด่วนรายละเอียดการซ่อม ราคา  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- หากไม่มีใบเสร็จหรือใบสําคัญรับเงิน ให้ใช้กระดาษเขียนแทนใบสําคัญรับเงินโดยต้องลงชื่อผู้รับเงินด้วย

(แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง)  

- ต้องทําบันทึกข้อความแจ้งเหตุขณะเดินทาง เพื่อแนบใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินค่าซ่อม  

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)  

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคําสั่งท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ  

4.2 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีสิทธิเบิก

เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว ในอัตรา

ต่อ1คันตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยให้คํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง

ของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดังนี้  

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้  

- ระบุว่า อนุมัติ ให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเป็นพาหนะในการเดินทางไปราชการ  

- ระบุวัน เวลา สถานท่ี เดินทาง รวมระยะทางกี่กิโลเมตร เพือ่การตรวจสอบให้สอดคล้องในการ

เดินทางไป-กลับ  

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) เบิกจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท  

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)  

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคําสั่งท่ีได้รับอนุมัติไปราชการ  

หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกิดจากการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ เช่น ค่าน้ำามันรถ,  

ค่าผ่านทาง, ค่าท่ีจอดรถ ฯลฯ จะไม่สามารถนํามาเบิกได้ เนื่องจากคิดอัตราเหมาจ่ายต่อคัน  

4.3 การเบิกค่าพาหนะประจําทาง  

4.3.1 การโดยสารรถไฟ  

ให้เบิกตามราคาตั๋วท่ีจ่ายจริง โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้เบิกได้เฉพาะ 

ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ให้บุคลากรไปราชการต้องระบุ  

- ระบุว่าวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ  

2. สิทธิการเดินทาง  

- ต้องดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งท่ีเทียบเท่า  

3. ต๋ัวโดยสาร (ให้เบิกตามราคาที่จ่ายจริง)  

- ระบุชื่อผู้โดยสาร วัน เวลาท่ีเดินทาง ต้นทาง-ปลายทางของสถานที่ ชั้นหรือเลขท่ีนั่ง  

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)  

- ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคําสั่งท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4.3.2 การโดยสารเครื่องบิน  

4.3.2.1 ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องดํารงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งท่ีเทียบเท่า  

 
หมายเหตุ : ท่ีปรึกษารัฐมนตรท่ีีไม่ได้รับเงินเดือนถือว่าเป็นบุคคลภายนอก ต้องมีหนังสือเทียบตำแหน่ง 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ให้บุคลากรไปราชการ  

- ระบุวัน เวลา สถานที่ไปราชการ  

2. สิทธิการเดินทาง  

- ต้องดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งท่ีเทียบเท่า  

3. ใบเสร็จรับเงิน ,กากบัตรโดยสาร, กรณีซื้อตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ E-Ticket  

- กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน  

- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐาน  

- กรณีซื้อบัตรโดยสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง    

(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขท่ี

เท่ียวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่นๆ และจํานวนเงินรวม เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย  

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)  

- ตรวจวันท่ี เวลาที่เดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคําสั่งท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ  

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน  

คําถาม นายวิชัยได้รับคําสั่งด่วนให้เดินทางมาชี้แจงงบประมาณที่สํานักงบประมาณในวันพรุ่งนี้ตอน  

เช้าจึงจําเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน นายวิชัยจะเบิกค่าเครื่องบินได้หรือไม่ นายวิชัย   ตําแหน่ง 

ปฏิบัติการ เท่านั้น  

คําตอบ เบิกได้ ในกรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการแต่ต้องขออนุมัติเบิก

ค่าโดยสารเครื่องบินเป็นกรณีพิเศษ  

คําถาม นายปฏิบัติ ตําแหน่งปฏิบัติการ ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประชุม แต่ติดภารกิจส่วนตัวด่วน  

ต้องเดินทางไปล่วงหน้าโดยเครื่องบินจะเบิกค่าพาหนะอย่างไร  

คําตอบ สามารถเบิกได้ในอัตรา ภาคพื้นดิน ตามเส้นทางซึ่งเป็นไปตามคําสั่งท่ีให้ไปปฏิบัติราชการ  

คําถาม ถ้าทําหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ  

เดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม่  

คําตอบ ได้ให้ขอสําเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจาหน่ายพร้อมรับรองสําเนา  

ถูกต้อง พร้อมรับรองไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นามาเบิกเงินกับทาง  

ราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

คําถาม กรณีขอสําเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ต้องทําอย่างไร  

คําตอบ ทําหนังสือรับรองการจ่ายเงิน แล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือ  

ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและขอสําเนาไม่ได้พร้อมรับรอง  

ไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเสนออธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

การดําเนินการเบิกค่าเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ  

การขออนุมัติ  

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือ เอกสารต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติ  

2. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชในประเทศ หรือ บันทึกขออนุมัติใช้จ่ายเงินในการเดินทางไปราชการใน

ประเทศและต่างประเทศ  

3. กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ จะต้องมีหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการจากอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

4. บันทึกขออนุมัติยืมเงินจากเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย จํานวน 2 ฉบับ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.ขั้นตอนและวิธีการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ต่อ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2.ขั้นตอนและวิธีการยืมเงินทดรองราชการ 

 



64 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่างการยืมเงินทดรองราชการ 
1.การจัดทำหนังสือขออนุญาตยืมเงินทดรองราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2.ตัวอย่างการเขียนสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 



75 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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3.การจัดทำหนังสือขออนุญาตไปราชการและเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาและอุปสรรค  
  ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามคือ  
  1.ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการแจ้งข้อมูลรายละเอียดไม่ครบถ้วน และชัดเจน  เช่น ไม่ระบุ
วัน เวลาวิธีการเดินทาง และค่าที่พักแบบจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายที่แน่นอน  หรือการเบิกค่าใช้จ่าย  ใน
การเดินทางไปราชการทำให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 2.การขออนุมัติเดินทางอย่างกระชั้นชิดผู้มีอำนาจอนุมัติไม่สามารถอนุมัติก่อนการเดินทางได้ 
 3.เดินทางไปราชการโดยไม่ขออนุมัติก่อนเดินทาง 
 4.ผู้เดินทางระบุตำแหน่งผู้มีอำนาจอนุมัติการยืมเงินทดรองราชการผิดพลาดบ่อยครั้ง 
 5.ผู้เดินทางลงชื่อในแบบฟอร์มยืมเงินทดรองราชการไม่ครบถ้วน จึงทำให้เกิดความล่าช้า 
บางครั้งไม่สามารถยืมเงินทดรองไปราชการได้ทันตามกำหนด 
 6. ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการ/งานที่ขออนุมัติดำเนินการ 
 7. ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเมื่อใกล้ระยะเวลาที่ต้องดำเนินการ  ทำให้ได้รับเงินไม่ 
ทันวันที่ต้องดำเนินการตามวัตถุประสงค์ 
  
แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
  1. เจ้าหน้าที่ประจ่ำคณะ/หน่วยงาน สอบถามกลับไปยังผู้เดินทางเพ่ือจะได้ระบุวัน เวลา 
วิธีการเดินทาง และการเบิกค่าที่ พักแบบใด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ /หน่วยงาน 
ตรวจสอบการอนุมัติการเดินทางไปราชการได้อย่างรวดเร็วไม่ล่าช้า และถูกต้องครบถ้วน  
  1.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการโดยขอให้  ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน ชัดเจน  เพื่อความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน     

2. หากการเดินทางเร่งด่วนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะโทรศัพท์  ไปยังผู้มีอำนาจอนุมัติ เพ่ือให้
ความอนุเคราะห์ตรวจสอบ พิจารณาเรื่องดังกล่าวก่อน 
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 2.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้งขอความร่วมมือจากผู้เดินทางในการเสนอขอ
อนุมัติเดินทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง  เนื่องจากหากกระชั้นชิด  จะไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้
ทัน    

3. พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจากการเดินทางที่ไม่ได้ขออนุมัติก่อน พร้อมทั้งขอให้ดำเนินการ
ขออนุมัติก่อนเดินทางฯ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่กำหนด 

4.แจ้งเวียนประกาศเงินยืมทดรองจ่ายของหาวิทยาลัยให้ บุคลากรรับทราบ 
  4.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองไป

ราชการใหก้ับบุคลากรทราบ เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน     
5. ผู้ยืมเงินทดรองไปราชการ ควรตรวจสอบการกรอกรายละเอียดข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้

ครบถ้วน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียดการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ของผู้ยืมเงินทดรองไปราชการอีกครั้ง เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะ ควรชี้แจงให้บุคลากรของคณะหรือผู้ยืมได้รับ

ทราบว่าผู้มีสิทธิ์ยืมเงินต้องเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับภาระงานที่ต้องยืม 
 6.1 มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือให้ความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การขออนุมัติยืม

เงินทดรองจ่าย การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย บทลงโทษ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยหรือผู้ยืม ทราบและถือปฏิบัติ 

 6.2 จัดทำคู่มือและแจกคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ ระเบียบ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้ผู้ยืมได้รับทราบ หรือเผยแพร่ทางเว็บไซด์ 
 7. ผู้ยืมเงินควรวางแผนการใช้เงินตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ และเสนอขออนุมัติดำเนินการ เมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วให้รีบขออนุมัติยืมเงินไว้ล่วงหน้าก่อนก่อนจัดกิจกรรมและดำเนินการได้ทันงานตาม
เป้าหมาย 
  

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
   เมื่อตระหนักถึงความสำคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ
กระบวนการทางการเบิกจ่ายแล้ว  ผู้เขียนจึงสรุปแนวทางการการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ดังนี้ 
  1.ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนำมาลงในเว็บ เช่น บอร์ด หรือ
ถาม-ตอบ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ทำให้สามารถทราบถึง
ปัญหาของแต่ละคณะ/ แต่ละสาขาวิชา  เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้กับคณะตนเอง 
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  2. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินระหว่าง
กองคลัง คณะฯ เจ้าหน้าที่สาขาวิชา หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหา
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง  
  3. จัดบริการให้คำแนะนำ หรือบริการเป็นที่ปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร พร้อมที่
เกี่ยวข้องกับงานกองคลัง เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 
 ผลจากการจัดทำคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กองคลัง สำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ประจำจากงานด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจาก
อุปสรรคที่จะขัดขวางความสำเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ผู้จัดทำมี
ความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ 
ได้ หรือเป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป  
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