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บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

     ปัจจุบันการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีผู้เดินทางไปราชการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
พัฒนาเทคโนโลยีให้ทันสมัย  ประชุมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้และประสบการณ์   อาจมีบุคลากรและ
ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้  ความเข้าใจในกฎ  ระเบียบของทางราชการ  นอกจากนี้ในการปฏิบัติงานมี
รูปแบบการด าเนินงานที่แตกต่างกัน  อาจจะท าให้เกิดข้อบกพร่องและความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
เกิดขึ้น  ซึ่งท าให้การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และ
กระทรวงการคลังมีการปรับแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และอัตราเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันหลายครั้ง  จึงจ าเป็นที่จะศึกษาปัญหาและหาแนวทาง
ในการป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่องในการเบิกจ่ายเงิน 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว  มีกระบวนการด าเนินงาน
หลายขั้นตอนที่มีความซับซ้อน และต้องปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  โดยต้องอาศัยความรู้ ทักษะ ประสบการณ์
และความเชี่ยวชาญ  ทั้งนี้ต้องมีแนวทางปฏิบัติเดียวกันเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
ในประเทศชั่วคราว  และสอดคล้องกับมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ซึ่งผู้เดินทางไปราชการ  ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ  และมีการใช้จ่ายเงินภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราต่าง ๆ ตามกฎ ระเบียบของ
ทางราชการ  จ าเป็นต้องเข้าใจถึงวิธีการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ ท าให้ลดปัญหาการทักท้วงสามารถ
เบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1   เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการ บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานทราบถึงสิทธิเบิกจ่ายมีคู่มือการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวที่เป็นมาตรฐานเดียวกันไว้ใช้ในการเบิกจ่าย 
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1.2.2 เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจและเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ  ระเบียบ  ของ  
ทางราชการที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรผู้ ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1   ผู้เดินทางไปราชการ  บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานทราบถึงสิทธิเบิกจ่ายมีคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวที่เป็นมาตรฐานเดียวกันไว้ใช้ในการเบิกจ่าย 

1.3.2 เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจและเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ  ระเบียบ  ของ      
ทางราชการที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราว       
ในประเทศ  ได้รวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส าหรับการใช้งานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการชั่วคราวในประเทศ  ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  เพ่ือใช้ใน
การเบิกจ่ายค่าใช้ในการเดินทางไปราชการ  ครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ตั้งแต่การขออนุมัติ
การเดินทางไปราชการ  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย  และกระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทางไป
ราชการ  รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ที่ต้องปฏิบัติงานเป็น
ประจ าตลอดทั้งปีงบประมาณ   
 

1.5  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 บุคลำกร หมายถึง ข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างชั่วคราวที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งหรืออนุมัติให้ปฏิบัติงานสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนคร 
 ผู้ปฏิบัติงำน  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
 มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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  หน่วยงำนภำยใน  หมายถึง  หน่วยงานภายในที่สังกัดอยู่ภายใต้โครงสร้างของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  บุคคลภำยนอก  หมายถึง  บุคคลที่มิได้เป็นข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน
ราชการ  หรือลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้รับแต่งตั้งด ารงต าแหน่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือเป็น
กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีแต่งตั้ง  หรือท่ีปรึกษาของมหาวิทยาลัย 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ  และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางไปราชการ  เพ่ือมใิห้
ผู้เดินทางไปราชการเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการ
เดินทางเงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ ค่าตอบแทนในการท างาน  แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ได้แก่  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

ระยะเวลำ  หมายถึง  ระยะเวลาในการด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการการเดินทางไป
ราชการ จนถึงการเดินทางกลับและการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ เพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

ค่ำเช่ำที่พัก  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หมายถึง  รถไฟ  รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการ

ขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้
หมายความว่ารวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า  โดยมีเส้นทางอัตรา
ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

พำหนะส่วนตัว  หมายถึง  รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  ซึ่งมิ ใช่ของ
ทางราชการ  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายใน  ทั้งหมด       
8 ส่วนงาน คือ งานบริหารงานทั่ วไป งานการเงิน  งานบัญชี  งานเบิกจ่าย  1 งานเบิกจ่าย 2                 
งานงบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของ    
กองคลัง ดังนี้ 
 

 2.1.1   โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร   

   1)  โครงสร้างของงาน (Organization chart)  

 
  

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 2-1  โครงสร้างของกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

กองคลงั 

งานบริหารทัว่ไป งานพสัดุ งานบญัชี งานการเงิน 

งานบริหารทรัพยสิ์น งานงบประมาณ งานเบิกจ่าย 2 งานเบิกจ่าย 1 
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2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ภาพที่ 2-2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานของกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

หัวหน้างาน 
พัสดุ 

หัวหน้างาน 
บัญชี 

หัวหน้างาน 
การเงิน 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้างาน 
งบประมาณ 

หัวหน้างาน 
บริหารทรัพย์สิน 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

นายอภิสิทธ์ิ  ตันอ่วม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทัว่ไป 

นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวสุภาพร  วงศก์้อม  
หัวหน้างานบัญช ี

นายปริญญา  มาด ี
หัวหน้างานการเงิน 

นางสาวเพญ็จนัทร์  หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นางสาวประนอม นิลศรีใส
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นายไตรภพ  เรืองแกว้ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นางสาวรชันี  ลักษณอ์นนัตก์ูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

1.นางสาวประภาศรี  ญาณวารี 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 

1.นางสาวกัลย์ลรัตน์ ศรีเลิศ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย์  วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
7.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน ์
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา  ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน์  สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์  กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

1.นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
  

 
นางกนกภรณ์ กัลณา 

ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 
1.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 

 3.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

    

4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.2 งานการเงิน 
 

 
นายปริญญา  มาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานการเงิน 

 

   
1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.3 งานบัญชี 
 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานบัญชี 

 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
   

   
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

7.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.4 งานพัสดุ 
 

       
     นางสาวดุษฏี  พรหมขาม 
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

     หัวหน้างานพัสดุ 
 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   

   
4.นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

 

 
 

 

7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดนิ 
นักวิชาการพัสดุ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.5 งานเบิกจ่าย 1 
 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงนิและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.6 งานเบิกจ่าย 2 
 

 
นางสาวประนอม  นิลศรีใส 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   
4.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.7 งานงบประมาณ 
 

 
นายไตรภพ  เรืองแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หวัหน้างานงบประมาณ 

 

  
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กูร 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

 

 

 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

2.2  ภาระหน้าที่ของหนว่ยงาน 
      ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได้ก าหนดหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 
❖  ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบริหารงานกองคลังเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน  บัญชี  
พัสดุและบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ควบคุมก ากับงานด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3. บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

4. วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน างบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุน  เพ่ือให้
เกิดประโยชน์ 

5. ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ 
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน  บัญชี  พัสดุและบริหาร
ทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รั บ
มอบหมาย 
  
❖  งานบริหารทั่วไป  

1. สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บุคลากร 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดทาข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3. พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

4. แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ  ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได ้
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณเงินรายได ้
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 

5. เอกสารการพิมพ์ 
- จดัระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
6. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

7. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สาหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA ของ
มหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการตรวจ
ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน      
(ถ้ามี) 

8. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

9. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ  การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

10. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 
❖  งานการเงิน   

1. รับ-จ่ายเงิน 
- รับ-จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
- รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณเงินรายได ้
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 

2. น าส่งเงิน 
- น าส่งเงินรายไดแ้ผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

- น าเงินส่งกรมสรรพากร 
- น าเงินส่งประกันสังคม 
- น าส่งเงิน ช.พ.ค., ช.พ.ส. และ พสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 
- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

5. น าเงินไปลงทุน 
- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

 
❖  งานบัญชี   

1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้ 
- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
- ตรวจสอบข้อมูลการรับงบประมาณเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP 

เปรียบเทียบกับระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับฝาก

ต่าง ๆ และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP 
- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท า

บัญชีระบบ ERP ได ้
5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 

 
❖  งานเบิกจ่าย 1   

1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  
เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ข้าราชการบ านาญ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ 

- เบิกค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณ   
เงินรายได ้

- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย  โครงการบริการวิชาการ  โครงการบริการสังคม 
- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- เบิกเงินชมรม มทร.พระนคร อาวุโส 
- เบิกเงินสนับสนุนกิจกรรมมหาวิทยาลัย และกองทุนต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ระบบ e-pension 

ระบบ HRM ระบบ ERP และระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม (ธนาคาร  สหกรณ์ฯ และ

กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ฯลฯ) 
- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาการ 

เบิกจ่ายเงิน 
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- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิก เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
งบประมาณเงินรายได ้

3. รับรองการหักภาษี 
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 

 
❖  งานเบิกจ่าย 2    

1. ขออนุมัติเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค       
งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปแีละงบประมาณเงินรายได ้

- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิก เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได ้
3. รับรองการหักภาษี 

- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ ณ สิ้นปี 
 
❖  งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้ 
- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
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4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงิน 
 
❖  งานพัสดุ   

1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการด าเนินการ 
- จัดท าแผนงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาส 
- จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม  
จ้างเหมาบริการ  จ้างศึกษาดูงานทั้ งในและนอกประเทศ  เช่าครุภัณฑ์ทั้ งสังหาริมทรัพย์และ
อสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์  จัดซื้อวัสดุ  จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและ      
ควบคุมงาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market และวิธี e-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศและต่างประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก  
วิธี e-bidding และกรณีใช้งบประมาณเงินรายไดข้องมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การเช่าครุภัณฑ ์สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
- จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ วิธีเฉพาะเจาะจง        

วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ

วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบ
และควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการงาน 

- จ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์ 
และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
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- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
- ตรวจสอบและจัดท า กันเงนิเหลื่อมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 
- แจ้งเร่งรัดงาน 
- แจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 
- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
- แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
- จัดท าทะเบียนคุมค้าประกันสัญญา 
- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 
- ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปก่อน

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ ์
- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่      

งานการเงิน 
- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   
6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
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- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน  
งวดเงิน งานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในฐานข้อมูล

ระบบบัญชีสามมิติ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ      

งานพัสดุ 
- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน  และภายนอก

หน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ในระบบบัญชี

สามมิต ิและในระบบ GFMIS 
 
❖  งานบริหารทรัพย์สิน  

1. จัดหารายได้ 
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  
ตามแผนงาน 

- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 
- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหา 
- รายได้และผลประโยชน์ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้

เสนอคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
5. น าส่งงบประมาณเงินรายได้ 
6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
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- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตาม
แผนงาน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ

รายงานอธิการบดี 
- ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการ

บริหารทรัพย์สิน 
- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 
- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่าตัวแทนมหาวิยาลัยด าเนินการ

ติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ ส านักงานการ
ประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร   
ในเขตพ้ืนที่ตัง้ของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 
8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 
9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการเงินและบัญชีระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ     
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ 

1.   จัดท าบัญชีจัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ
การรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน  ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงาน  เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงาน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล  และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  เพ่ือให้การปฏิบัติการ  และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

4. ศึกษา วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ ด้านการเงิน    
การงบประมาณและการบัญชี  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง  และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
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งานในหน้าที่  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ด้านการประสานงาน 

1. ประสานงานท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน  หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
เพ่ือใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชี  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชี  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ  ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ 
 

2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล  ต าแห น่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบ  ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป (เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้)  เงินรับฝากพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  เงินกองทุนเพ่ือการวิจัย 
และเงินสนับสนุนกิจกรรมมหาวิทยาลัย   

2. ตรวจสอบ  ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืน (เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปแีละงบประมาณเงินรายได)้ โครงการบริการวิชาการ 

3. ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
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4. ตรวจสอบยอดเบิกจ่ายและเงินคงเหลือเงินอุดหนุนทั่วไปเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้  เพ่ือส่ งคืน เป็น เงิน เหลือจ่ายปี เก่าส่ งคืนรายได้แผ่นดิน 
(กรมบัญชีกลาง) และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน (มหาวิทยาลัยฯ) 

5. บันทึกรายการเบิกจ่ายด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป (ระบบ ERP และระบบ GFMIS) 
6. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป  เงินงบรายจ่ายอ่ืน เงินพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร  เงินกองทุนเพ่ือการวิจัย และเงินสนับสนุนกิจกรรม มหาวิทยาลัย            
(เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้) 

7. ให้ค าปรึกษา  แนะน า ด้านการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป และ 
เงินงบรายจ่ายอื่น (โครงการบริการวิชาการ) 

8. ช่วยงานเบิกจ่ายเงินงบกลาง และงบบุคลากร 
9. ด าเนินการจัดท าการบริหารความเสี่ยง 
10. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง          

ไปราชการ 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

การเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 

 
 
 ภาพที่ 2-3  Flow Chart การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1  หลกัเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราวในประเทศ  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  มีความจ าเป็นที่ต้องรู้ในงานที่ปฏิบัติ  
รวมถึงการศึกษา ท าความเข้าใจในกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และคอยให้ค าปรึกษา 
แนะน า ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  โดย
ต้องศึกษาวิธีปฏิบัติงาน  ระเบียบ  หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการในประเทศ  ดังนี้ 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
4. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0406.6/ว.104 ลงวันที่  22 กันยายน 2551 เรื่อง      
การเทียบต าแหน่ง 

6. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว.165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินสูญหาย 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/38143  ลงวันที่  22 กันยายน 2558 เรื่อง การ
เทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย (มหาวิทยาลัยนเรศวร) 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราวส าหรับบุคคลภายนอก พ.ศ. 2554 
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9. มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร 
 
-  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  ลักษณะการเดินทางมี 3 ประเภท 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

 
1.  การเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได้แก่ 

1.1  การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

1.2  การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
1.3  การไปช่วยราชการ  ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
1.4  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ 
1.5  การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการหรือวันที่ออกจากราชการ  แล้วแต่กรณี 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็น

และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือ
ลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้นและได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มี อ านาจอนุมัติการ
เดินทางตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว  ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการตามที่พระราชกฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ได้แก่ ผู้เดินทาง ซ่ึงสิทธิที่จะ
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 

1.  ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  โดยผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลา
ในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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2.   ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ
หรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น  และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติ    
การเดินทางให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง
ของทางราชการแล้ว 

3.  ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้น ภายหลังวันที่ได้เดินทางไป
ราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่สูงขึ้นนับแต่วันที่
มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

4.  ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศ  
ที่ตนด ารงต าแหน่งอยู่  แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนรวมทั้ง  
การเดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ 
ชั้นหรือยศที่ตนรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน   

ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ   
ชั้นหรือยศที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน   
ด ารงอยู่ 

5.  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควรไม่มีสิทธิได้ รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2.  ค่าเช่าที่พัก 
3.  ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ     

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
4.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทาง

ด่วนฯ 
 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  1.1  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
   การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการในประเทศ ส าหรับผู้เดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ  ให้เบิกในลักษณะแบบเหมาจ่าย  ดังนี้ 
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1.2 เงื่อนไขการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
1.2.1 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใด

สถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  นับแต่วันที่ออก
เดินทาง  ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติผู้มีอ านาจจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  ทั้งนี้ให้พิจารณาถึง
ความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

1.2.2 ในกรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล
ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกินสิบวัน  และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีไม่มี
แพทย์ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย  ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่
สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวให้นับ
เวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ    
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ
ข้าราชการอัยการ  ซึ่งได้รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
บริหารหรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 4  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก   
นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ   
นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป  หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก  
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 
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(ก) กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลา  ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการ เป็นต้นไป 

(ข) กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 

2. ค่าเช่าที่พัก 
  2.1  อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พัก ดังนี้ 
  2.1.1  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกัน 
สองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคู ่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียว  ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้
อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ
จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 

1,500 850 
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  2.1.1  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริงให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราดังนี้ 
(ต่อ) 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ  ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือน 
พันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

2,200 1,200 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไปจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
          ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะ และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกัน
กับท่ีพัก  เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน  
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง  ในอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

2,500 1,400 
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 2.1.2  กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ
ข้าราชการอัยการ   ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมี 
ยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราการต ารวจ 
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  
 

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
บริหาร  หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าข้ึนไปหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษขึ้นไป  หรือ
ข้าราชการต ารวจ  ซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 
 

1,200 

 
  2.2  เงื่อนไขการเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ ดังนี้ 
  2.2.1  ค่าเช่าที่พักเบิกได้ในกรณีจ าเป็นต้องพักแรมให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 

การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการ
เดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้
เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง
เจ้าสังกัดส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกันกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
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2.2.2  กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ส าหรับวันที่พักนั้นได้  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวันและต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง  ในกรณี
ไม่มีแพทย์ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย  ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

หากผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่า    
ที่พัก  เว้นแต่กรณีจ าเป็น 

2.2.3  ค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ดังนี้ 
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการ

ด้วยกัน ตั้งแต ่2 คนข้ึนไป โดยไปในเนื้องานเดียวกันสถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน 
หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก 
(ก)  กรณีจ่ายจริง 

-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

(ข)  กรณีเหมาจ่าย 
-  ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน 

 (ค) กรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
  -  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายหรือพิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

3. ค่าพาหนะ 
การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้   

โดยประหยัด 
ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่

ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
การขอเบิกเงินค่าพาหนะ นั้น 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิง  ค่าระวางบรรทุก  
ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 

ความหมายของยานพาหนะประจ าทาง 
-  บริการทั่วไปประจ า 
-  เส้นทางแน่นอน 
-  ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน 
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3.1  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้าง 
 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจ้างในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือ
มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์  หรือมีสัมภาระจ านวนมาก  จ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะรับจ้าง  
สิทธิของผู้ขอเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกไดส้ าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) การเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง  หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(ข) การเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(ค) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของ

ทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที ่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางให้เบิก         
ค่าพาหนะรับจ้างได ้โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้ยานพาหนะรับจ้าง  ดังนี้ 
 

 

1. การเดินทางตาม (ก) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้
เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2.  การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือก ผู้ เดินทางไปราชการจะเบิก        
ค่าพาหนะรับจ้าง ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัด
เดียวกันไม่ได้       

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ 
ทั่วไป ช านาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ 
วิชาการ ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ ต้น, สูง 
บริหาร ต้น, สูง 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ 
ทั่วไป ปฏิบัติงานลงมา 
วิชาการ ปฏิบัติงาน 
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3.  ในกรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ     

4.  กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 

3.1.1  การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงดังนี้ 
 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 

3.1.1.1  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร  กับจังหวัดที่มี
เขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร  หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร  ให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

3.1.1.2  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ  นอกเหนือจากข้อ 1.1 ให้เบิกเท่าที่
จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

 
 3.2  การเดินทางไปราชการโดยใช้พาหนะประจ าทาง 
 3.2.1  การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง  สามารถเบิกได้ทุกประเภท และทุกระดับ  
โดยสามารถเบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบก
กลางก าหนด และการเบิกจ่ายไม่ต้องแนบกากบัตรรถโดยสารประจ าทาง 
 3.2.2  การเดินทางโดยรถไฟ  เบิกได้เฉพาะผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือ
เทียบเท่า  สามารถเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ โดยเบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง และการเบิกจ่ายไม่ต้องแนบกากบัตรรถโดยสารรถไฟ   
 
 3.3  การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้  และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะ
เหมาจ่ายได ้ ให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว ดังนี้ 

(ก) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(ข) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค 

หรือมีส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
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(ค) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความ

จ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตาม (ก) (ข) หรือ (ค) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 3.3.1   การรับเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางตามระยะทาง ดังนี้ 

3.3.1.1  รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
3.3.1.2  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 
การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ

ในลักษณะเหมาจ่ายให้ผู้เดินทางไปราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ     
1 คัน  โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง     
ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

 
 3.4  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3.4.1   ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า  

3.4.2 การเดินทางชั้นประหยัด  ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) 
หรือ (ข) ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ การเดินทางชั้น
ประหยัด ในกรณีผู้เดินทางตาม (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการ
ทหารอากาศ  และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  ส าหรับส่วนราชการใดที่ ไม่มีปลัดกระทรวงให้
ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

3.4.3 การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ชั้นธุรกิจ  และชั้นประหยัด  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้
ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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ตารางแสดงการก าหนดชั้นของการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินตามระดับต าแหน่ง 

 
 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็น

ชัน้ของการ
เดินทาง 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 

(1) ชั้นธุรกิจ 

ก. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
ข. ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
ค. ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
ง. ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
จ. รัฐมนตรี 
ฉ. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการ
ทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการ 
ทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 

(2) ชั้นประหยัด 
 

ก. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่ รองปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจราชการ  อธิบด ี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี  
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป 
ข. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับช านาญงาน หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันโท นาวาโท  
นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ขึ้นไป 
ทั้งนี้ นอกจากท่ีระบุใน (ก) 
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ค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการ
เลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร และเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได ้
 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิก     
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง  ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/นามสกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน 
วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน  และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ 
  
กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

กรณีที่ใบเสร็จ กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) สูญหาย 
หรือไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได้  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย (กรณีซื้ อผ่านบริษัท
ตัวแทนจ าหน่าย) ที่ให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน  เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน            
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและใช้เอกสาร
ดังกล่าวพร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่ เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ    
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก  เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน  บัตรโดยสารเครื่องบินหรือ      
ใบรับ เงิน  (Itinerary Receipt) ให้ผู้ เดินทางท าหนั งสือรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจ   
ขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางรับรองว่า ยังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ  แม้ถ้าหาก
ค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  ก็ให้ใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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กรณีท าหน้าที่เลขานุการ 
ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่ เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ  ซึ่งด ารง

ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก      
นาวาเอก นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป หากมีความ
จ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไป
ราชการให้เบิกค่าใช้จ่ายดังนี้ 

• ค่าพาหนะให้เบิกได้เท่ากับผู้บังคับบัญชา 

• ค่าเช่าที่พักให้พักแรมในที่เดียวกันกับผู้บังคับบัญชา  แต่เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ       
ที่ตนเองได้รับหรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชา        
มีสิทธิเบิก 

4.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จ าเป็น 

การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้น   
ได้โดยประหยัดและเป็นไปตามเง่ือนไข ดังนี้ 

4.1   เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการได้  

4.2   ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ   

4.3  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ  ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 
 
2.  การเดินทางไปราชการประจ า 

2.1   ลักษณะของการเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
(ก) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน/ไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
(ข) ไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่แห่งใหม่ (กรณีย้ายส านักงาน) 
(ค) ไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือไปช่วยราชการมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
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(ง) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีก าหนดเวลา   
ไม่ถึง 1 ปี  แต่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่องและถือเวลา
ตั้งแต่วันที่ครบก าหนด เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 1 ปีเป็นต้นไปเป็นการเดินทางไปราชการ
ประจ า 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ดังนี้ 

1.   ผู้เดินทาง 
2.   บุคคลในครอบครัว  ได้แก่  คู่สมรส บุตร  บิดา  มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
3.   ผู้ติดตาม  

หมายเหตุ: ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจากสังกัดใหม่
ซึ่งไปประจ า 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่) 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
5. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย 

 
 

ผู้ติดตาม ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ 

ระดับไม่เกิน 2 คน 

บริหาร ต้น, สูง 
อ านวยการ ต้น, สูง 
วิชาการ ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, 

ทรงคุณวุฒิ 
ทั่วไป อาวุโส, ทักษะพิเศษ หรือระดับ 7 ขึ้นไป หรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ระดับไม่เกนิ 1 คน 
วิชาการ ปฏิบัติการ, ช านาญการ 
ทั่วไป ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน หรือระดับ 6 ลงมา

หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
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ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจ าแห่งใหม่ 
1.  ต้องเป็นกรณีไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการหรือบ้านเช่าได้ 
2.  เบิกได้ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น (ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่า

ที่พักเกิน 7 วัน  ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม) 
3.  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไปหรือหัวหน้าส านักงาน   กรณีมี

ส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม 
4.  ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น 
5.  กรณีโอนย้ายต่างสังกัด 

 -  สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัต ิ
 -  สังกัดใหม่รับรองเหตุผลความจ าเป็นในการขอเบิกและเป็นผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการ 
 

ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการประจ า 
ผู้มีสิทธิ 

1. ผู้เดินทาง 
2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผู้มีสิทธิ 

-  เบิกอัตราเดียวกับผู้มีสิทธิ 
-  ผู้ติดตามเบิกเท่าระดับต่ าสุด 

ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ให้ผู้เดินทางรายงาน
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง     
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าแล้วแต่กรณีส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับการบริหารส่วนภูมิภาค  แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดี
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งการขอเลื่อนการเดินทางให้ขอ
ก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทางผู้บังคับบัญชามีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้
ภายในเวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

ภูมิล าเนาเดิม  หมายถึง 
1.  ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการ  กลับเข้ารับราชการใหม ่
2.  กรณีพิเศษ 
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    ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยัง
ท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 

3.  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมหมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
คา่ใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนา  ประกอบด้วย 

1.  ค่าเช่าที่พัก 
2.  ค่าพาหนะ 
3.  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 
สิทธิในการเบิก 

1.  กรณีออกจากราชการ, เลิกจ้าง 
2.  กรณีตาย 

-  ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยเป็นผู้เบิก 
-  ถ้าไม่มีทายาทก็ให้ทายาทที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้เบิก  การเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทางกลับ

เท่านั้น 
3.  กรณีใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อ่ืน 

-  ค่าใช้จ่ายต้องไม่สูงกว่ากลับภูมิล าเนาเดิม 
-  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 

4.  การเดินทางและการขนย้ายต้องกระท าภายใน 180 วัน  นับแต่ออกจากราชการ, เลิกจ้าง, 
ตาย (ถ้าเกินระยะเวลาที่ก าหนดให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
 

3.2  การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

 สิทธิประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบของทางราชการ โดยอ้างอิงมหาวิทยาลัยนเรศวร หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0406.6/38143 ลงวันที่ 22 กันยายน 2558 เรื่องการเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย       
ซึ่งกรมบัญชีกลางพิจารณาเห็นสมควรเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเท่ากับต าแหน่งข้าราชการ   
พลเรือน เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังต่อไปนี้ 
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3.2.1  ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทผู้บริหาร 
 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
(ระดับ) 

อธิการบดี ต าแหน่งประเภทบริหาร  ระดับสูง 
รองอธิการบดี คณบดี หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทบริหาร  ระดับต้น 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ระดับสูง 
ผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี  หัวหน้าภาควิชา   
ประธานสาขาวิชา  หรือรองหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ระดับต้น 

ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ 
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ระดับต้น 

เลขานุการคณะ หรือเลขานุการสถาบัน/ส านัก/ 
ศูนย์ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ระดับต้น 

หัวหน้างานภายในกอง/ส านักงานเลขานุการคณะ/ 
สถาบัน/ส านัก/ศูนย์ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับช านาญการ 

 
3.2.2  ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 
 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่ม
บรรจุเข้ารับราชการ 

อายุการท างาน (ปี) เทียบเท่าต าแหน่งขา้ราชการพลเรือน 
(ระดับ) 

ต่ ากว่าอนุปริญญา - ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ – 8 ปี  

8 ปี ขึ้นไป 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 

ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 8 ปี  
8 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี  
5 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี  
2 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
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3.2.3  ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ  ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ต าแหน่งทาง
วิชาการ 

เงื่อนไขในการด ารงต าแหน่ง เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
(ระดับ) 

ช านาญการ ผ่านการประเมินเพ่ือก าหนด 
ต าแหน่งเป็นช านาญการ 
ระดบั 6-7 
ด ารงต าแหน่งเป็นช านาญการ 
ระดับ 7 มาแล้ว 3 ปีขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 
 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับช านาญการพิเศษ 

เชี่ยวชาญ ผ่านการประเมินเพ่ือก าหนด 
ต าแหน่งเป็นผู้เชี่ยวชาญ 
ระดับ 9 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
3.2.4  ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ต าแหน่งอาจารย์ 
 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่ม
บรรจุเข้ารับราชการ 

อายุการท างาน (ปี) เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
(ระดับ) 

ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 8 ปี  
8 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี  
5 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี  
2 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.2.5  ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ต าแหน่งทาง
วิชาการ 

เงื่อนไขในการด ารง
ต าแหน่ง 

เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
(ระดับ) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 6 ปี 
6 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการพิเศษ 

รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 3 ปี 
3 ปี ขึ้นไป – 6 ปี 
 
6 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 3 ปี 
3 ปี ขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

 

3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  อาจจะมีปัญหาในการปฏิบัติงานตามระเบียบ
ต่าง ๆ เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมอย่างมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งในการปฏิบัติงานต้องมีความระมัดระวัง รอบคอบ มิให้มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น ต้องตรวจสอบเอกสารด้วย
ความระมัดระวัง ดังนี้ 

3.3.1  ในการแก้ไขวันที่เดินทางในใบอนุมัติเดินทาง  ท าให้เอกสารการเบิกจ่ายมีรอยลบ      
ซึ่งอาจท าให้มีโอกาสที่จะแก้ไขเองได้ ดังนั้น ผู้มีอ านาจจึงต้องมีการลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไขด้วย    
ทุกครั้ง 

3.3.2  เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้แนบ
ต้นเรื่อง/หนังสือเชิญ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณีเดินทางหมู่คณะไม่ ได้หมายเหตุระยะเวลา       
ในการเดินทางออกจากบ้านพักและกลับถึงบ้านพัก  หากไม่แนบต้นเรื่อง/หนังสือเชิญประชุม  เข้ารับการ
อบรม  ส่งผลให้การประมาณการเงินยืมหรือการสรุปค่าใช้จ่ายใบส าคัญส่งเบิกเกิดความคลาดเคลื่อนหรือ
ผิดพลาดได้ง่ายและหากไม่หมายเหตุระยะเวลาในการเดินทางท าให้การค านวณเบี้ยเลี้ยงเกิดความ
ผิดพลาดได้ง่าย  ส่งผลกระทบให้การเบิกจ่ายเงินผิดพลาดไปด้วย 

3.3.3 การแก้ไขใบขออนุญาตเดินทางไปราชการเพิ่มเติมโดยพลการ  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
วันที่ สถานที่ บุคคลในการเดินทางนั้น  ต้องมีการท าบันทึกขออนุญาตเปลี่ยนแปลงทุกครั้ง 

3.3.4 กรณีหลักฐานการประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย 
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-   ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือ
ตัวแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ  หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากราชการอีก 

-  กรณีไม่สามารถขอส าเนาได้  ให้ผู้ เดินทางท าหนังสือรับรองว่ายังไม่เคยน า
ใบเสร็จรับเงิน  กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ  หากค้นพบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก   เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ            
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  3.3.5  ค่าที่พักไม่มีใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) คู่กับใบเสร็จรับเงิน  ผู้เดินทางไปราชการ
ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
    -   ผู้เดินทางจะต้องขอใบเสร็จรับเงินค่าห้องพักพร้อมใบ Folio โดยใบ Folio จะต้อง
ระบุรายละเอียด  ชื่อ-นามสกุล  เบอร์ห้อง  สถานที่   ลายมือชื่อผู้รับเงิน  วันเวลาเข้า-ออกที่พักให้
ถูกต้องก่อนเดินทาง  เพ่ือจะได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องและไม่เสียเวลาทั้งผู้ส่ง
เบิกและผู้ตรวจสอบ 
         -  บางโรงแรมจะไม่ออกใบ Folio ให้ตรวจสอบดูว่าใบเสร็จรับ เงินค่าที่ พัก                  
มีรายละเอียดครบถ้วน คือ ชื่อผู้พัก  วันที่เข้าพัก  วันที่ออกจากที่พัก  หมายเลขห้องพักและราคา
ห้องพัก  เมื่อมีเอกสารทั้ง 5 ข้อ ถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงจะน ามาเบิกจ่ายได้  แต่ถ้าใบเสร็จรับเงินไม่มี
รายละเอียดดังกล่าวก็ต้องให้ทางโรงแรมออกใบ Folio ให้จึงจะเบิกจ่ายได ้
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  
หรือหนังสือสั่งการต่าง ๆ และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ดังนั้น  
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี จ าเป็นต้องมีความรู้  ความเข้าใจในระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ    
ที่เกี่ยวข้อง  ทั้งของกระทรวงการคลังและของมหาวิทยาลัยฯ รวมถึงเทคนิคในการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ   
ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง      
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  โดยมีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 4.1.1  ขั้นตอนการขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวันในการท างาน หมายเหตุ 

1 2 3 4 5 

1. ขั้นตอนการรับเอกสารขออนุมัติ

การเดินทางไปราชการจากงาน

บริหารทั่วไป 

      

2. ขั้นตอนตรวจสอบเอกสารการ

เดินทางไปราชการ 

      

3. ขั้นตอนเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติ 
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 4.1.2  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินการเดินทางไปราชการในประเทศ (เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี) 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนน. 

ในการท างาน 

หมายเหตุ 

10 20 30 40 50  

1. ขั้นตอนรับเอกสารและหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน จากงานบริหาร
ทั่วไป / งานพัสดุ / งานการเงิน 

      

2.  ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง

ครบถ้วน 

      

3.  ขั้นตอนจัดท าเอกสารใบขอเบิก

เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

      

4.  ขั้นตอนหัวหน้างานตรวจสอบ 
ผ่านงานงบประมาณ และเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังพิจาณาอนุมัติ 

      

5.  ขั้นตอนรับเรื่องคืน และด าเนิน 

การจัดท า File ข้อมูลตั้งเบิกเงิน 

      

6.  ขั้นตอนตั้งเบิกเงินในระบบ

GFMIS 

      

7.  ขั้นตอนบันทึกรายการเงินเบิกใน

สมุดคู่มือวางฎีกา 

      

8.  ขั้นตอนบันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP และบันทึกตัดยอดใน 
ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

      

9.  ขั้นตอนหัวหน้างานตรวจสอบ 
และอนุมัติการเบิกในระบบ GFMIS 
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 4.1.3  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินการเดินทางไปราชการในประเทศ (งบประมาณเงินรายได้) 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนน. 

ในการท างาน 

หมายเหตุ 

10 20 30 40 50  

1. ขั้นตอนรับเอกสารและหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน จากงานบริหาร
ทั่วไป / งานพัสดุ / งานการเงิน 

      

2.  ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง

ครบถ้วน 

      

3.  ขั้นตอนจัดท าเอกสารใบขอเบิก

งบประมาณเงินรายได้ 

      

4.  ขั้นตอนหัวหน้างานตรวจสอบ 
และรับเรื่องคืน 

      

5.  ขั้นตอนบันทึกรายการเบิกเงินใน

สมุดคู่มือวางใบเบิก 

      

6.  ขั้นตอนบันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP และบันทึกตัดยอดใน 
ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

      

7.  ขั้นตอนผ่านงานงบประมาณ 
และเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
พิจาณาอนุมัติ 

      

 
4.2   เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 -  รายละเอียดการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  มีดังนี้ 
 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ได้แก่  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว และบุคคลภายนอกที่มีค าสั่งให้ไปราชการ  
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โดยได้รับสิทธิในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  ประกอบด้วย  ชื่อผู้เดินทางไปราชการ  วัน เวลา 
สถานที่เดินทาง  การใช้ยานพาหนะในการเดินทาง ฯลฯ 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได้แก่  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ค่าเช่าที่พัก          
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

-  การตรวจเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการ 
 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการชั่วคราวภายในประเทศ  ให้เบิกในลักษณะ     
แบบเหมาจ่าย  ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ   ซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 2 ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ  
ซึ่งได้รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่งประเภทบริหาร
หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4   
ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป   
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก 
พิเศษขึ้นไป 
 

270 
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การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการ 
  การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  กรณีที่มีการเลี้ยง
อาหารโดยค านวณ  ดังนี้ 

- กรณีที่มีการเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง         
ในการเดินทางไปราชการ 1 วัน 

- กรณีที่มีการเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง         
ในการเดินทางไปราชการ 1 วัน 

- กรณีที่มีการเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ  ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง           
ไปราชการได ้
 
การนับเวลาการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการ 

- ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลา
เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

- กรณีที่มีการพักค้างคืนให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้
เกิน 12  ชั่วโมง  ให้นับเป็น 1 วัน 

- กรณีทีไ่ม่พักค้างคืน  หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง  แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง สามารถเบิก     
ค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  ส่วนที่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

- กรณีที่เดินทางไปราชการล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน  ก่อนที่จะปฏิบัติราชการ
ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (เวลา 08.30 น.) 

- กรณีที่ไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น  เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน    
ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (เวลา 16.30 น.) 

- กรณีที่มีการเจ็บป่วย  ซึ่งต้องพักรักษาพยาบาลสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน      
10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง  และถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วย ผู้เดินทางไป
ราชการต้องท าหนังสือชี้แจงประกอบ 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการนับเวลาการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
 
กรณีที่พักแรม 
  นางสาวพอดี  รับทรัพย์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ได้รับค าสั่ง จาก
มหาวิทยาลัยฯ  ให้เดินทางไปราชการ  โดยเข้าร่วมการประชุมสัมมนา ระหว่างวันที่ 7 – 10 มีนาคม 
2560 ณ จังหวัดสระบุรี  ในการประชุมผู้จัดงานได้เลี้ยงอาหารกลางวัน จ านวน 4 วัน และอาหารเย็น 
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จ านวน 3 วัน  โดยนางสาวพอดี  รับทรัพย์  ออกเดินทางจากสถานที่ปฏิบัติราชการ  ในวันที่ 7 มีนาคม 
2560 เวลา 05.00 น. (มื้อเช้า 1 มื้อ) และเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ  ในวันที่ 10 มีนาคม 
2560 เวลา 20.30 น. (มื้อเย็น 1 มื้อ)  หลังจากเดินทางกลับจากการเข้าร่วมการประชุมสัมมนา  ได้ขอ
เบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ  จ านวนเงิน 960 บาท 
 
วิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
   วันที่ 7 มีนาคม 2560 เวลา 05.00 น ถึงวันที่ 8 มีนาคม 2560 เวลา 05.00 น. นับได้
เท่ากับ 1 วัน 
   วันที่ 8 มีนาคม 2560 เวลา 05.00 น. ถึงวันที่ 9 มีนาคม 2560 เวลา 05.00 น. นับได้
เท่ากับ 1 วัน 
   วันที่ 9 มีนาคม 2560  เวลา 05.00 น. ถึงวันที่ 10 มีนาคม 2560 เวลา 05.00 น. นับได้
เท่ากับ 1 วัน 
   วันที่  10 มีนาคม 2560 เวลา 05.00 น. ถึงเวลา 20.30 น. นับเวลาได้ 15.30 ชั่วโมง     
นับได้เทา่กับ 1 วัน 
   รวมทั้งหมด  4 วัน x 240 บาท = 960 บาท 
   ทั้งนี้   ในการเดินทางไปราชการนับได้ 3 วัน 15.30 ชั่วโมง ส่วนเศษเกิน 12 ชั่วโมง  
นับเป็นอีก 1 วัน  รวมทั้งสิ้นได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 4 วัน  จ านวนเงิน 960 บาท  โดยหักค่าอาหาร
กลางวันมื้อละ 80 บาท จ านวน 4 มื้อ จ านวนเงิน 320 บาท  และค่าอาหารเย็นมื้อละ 80 บาท         
จ านวน 3 มื้อ จ านวนเงิน 240 บาท รวมการหักเงินค่าอาหารทั้งสิ้น จ านวนเงิน 560 บาท (ค่าเบี้ยเลี้ยง 
960 บาท - ค่าอาหาร 560 บาท = 400 บาท) 
   ดังนั้น  ในการเดินทางไปราชการของนางสาวพอดี  รับทรัพย์  สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง    
ได้เพียง จ านวนเงิน 400 บาท  เนื่องจากเอกสารหลักฐานที่น ามาเบิกจ่ายเงินยังไม่ได้หักค่าอาหารที่ทาง
ผู้จัดได้เลี้ยงอาหารผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนา จ านวน 7 มื้อ จ านวนเงิน 560 บาท   
 
กรณีที่ไม่พักแรม 

1. นางสาวพอดี  รับทรัพย์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ได้รับค าสั่งจาก
มหาวิทยาลัยฯ  ให้เดินทางไปราชการ โดยเข้าร่วมการประชุม ระหว่างวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2560 ณ 
จังหวัดนครนายก  ในการประชุมผู้จัดงานได้เลี้ยงอาหารกลางวัน 1 มื้อ  โดยนางสาวพอดี  รับทรัพย์  
ออกเดินทางจากบ้านพัก  ในวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 05.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก    
ในวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 18.30 น.  หลังจากเดินทางกลับมาจากการเข้าร่วมการประชุม                
ไดข้อเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ  จ านวนเงิน 160 บาท 
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2. นางสาวพอใจ  เพียงพอ  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ได้รับ
ค าสั่งจากมหาวิทยาลัยฯ  ให้เดินทางไปราชการ  โดยเข้าร่วมการประชุม ระหว่างวันที่ 5 มกราคม 2560  
ณ  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ในการประชุมผู้จัดงานได้เลี้ยงอาหารกลางวัน 1 มื้อ  โดยนางสาวพอใจ  
เพียงพอ  ออกเดินทางจากสถานที่ปฏิบัติราชการ  ในวันที่ 5 มกราคม 2560 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ  ในวันที่ 5 มกราคม 2560 เวลา 16.30 น.  หลังจากเดินทาง
กลับมาจากการเข้าร่วมประชุมได้ขอเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการเป็น จ านวนเงิน 
240 บาท   
 
วิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 

1. นางสาวพอดี  รับทรัพย์ ได้ออกเดินทางไปราชการ วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 
05.00 น. ถึงเวลา 18.30 น. นับเวลาได้ 13.30 ชั่วโมง จ านวน 1 วัน  ดังนั้น  ในการเดินทางไปราชการ
ของนางสาวพอดี  รับทรัพย์  สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนเงิน 160 บาท ได้อย่างถูกต้อง  เนื่องจาก
เอกสารหลักฐานที่น ามาเบิกจ่ายเงินได้หักค่าอาหารที่ทางผู้จัดได้เลี้ยงอาหารผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนา 
จ านวน 1 มื้อ จ านวนเงิน 80 บาท เรียบร้อยแล้ว 

2. นางสาวพอใจ  เพียงพอ ได้ออกเดินทางไปราชการ วันที่ 5 มกราคม 2560 เวลา 
06.00 น. ถึงเวลา 16.30 น. นับเวลาได้ 10.30 ชั่วโมง  ซึ่งในการเดินทางไปราชการเวลาไม่เกิน 12 
ชั่วโมง แต่เวลาเกิน 6 ชั่วโมง ดังนั้น ในการเดินทางไปราชการของนางสาวพอใจ  เพียงพอ  สามารถเบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน ½ วัน จ านวนเงิน 120 บาท  ทั้งนี้  การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ  
จ านวนเงิน 240 บาท ไม่ถูกต้อง  แต่จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได้เพียง 
จ านวนเงิน 40 บาท  เนื่องจากเอกสารหลักฐานที่น ามาเบิกจ่ายเงินยังไม่ได้หักค่าอาหารที่ทางผู้จัดได้
เลี้ยงอาหารผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนา จ านวน 1 มื้อ จ านวนเงิน 80 บาท 
  หมายเหตุ  :  1.  กรณีที่เดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว
ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่
ก าหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 
   2.  การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่ทางราชการจัดไว้ให้แล้ว 
สิทธิในการเบิกจ่ายค่าที่พักไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
   3.  การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่  ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอยู่ต่างสังกัดกัน  แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินใบเดียวกันให้ผู้เดินทางฝ่าย
หนึ่งใช้ต้นฉบับ  อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาที่ผู้นั้นรับรองส าเนาถูกต้องโดยระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด
จะเป็นผู้เบิกจ่ายเพียงฝ่ายเดียว  และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าใดทั้งต้นฉบับ
และส าเนาพร้อมลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
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   4.  สามารถเบิกค่าที่พักได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกิน  
120 วัน ต้องขอปลัดกระทรวง 
 

-  การตรวจเอกสารเบิกค่าที่พักการเดินทางไปราชการ 
กรณีบุคลากรมีค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  ต้องพักแรม  และไม่มีที่พักรับรองจัดให้หรือ

ไม่ได้พักในยานพาหนะเดินทาง  จึงมีสิทธิในการเบิกจ่ายค่าที่พักส าหรับการเดินทางไปราชการ 
 

การเบิกค่าที่พัก มี 2 ลักษณะ  ดังนี้ 
1. การเบิกจ่ายค่าที่พักแบบจ่ายจริง  ต้องแนบเอกสารใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และ

ใบเสร็จรับเงิน  เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
2. การเบิกจ่ายค่าที่พักแบบเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบเอกสารใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) 

และใบเสร็จรับเงิน  เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ  กรณีเลือกเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายจริง  
โดยเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกัน
สองคนต่อหนึ่งห้อง  โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคู ่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตรา
เดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็น
ที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 

1,500 850 
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 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ  ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  
นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป  
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

2,200 1,200 

 
  อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ  กรณีเลือกเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายจริง  
โดยเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ (ต่อ) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตร ีขึ้นไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไปจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
          ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะ และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พัก  เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง   
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้  
แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

2,500 1,400 
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  อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ  กรณีเลือกเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย  
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2  ลงมา   
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ   ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 
ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา   
หรือข้าราการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
  

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่งประเภทบริหาร   
หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ   
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป  หรือข้าราชการต ารวจ   
ซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 
 

1,200 

 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่าที่พักการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 

1. นางสาวจริงใจ ใจดี  นางสาวมะลิ  หอมจัง และนางสาวอบเชย หอมกรุ่น  มีค าสั่งจาก
มหาวิทยาลัยฯ ให้ เดินทางไปราชการ วันที่  11 - 13 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดขอนแก่น            
ออกเดินทาง วันที่ 11 พฤศจิกายน 2560 เวลา 6.00 น. และเดินทางกลับวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 
เวลา 15.00 น. ถึงเวลา 23.00 น. ตามระเบียบทางราชการสามารถเบิกค่าที่พักห้องพักคนเดียว    
จ านวนเงิน 1,500 บาท/คน/ห้อง/คืน  และห้องพักคู่   อัตราจ่ายจริงไม่เกิน คนละ 850 บาท           
หากมีความประสงค์จะเข้าพักห้องเดียวกันทั้ง 3 คน  โดยมีสิทธิเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงแต่ ไม่เกินคนละ 
จ านวนเงิน 850 บาท 
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2. กรณีเดินทางไปราชการที่เป็นหมู่คณะ วันที่ 5 – 10 มีนาคม 2560 ณ จังหวัดเชียงใหม่ 
ออกเดินทางคืนวันที่ 5 มีนาคม 2560 เวลา 20.00 น. และเดินทางกลับวันที่ 10 มีนาคม 2560 เวลา 
8.00 น. ถึงเวลา 20.00 น. ในการด าเนินการจัดห้องพักต้องจัดห้องพักคู่ให้ครบก่อน  ถ้าเหลือเศษ 1 คน 
จึงสามารถพักห้องเดี่ยวได้   

3. นายปริญญา สอนใจ และนางสาวน้ าหวาน ใจเดียว มีค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้เดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัด วันที่ 1 – 3 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดขอนแก่น ออกเดินทาง วันที่ 1 
พฤศจิกายน 2560 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 เวลา 13.00 น.  ถึงเวลา 
21.00 น. มีสิทธิเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงไม่เกินคนละ 1,500 บาท/คน/ห้อง/คืน 

4. นายสมบูรณ์ อบอุ่น มีค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้เดินทางไปราชการ วันที่ 4 – 6 เมษายน 
2560 ณ จังหวัดขอนแก่น ออกเดินทางวันที่ 4 เมษายน 2560 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับวันที่    
6 เมษายน 2560 เวลา 13.00 น. ทั้งนี้ ได้ด าเนินการจองที่พักกับทางตัวแทนจ าหน่าย (Agoda) จ านวน    
1 ห้อง จ านวนเงิน 1,800 บาท/ห้อง/คืน มีสิทธิเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงคนละ 1,500 บาท/คน/ห้อง/คืน 
  หมายเหตุ : 1. กรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คน ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่กรณี         
ไม่เหมาะสม เช่น  ต่างเพศและไม่ได้เป็นคู่สมรสกัน  มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมได้ เช่น ป่วยเป็น
โรคติดต่อต้องมีใบรับรองแพทย์ หรือเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
                  2.  กรณีเดินทางไปราชการ แต่น าผู้อ่ืนที่ไม่มีค าสั่งให้ไปราชการไปพักค้างคืน
ด้วยในห้องเดียวกัน  ในการเบิกค่าที่พักจะมีสิทธิเบิกค่าที่พักได้เฉพาะผู้มีค าสั่งให้ไปราชการเท่านั้น 
 
วิธีการค านวณค่าที่พักการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 

1. นางสาวจริงใจ  ใจดี   นางสาวมะลิ  หอมจัง  และนางสาวอบเชย หอมกรุ่น          
เดินทางไปราชการ  วันที่ 11 – 13 พฤศจิกายน 2560  ณ จังหวัดขอนแก่น  โดยได้ออกเดินทางวันที่        
11 พฤศจิกายน 2560 ตั้งแต่ 6.00 น. ถึงเวลา 13.30 น. และเดินทางกลับวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 
เวลา 15.00 น. ถึงเวลา 23.00 น. ดังนั้น สามารถเบิกค่าที่พัก วันที่ 11 – 12 พฤศจิกายน 2560 จ านวน 
2 คืน  ส่วนในวันที่ 13 พฤศจิกายน  2560  ออกเดินทางโดยพักในยานพาหนะ  จึงไม่สามารถเบิก   
ค่าท่ีพักได้  และการนอนพักนอกเส้นทางท่ีได้รับอนุญาตให้ไปราชการไม่สามารถเบิกค่าที่พักได้ 

- กรณีเบิกค่าที่พักห้องเดี่ยว 1 ห้อง และห้องคู่ 1 ห้อง โดยมีสิทธิเบิกค่าที่พักตาม    
จ่ายจริง ห้องพักคนเดียว จ านวนเงิน 1,500 บาท/คน/ห้อง/คืน  และห้องพักคู่  อัตราจ่ายจริงไม่เกิน    
คนละ จ านวนเงิน 850 บาท/คน/ห้อง/คืน   
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ล าดับ ชื่อ - นามสกุล ห้องพัก จ านวน 
(คืน) 

วันที่เข้าพัก วันที่ออกจาก
ที่พัก 

จ านวนเงิน 

1 
2 

นางสาวจริงใจ  ใจดี 
นางสาวมะลิ  หอมจัง 

111 2 11 พ.ย. 60 13 พ.ย. 60 3,400 

3 นางสาวอบเชย  หอมกรุ่น 112 2 11 พ.ย. 60 13 พ.ย. 60 3,000 

รวมทั้งสิ้น 6,400 

 
- กรณีผู้เข้าร่วมเดินทางไปราชการ ทั้ง 3 คนมีความประสงค์จะพักห้องเดียวกัน  โดยมี

สิทธิเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินคนละ จ านวนเงิน 850 บาท  นอนพัก 3 คน/ห้อง/คืน จะสามารถ
เบิกได้ (850 บาท x 3 คน = 2,550 บาท/1 ห้อง/1 คืน)   
ล าดับ ชื่อ - นามสกุล ห้องพัก จ านวน 

(คืน) 
วันที่เข้าพัก วันที่ออกจาก

ที่พัก 
จ านวนเงิน 

1 
2 
3 

นางสาวจริงใจ  ใจดี 
นางสาวมะลิ  หอมจัง 
นางสาวอบเชย  หอมกรุ่น 

111 2 11 พ.ย. 60 13 พ.ย. 60 5,100 

รวมทั้งสิ้น 5,100 

 
2. การเดินทางไปราชการที่ เป็นหมู่คณะ  วันที่  5 – 10 มีนาคม 2560 ณ จังหวัด

เชียงใหม่ ออกเดินทางคืนวันที่ 5 มีนาคม 2560 เวลา 20.00 น. ถึงเวลา 06.00 น.  และเดินทางกลับ
วันที่ 10 มีนาคม 2560  เวลา 09.30 น.  ถึงเวลา 20.00 น. ในการด าเนินการจัดห้องพักต้องจัดห้อง   
พักคู่ให้ครบก่อนถ้าเหลือเศษ 1 คน จึงสามารถพักห้องเดี่ยวได้   
ล าดับ ชื่อ - นามสกุล ห้องพัก จ านวน 

(คืน) 
วันที่เข้าพัก วันที่ออกจาก

ที่พัก 
จ านวนเงิน 

1 
2 

นางสาวจริงใจ  ใจดี 
นางสาวมะลิ  หอมจัง 

111 4 6 มี.ค. 60 10 มี.ค. 60 6,800 

3 
4 

นางสาวอบเชย  หอมกรุ่น 
นางสาวอบอุ่น  จริงใจ 

112 4 6 มี.ค. 60 10 มี.ค. 60 6,800 

5 นายปริญญา  สอนใจ 113 4 6 มี.ค. 60 10 มี.ค. 60 6,000 

รวมทั้งสิ้น 19,600 
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3. นายปริญญา  สอนใจ  และนางสาวน้ าหวาน  ใจเดียว  เดินทางไปราชการ ณ จังหวัด
ขอนแก่น  วันที่ 1 พฤศจิกายน 2560 เวลา 06.00 น.  และเดินทางกลับวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560       
เวลา 13.00 น.  โดยมีสิทธิเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงไม่เกินคนละ 1,500 บาท/คน/ห้อง/คืน 
ล าดับ ชื่อ - นามสกุล ห้องพัก จ านวน 

(คืน) 
วันที่เข้าพัก วันที่ออกจาก

ที่พัก 
จ านวนเงิน 

1 นายปริญญา  สอนใจ 111 2 1 พ.ย. 60 3 พ.ย. 60 3,000 
2 นางสาวน้ าหวาน  ใจเดียว 112 2 1 พ.ย. 60 3 พ.ย. 60 3,000 

รวมทั้งสิ้น 6,000 

 
4. นายสมบูรณ์ อบอุ่น เดินทางไปราชการ วันที่  4 – 6 เมษายน 2560 ณ จังหวัด

ขอนแก่น ออกเดินทางวันที่ 4 เมษายน 2560 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับวันที่ 6 เมษายน 2560 
เวลา 13.00 น. ทั้ งนี้  ได้ด าเนินการจองที่ พักกับทางตัวแทนจ าหน่าย (Agoda) จ านวน 1 ห้อง       
จ านวนเงิน 1,800 บาท/ห้อง/คืน  ซึ่งการเบิกจ่ายเงินค่าที่พัก นายสมบูรณ์  อบอุ่น มีสิทธิเบิกจ่ายเงิน
ค่าที่พักตามจ่ายจริงคนละ 1,500 บาท/คน/ห้อง/คืน  โดยเงินค่าที่พักเกินสิทธิ จ านวนเงิน 300 บาท   
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
ล าดับ ชื่อ - นามสกุล ห้องพัก จ านวน 

(คืน) 
วันที่เข้าพัก วันที่ออกจาก

ที่พัก 
จ านวนเงิน 

1 นายอบอุ่น  สอนใจ 111 2 4 เม.ย. 60 6 เม.ย. 60 3,600 

รวมทั้งสิ้น 3,600 

หมายเหตุ : ขอเบิกค่าท่ีพัก วันที่ 4 – 6 เมษายน 2560 จ านวนเงิน 3,000 บาท เท่านั้น 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าที่พัก 

1. ใบเสร็จรับเงิน จ านวน 1 ฉบับ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้   
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามมหาวิทยาลัย และน าใบ     

แจ้งการเข้าพัก Folio ประกอบการเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
- กรณีที่เดินทางคนเดียวให้ออกใบเสร็จรับเงิน  โดยมีรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล       

ผู้เข้าพัก  เลขห้องพัก จ านวนวันที่เข้าพัก วันที่เข้าพัก-วันที่ออกจากที่พัก จ านวนเงิน และมีเจ้าหน้าที่
สถานที่พักแรมลงนามรับเงิน 

2. ใบแจ้งการเข้าพัก Folio จ านวน 1 ฉบับ กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะโดยมีรายละเอียด 
ดังนี้  ชื่อ – นามสกุลผู้เข้าพัก  เลขห้องพัก  จ านวนวันที่เข้าพัก(คืน)  จ านวนเงิน(ตัวเลขและตัวอักษร) 
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วันที่เข้าพัก  วันที่ออกจากที่พัก  มีเจ้าหน้าที่สถานที่พักแรมลงนามรับรองพร้อมประทับตราสถานที่    
พักแรม 

3. หนังสือที่มีค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล วัน เวลาที่เดินทาง

ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 

5. กรณีที่จองที่พักกับตัวแทนจ าหน่าย  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือ
พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเหตุ : กรณี ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์  หรือใบเสร็จรับเงินที่ เป็นสลิป โดยไม่สามารถ ออก
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบให้ได้ ให้ท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) เพ่ือน ามาเป็น
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อส่วนราชการ 
  

-  การตรวจเอกสารเบิกค่ายานพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
การใช้รถยนต์ราชการ 

 การเดินทางไปราชการโดยขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ นั้น  ต้องท าหนังสือบันทึกข้อความ
ภายในเพ่ือขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการดังกล่าว  ซึ่งหนังสือบันทึกข้อความภายในผ่านกองกลาง    
โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ  ชื่อผู้เดินทางไปราชการ  ทะเบียนรถยนต์ราชการ   วัน เวลา สถานที่ในการ
เดินทางไปราชการ  และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ค่าผ่านทางด่วน ฯลฯ  ทั้งนี้ในการเดินทางไปราชการจะสามารถเบิกจ่ายค่ายานพาหนะเดินทางได้ตามที่
จ่ายจริงเท่านั้น 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่ายานพาหนะโดยใช้รถยนต์ราชการ  ดังนี้ 
  นางสาวจริงใจ ใจดี  นางสาวมะลิ  หอมจัง และนางสาวอบเชย หอมกรุ่น  มีค าสั่ง
มหาวิทยาลัยฯ  ให้เดินทางไปราชการ วันที่ 11 - 15 พฤศจิกายน 2560  ณ จังหวัดหนองคาย  โดยออก
เดินทางจากกรุงเทพมหานคร - จังหวัดหนองคาย  โดยมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางโดยใช้รถยนต์ราชการ 

1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- ระบุผู้โดยสารที่จะร่วมเดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

- ระบุชื่อพนักงานขับรถ พร้อมทะเบียนรถยนต์ราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 
- หนังสือบันทึกข้อความภายในที่ขอใช้รถยนต์ราชการต้องมีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้

รถยนต์ราชการ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล  วัน เวลาที่เดินทาง

ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  โดยระบุรายการครบถ้วน 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้   
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ต้องระบุชื่อโดยออกในนามมหาวิทยาลัยฯ (คณะ/หน่วยงาน)    

ที่อยู่ของมหาวิทยาลัยฯ  ชื่อที่อยู่บริษัท  ประเภทของน้ ามัน  ปริมาณ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ  ใบเสร็จรับเงินต้องลงชื่อผู้รับเงิน และวันที่รับเงินต้องอยู่ในช่วงที่
อนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการ 

- ค่าผ่านทางทางด่วน  ต้องระบุวันที่  จ านวนเงิน   
- ค่าท่ีจอดรถ  ต้องระบุวันที่  สถานที่เข้าจอดรถ  จ านวนเงิน   
- ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  เช่น  ค่าปะยาง  ค่าซ่อมรถ ฯลฯ  ต้องระบุวันที่ เวลา ชื่อ-ที่อยู่ของ

สถานบริการ  ต้องท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเหตุที่เกิดขึ้นขณะเดินทางไปราชการอาการและ
รายละเอียดในการซ่อม 
หมายเหตุ  :  กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์  หรือใบเสร็จรับเงินที่เป็นสลิป  โดยไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินรับเงินเต็มรูปแบบให้ได้  ให้ท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  เพ่ือน ามา
เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อส่วนราชการ 
 
การใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
  การเดินทางไปราชการโดยขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ นั้น ต้องท า
หนังสือบันทึกข้อความภายในเพ่ือขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง  
ถึงจะมีสิทธิในการเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเดินทางในลักษณะเหมาจ่ายในอัตราต่อ 1 คัน ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  โดยค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง       
ไม่ย้อนเส้นทางซึ่งเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย  ดังนี้ 
  -  รถยนต์ส่วนบุคคล                                กิโลเมตรละ   4   บาท 
  -  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล                   กิโลเมตรละ   2   บาท 
  ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความ    
จ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่ายานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
  นางสาวจริงใจ ใจดี  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  มีค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ     
ให้ เดินทางไปราชการ วันที่  11 - 13 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดหนองคาย เดินทางจาก
กรุงเทพมหานคร – ศาลากลาง จังหวัดหนองคาย จ านวน 671 กิโลเมตร/1 เที่ยว  (671 กิโลเมตร x 2 
เที่ยว = 1,342 กิโลเมตร) พร้อมทั้งเดินทางภายในจังหวัดหนองคายจากสถานที่พักไปศาลากลางจังหวัด
หนองคาย จ านวน 42 กิโลเมตร/1 เที่ยว (42 กิโลเมตร x 4 เที่ยว = 168 กิโลเมตร) รวมทั้งสิ้นจ านวน 
(1,342 กิโลเมตร + 168 กิโลเมตร = 1,510 กิโลเมตร) โดยค านวณกิโลเมตรละ 4 บาท (1,510 
กิโลเมตร x 4 บาท = 6,040 บาท) 
   กรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง  ค่าผ่านทางทางด่วน ฯลฯ  โดยค่าใช้จ่ายเหล่านี้ ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้  เนื่องจาก        
คิดอัตราเหมาจ่ายต่อคันเรียบร้อยแล้ว 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ   

1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
- ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ  
- ระบุระยะทางก่ีกิโลเมตร 

2. หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ 

3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล  วัน เวลาที่เดินทาง
ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  โดยระบุรายการครบถ้วน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อหน่วยงานผู้เบิก  วัน เดือน ปีที่
เดินทาง  รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน  จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน โดยเบิกจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท 
 
การใช้ยานพาหนะรับจ้าง 

การเดินทางไปราชการโดยขออนุมัติใช้ยานพาหนะรับจ้าง  นั้น  ต้องท าหนังสือบันทึก
ข้อความภายในเพื่อขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงาน  และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
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 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่
ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงาน
การเดินทาง  หรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะ นั้น 

 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

ก. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่   ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

ข. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่   ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

ค. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทาง

ราชการไปด้วย  และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางให้เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้ โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้ยานพาหนะรับจ้าง  ดังนี้ 
 

 
 
 

1. การเดินทางตาม (ก) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้
เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2.   การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือก ผู้ เดินทางไปราชการจะเบิก         
ค่าพาหนะรับจ้าง ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัด
เดียวกันไม่ได้       

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ 
ทั่วไป ช านาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ 
วิชาการ ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ ต้น, สูง 
บริหาร ต้น, สูง 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ 
ทั่วไป ปฏิบัติงานลงมา 
วิชาการ ปฏิบัติงาน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3.   ในกรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ     

4.   กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ดังนี้ 

อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่   ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการ 

1.1  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร  กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพมหานคร  หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

1.2  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ  นอกเหนือจากข้อ 1.1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่ายานพาหนะรับจ้างในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
  นางสาวจริงใจ ใจดี  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  มีค าสั่งมหาวิทยาลัยให้
เดินทางไปราชการ วันที่  11 - 13 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดหนองคาย  โดยมีรถรับส่งจาก
มหาวิทยาลัยฯ เดินทางจากกรุงเทพมหานคร – ศาลากลาง จังหวัดหนองคาย ทั้งนี้  ได้นั่งพาหนะรับจ้าง 
(แท๊กซี่) เดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักกับสถานที่ปฏิบัติราชการเพ่ือขึ้นรถไปจังหวัดหนองคาย  โดยมี
สัมภาระในการเดินทางไปราชการ โดยบ้านพักนางสาวจริงใจ ใจดี  อยู่แถวเตาปูนและเดินทางไปยัง
มหาวิทยาลัยฯ เที่ยวละ 100 บาท (2 เที่ยว ไป-กลับ) ดังนั้น จึงสามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) 
จ านวน 200 บาท 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง 

1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
-   ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
-   ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ  
-   หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัต”ิ ให้เดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล  วัน เวลาที่เดินทาง
ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  โดยระบุรายการครบถ้วน 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุ ชื่อหน่วยงานผู้เบิก  วัน เดือน ปี      
ที่เดินทาง  รายการเดินทางจากท่ีไหนไปที่ไหน  จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
  กรณี เบิกค่าพาหนะรับจ้างระหว่างจังหวัดกรุงเทพมหานครกับจังหวัดนอกเหนือ         
เขตปริมณฑล (จังหวัดนนทบุรี, ปทุมธานี และสมุทรปราการ )  ให้ระบุรายการเดินทางเป็นช่วงจาก
บ้านพักไปยังสถานีขนส่งจังหวัดโดยไม่ย้อนเส้นทางจากสถานีขนส่งจังหวัดถึงสถานีขนส่งกรุงเทพฯ และ
จากสถานีขนส่งกรุงเทพฯ ถึงสถานที่จัดรถให้  ทั้งนี้  บ้านพักที่ระบุจะต้องเป็นบ้านพักที่ผู้ขอเบิกพัก
อาศัยอยู่จริงตามท่ีมาปฏิบัติราชการปกติเป็นประจ าทุกวัน 
 
การใช้พาหนะโดยสารรถประจ าทาง 
   การเบิกค่าพาหนะรถโดยสารประจ าทาง  สามารถเบิกได้ทุกประเภท และทุกระดับ        
โดยสามารถเบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง   ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่ง     
ทางบกกลางก าหนด และการเบิกจ่ายไม่ต้องแนบกากบัตรรถโดยสารประจ าทาง 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่ายานพาหนะโดยสารรถประจ าทางในการเดินทางไป
ราชการ  ดังนี้ 
  นางสาวจริงใจ ใจดี ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ มีค าสั่งมหาวิทยาลัยให้
เดินทางไปราชการ วันที่ 11 - 13 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดหนองคาย  จากกรุงเทพมหานคร – 
ศาลากลาง จังหวัดหนองคาย เดินทางไปราชการโดยรถประจ าทาง ที่สถานีขนส่งหมอชิต ปลายทาง
สถานีขนส่งจังหวัดหนองคาย  ค่าบัตรโดยสารรถประจ าทาง จ านวนเงิน 658 บาท (2 เที่ยว ไป-กลับ) 
จ านวนเงิน 1,316 บาท 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารรถประจ าทาง 

1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
-    ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
-    ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ  
-    หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัต”ิ ให้เดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล วัน เวลาที่เดินทาง        
ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  โดยระบุรายการครบถ้วน 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุ ชื่อหน่วยงานผู้เบิก  วัน เดือน ปี    
ที่เดินทาง  รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน  จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

 
การโดยสารรถไฟ 
    การเดินทางรถโดยสารรถไฟ  สามารถเบิกได้เฉพาะผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า  สามารถเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งและนอนปรับอากาศ  โดยเบิก         
ค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง และการเบิกจ่ายไม่ต้องแนบกากบัตรรถโดยสารรถไฟ   
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่ายานพาหนะการโดยสารรถไฟในการเดินทางไปราชการ   
ดังนี้ 
  นางสาวจริงใจ ใจดี  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  มีค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ
ให้เดินทางไปราชการ วันที่ 11 - 13 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดหนองคาย  จากกรุงเทพมหานคร – 
ศาลากลาง จังหวัดหนองคาย เดินทางไปราชการโดยรถไฟ ขึ้นรถที่สถานีรถไฟบางซื่อ  ปลายทางสถานี
รถไฟหนองคาย  ค่าบัตรโดยสารรถไฟ ด่วน ชั้น 1 นั่งและนอนปรับอากาศ จ านวนเงิน 1,317 บาท        
(2 เที่ยว ไป-กลับ)  จ านวนเงิน 2,634 บาท 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารรถไฟ 

1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
-    ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
-    ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ  
-    หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัต”ิ ให้เดินทางไปราชการ 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล  วัน เวลาที่เดินทาง        
ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  โดยระบุรายการครบถ้วน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุ ชื่อหน่วยงานผู้เบิก  วัน เดือน ปี    
ที่เดินทาง  รายการเดินทางจากท่ีไหนไปที่ไหน  จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
การโดยสารเครื่องบิน 
 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
              ก.  ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 ข.  การเดินทางชั้นประหยัดผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน  (ก) หรือ (ข) 
ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ การเดินทางชั้นประหยัด 
ในกรณีผู้เดินทางตาม (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้   โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์    
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการ
ทหารอากาศ  และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ   ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้
ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ  เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 ค.   การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ชั้นธุรกิจ  และชั้นประหยัด  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน
ค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 
ตารางแสดงการก าหนดชั้นของการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินตามระดับต าแหน่ง ดังนี้ 

 
  กรณีมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  ให้สามารถเดินทางและเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ยกเว้น 
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ทั่วไประดับทักษะพิเศษ  อ านวยการระดับต้น  วิชาการช านาญการพิเศษ  
ทั่วไปอาวุโส  วิชาการช านาญการ  ทั่วไปช านาญงาน 
 
 
 
 

ชั้นของการเดินทาง ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ชั้นธุรกิจ หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  หรือเทียบเท่า 

ชั้นประหยัด รองปลัดกระทรวง  ช านาญการ  ช านาญงาน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  การเบิกค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศในอัตราชั้นประหยัดได้ ดังนี้ 

1. หัวหน้าหน่วยงาน 
2. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง             

ที่เทียบเท่าที่เดินทางร่วมกับบุคลตามข้อ 1 ซึ่งไม่มีผู้ร่วมเดินทางภาคพ้ืนดิน 
3. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ  หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

1. บริษัทสายการบิน  หรือ 
2. ตัวแทนจ าหน่าย  หรือ 
3. ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว  หรือ 
4. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
การเบิกค่าพาหนะ  สัมภาระ  และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บได้  

ยกเว้น  ค่าเลือกที่นั่งโดยสาร  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม  ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่ายานพาหนะโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ   
ดังนี้ 
  นางสาวจริงใจ ใจดี  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  รักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน  มีค าสั่งมหาวิทยาลัยให้เดินทางไปประชุมอย่างเร่งด่วน             
วันที่ 11 - 13 พฤศจิกายน 2560 ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จังหวัดเชียงใหม่           
ซึ่งเดินทางจากกรุงเทพมหานคร – จังหวัดเชียงใหม่  โดยเครื่องบินและขึ้นเครื่องบินที่ท่าอากาศยาน
ดอนเมือง  ปลายทางท่าอากาศยานเชียงใหม่  ค่าโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด เที่ยวไป จ านวนเงิน 
1,779 บาท  และเท่ียวกลับ จ านวนเงิน 1,599 บาท  (2 เที่ยว ไป-กลับ) จ านวนเงิน 3,378 บาท 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 

1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
-    ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
-    ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ  
-    หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัต”ิ ให้เดินทางไปราชการ 



71 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ - นามสกุล วัน เวลาที่เดินทาง        
ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  โดยระบุรายการครบถ้วน 

3. ใบเสร็จรับเงิน  กากบัตรโดยสารเครื่องบิน และกรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
อิเล็กทรอนิกส์ E-Ticket 

ก.  กรณีจ่ายเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ข.  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานใน

การเบิกจ่าย 
ค.  กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-Ticket  ให้ใช้ใบรับเงินที่

แสดงรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt  
4. บัตรโดยสารเครื่องบิน Boarding Pass 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน Receipt Confirmation 
6. บัตรโดยสารเครื่องบินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Ticket (E-Ticket) 
7. กรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อ

หน่วยงานผู้เบิก  วัน เดือน ปีที่เดินทาง  รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน  จ านวนเงินตัวเลขและ
ตัวอักษร  และรับรองการจ่ายเงินและลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

8. กรณีที่จองบัตรโดยสารเครื่องบินกับตัวแทนจ าหน่าย  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่าย หรือพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

ไม่ถูกต้อง 

 
1. หนั งสือบันทึกข้อความขออนุมัติ /ขออนุญาต 

เดินทางไปราชการในประเทศ แนบการประมาณ
การงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พร้อม
หนังสือเชิญประชุม/อบรม/เข้าร่วมโครงการ ฯลฯ 

2. น าหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ/ขออนุญาต 
เดินทางไปราชการจัดส่งงานบริหารทั่วไป กองคลัง 

3. เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย ด าเนินการตรวจสอบหนังสือ
บันทึกข้อความ และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อม
ลงนามในหนังสือ น าเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

4. ผู้อ านวยการกองคลัง พิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกต้อง พร้อมลงนามในหนั งสือ  น าเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายการคลังฯ 

5. รองอธิการบดีฝ่ายการคลังฯ พิจารณา/อนุมัติ  
ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนามในหนังสือ 
(กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) หรือผ่านความเห็นชอบ 
เพ่ือน าเสนออธิการบดี (กรณีเกินอ านาจ) 

6. อธิการบดี พิจารณา/อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
หมายเหตุ : การเดินทางไปราชการต้องจัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติ/ขออนุญาต ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 -2 
สัปดาห์ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-1  ขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

เริ่มต้น 

เจ้าของเรื่อง 

งานบริหารทั่วไป กองคลัง 

งานเบิกจ่าย 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายการคลังฯ 

อธิการบดี 

เสร็จสิ้น 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

ไม่ถูกต้อง 

 
1. หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ ยืมเงินทดรอง

ราชการ หนังสืออนุมัติ /อนุญาตให้ เดินทางไป
ราชการในป ระ เทศ  แน บการประมาณ การ 
งบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พร้อมหนังสือ
เชิญประชุม/อบรม/เข้าร่วมโครงการ ฯลฯ และ
สัญญายืมเงินทดรองราชการ จ านวน 3 ฉบับ 

2. น าหนังสือบันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ
จัดส่งงานบริหารทั่วไป กองคลัง 

3. เจ้าหน้าที่งานการเงิน ด าเนินการตรวจสอบหนังสือ
บันทึกข้อความ และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อม
ลงนามในหนังสือ และจัดท าเช็คสั่งจ่าย น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง 

4. ผู้อ านวยการกองคลัง พิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกต้อง พร้อมลงนามในหนังสือและลงนามในเช็ค  
สั่งจ่าย น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลังฯ 

5. รองอธิการบดีฝ่ายการคลังฯ พิจารณา/อนุมัติ  
ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนามในหนังสือ 
และเช็คสั่งจ่าย (กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) หรือผ่าน
ความเห็นชอบ เพ่ือน าเสนออธิการบดี (กรณีเกิน
อ านาจ) 

6. อธิการบดี พิจารณา/อนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
พร้อมลงนามในหนังสือและเช็คสั่งจ่าย 

 
หมายเหตุ : การยืมเงินทดรองราชการ ควรด าเนินการ 
ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 -7 วัน ก่อนเดินทางไป
ราชการ 
 

 
ภาพที่ 4-2  ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 

เริ่มต้น 

เจ้าของเรื่อง 

งานบริหารทั่วไป กองคลัง 

งานการเงิน 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายการคลังฯ 

อธิการบดี 

เสร็จสิ้น 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

ไม่ถูกต้อง 

- หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

- การใช้เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
- หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-3  ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

งานบริหารทั่วไป 

งานเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

ให้ถูกต้องครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/
งบประมาณเงินรายได้ (หน่วยงานในสังกัด) 

หัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตั้งเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
รายจ่ายประจ าปี 

ตั้งเบิกงบประมาณเงินรายได้ 

คืนหน่วยงาน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

พิมพ์รายงานจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-4  ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
(การตั้งเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

ตั้งเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาอนุมัติ 

รับเรื่องคืนจัดท า File 
ข้อมูลตั้งเบิกเงิน 

 

ตั้งเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการเบิกเงิน 
ในสมุดวางฎีกา 

 

บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ ERP 

บันทึกตัดยอด 
ในทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน 

 

อนุมัติการเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

งานงบประมาณ 

ผ่านงานงบประมาณ 

หัวหน้างาน
ตรวจสอบ 

งานเบิกจ่าย 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-5  ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

(การตั้งเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้) 
 
 

ตั้งเบิกงบประมาณเงินรายได้ 

บันทึกรายการเบิกจ่ายเงิน 
ในสมุดวางใบเบิกงบประมาณเงินรายได้ 

 

บันทึกรายการเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบ ERP 

บันทึกตัดยอดใน 
ทะเบียนคุมเบิกงบประมาณเงินรายได้ 

 
งานงบประมาณ 

 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาอนุมัติ 

งานบริหารทั่วไป 

งานเบิกจ่าย 

งานการเงิน 
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ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ดังนี้ 
 
 ค าถาม  :  กรณีพนักงานขับรถยนต์   มีค าสั่ งให้ เดินทางไปราชการ วันที่  11-13 
พฤศจิกายน 2560  ณ  จังหวัดชลบุรี  พนักงานขับรถสามารถเบิกค่าที่พักในลักษณะแบบเหมาจ่ายได้
หรือไม ่
 ค าตอบ  :   หากพนักงานขับรถมีค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  สามารถเลือกเบิกค่าที่พักใน
ลักษณะเหมาจ่ายได้  (ในการเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกจ่ายค่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง  หรือ
ในลักษณะเหมาจ่าย อย่างใดอย่างหนึ่งได้ตลอดการเดินทางไปราชการ) 
 
 ค าถาม  :   นางสาวจริงใจ ใจดี  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ    
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน  ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการในประเทศ     
โดยขออนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนตัวเป็นพาหนะในการเดินทางตลอดเส้นทาง  ซึ่งระหว่างทางได้จ่ายเงิน
ค่าผ่านทางด่วน จ านวนเงิน 150 บาท  และค่าน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวนเงิน 350 บาท  รวมทั้งสิ้น    
จ านวนเงิน 500 บาท นั้น  จะสามารถน าค่าผ่านทางด่วน และค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้หรือไม่ 

 ค าตอบ  :   นางสาวจริงใจ  ใจดี  ได้เดินทางไปราชการในประเทศ  โดยขออนุมัติการใช้
รถยนต์ส่วนตัวเป็นพาหนะในการเดินทางตลอดเส้นทาง นั้น  ซึ่งทางราชการได้มีการค านวณอัตราเงิน
ชดเชยในการเดินทางครั้งนี้แล้ว กิโลเมตรละ 4 บาท ดังนั้น นางสาวจริงใจ  ใจดี จึงไม่สามารถน าค่าผ่าน
ทางด่วนและค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้ 
 
 ค าถาม  :   การเดินทางไปราชการแบบหมู่คณะท าอย่างไร  และเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และค่าพาหนะอย่างไร  ในกรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ (ไป-กลับ) 

ค าตอบ  :   ผู้ที่เป็นหัวหน้าคณะ  ท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ (เป็นหมู่คณะ) 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 การค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มีการพักแรม  ให้นับ 24 ชั่วโมง      
เป็น 1 วัน  ส่วนที่ไม่ถึงนั้น  ถ้านับได้เกิน 12 ชั่วโมง  ให้ถือว่าเป็น 1 วัน 
 กรณีต้องพักแรม  ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าที่พักจะต้องเหมือนกันทั้งคณะ  คือจะเบิก
เลือกลักษณะเหมาจ่ายก็เบิกเหมาจ่ายทั้งคณะ  หรือจะเบิกในลักษณะจ่ายจริงก็ได้  แต่ต้องเบิกใน
ลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่ก าหนด 

 กรณีขออนุญาตโดยน ารถยนต์ราชการไป-กลับ  ให้หัวหน้าคณะเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วน 
และค่าน้ ามันเชื้อเพลิง โดยน าใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ แนบเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
 



78 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

ค าถาม  :   ค่าที่พักในกรณีที่ เดินทางไปประชุมจะสามารถเบิกค่าที่พักแบบลักษณะ     
เหมาจ่ายได้หรือไม ่

ค าตอบ  :   การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม  ผู้เดินทางไปราชการสามารถ     
เบิกค่าที่พักแบบลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ 

 
 ค าถาม  :   ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ
ชั่วคราวในประเทศ ตั้งแต่วันที่  1-4 ธันวาคม 2560 จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางได้หรือไม่        
และเบิกได้อัตราเท่าใด 

ค าตอบ  :   ลูกจ้างชั่วคราวได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการในประเทศ มีสิทธิเบิกจ่าย      
ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได้ตามระเบียบของทางราชการ  และสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ใน
อัตราวันละ 240 บาท 
 
 ค าถาม  :   การเดินทางไปราชการในประเทศ กรณีวันออกเดินทางไปราชการอยู่ระหว่าง 
หรือตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์  วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์  ผู้เดินทางไป
ราชการจะสามารถขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 

ค าตอบ  :   กรณีที่เดินทางในวันดังกล่าวสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้  
แต่ต้องชี้แจงเหตุผลของการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติงาน ในวันหยุดเหล่านี้ไว้ในแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย     
ในการเดินทางไปราชการด้วย     
 
 ค าถาม  :   กรณีที่เดินทางไปราชการ และได้จ่ายเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าผ่านทางด่วน  
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากเครื่องอัตโนมัติ  จะน าใบเสร็จรับเงินดังกล่าวมาเป็นหลักฐาน    
ในการเบิกจ่ายเงินของทางราชการได้หรือไม่ 

ค าตอบ  :   ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากเครื่องอัตโนมัติ สามารถใช้เป็นหลักฐานใน      
การเบิกจ่ายได้  โดยต้องดูรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้ตรงกับวันที่ในการเดินทางไปราชการ       
และใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการรับเงินพร้อมระบุเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)      
เพ่ือเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 

ค าถาม  :   ผู้เดินทางไปราชการ  ได้ด าเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของการบินไทย 
วันที่ 1 ตุลาคม 2560 และได้ยกเลิกบัตรโดยสารเครื่องบินของการบินไทย วันที่ 1 ตุลาคม 2560  และ
ขอเปลี่ยนเป็นเครื่องบินของแอร์เอเชีย วันที่ 3 ตุลาคม 2560 สามารถน ามาเบิกได้หรือไม่ 

ค าตอบ  :   ส าหรับผู้เดินทางไปราชการได้ด าเนินการยกเลิกบัตรโดยสารเครื่องบินของ   
การบินไทยไม่สามารถน าบัตรโดยสารของการบินไทยมาเบิกจ่ายได้   จะสามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะ    
บัตรโดยสารเครื่องบินของแอร์เอเชียเท่านั้น 

 
ค าถาม  :  พนักงานขับรถยนต์ได้รับค าสั่งจากอธิการบดีให้ขับรถยนต์ส่วนตัวของ

อธิการบดี  เพ่ือเดินทางไปเข้าร่วมประชุมกับอธิการบดี  พนักงานขับรถยนต์สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 

ค าตอบ  :  พนักงานขับรถยนต์ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้  เนื่องจาก
อธิการบดีใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการและได้ใช้สิทธิในการเบิกจ่ายค่าชดเชย              
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในอัตราระยะทางกิโลเมตรละ 4 บาท ไปแล้ว 
 

ค าถาม  :   ในการเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางสามารถขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ชั่วคราวในประเทศ  โดยพาหนะส่วนตัวเฉพาะขาไป  แต่ขากลับขออนุมัติเบิกค่าพาหนะตามที่จ่ายจริง
และไม่เกินสิทธิ เช่น รถไฟ รถโดยสารปรับอากาศ ได้หรือไม่ 

ค าตอบ  :   ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่าพาหนะส่วนตัว  ซึ่งหมายถึงต้องเบิกในลักษณะเดียวกัน
ตลอดเส้นทางการเดินทาง (ท้ังขาไปและขากลับ)  ซึ่งไม่สามารถที่จะเบิกค่าพาหนะประจ าทางได้ 
 

ค าถาม  :   รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการชั่วคราว    
ในประเทศ  ตั้งแต่วันที่ 12-15 ธันวาคม 2560 จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางได้อัตราเท่าใด 

ค าตอบ  :   รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ หรือเทียบเท่าต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  
ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการในประเทศ มีสิทธิเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได้ตาม
ระเบียบของทางราชการ  และสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ในอัตราวันละ 270 บาท 
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ตารางสรุปรายการ และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 
ล าดับที่ รายการ เอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการใน
ประเทศชั่วคราว 
 
 
ค่าเช่าที่พัก 
 
 
 
 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 
ค่าทางด่วน 
 
 
 
 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
 

 
-  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
-  รายละเอียดเดินทางไปราชการในประเทศ 
   ชั่วคราวครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ใบแจ้งรายการ (Folio) 
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (ใช้กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
   มีรายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
 
-  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป   
   ราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
 
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (ใช้กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
   มีรายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
-  ใบรับเงินค่าทางด่วน 
 
-  ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (ใช้กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
   มีรายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
-  หนังสือขออนุมัติใช้รถราชการ 
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ล าดับที่ รายการ เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 

 
การปรับเพิ่ม - ลด หรือการเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดต่าง ๆ ในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราวในประเทศ 
 
ค่าพาหนะเดินทาง 
1)  ค่าพาหนะรับจ้าง 
     ค่าโดยสารรถประจ าทาง 
     ค่าโดยสารรถไฟ 
     เงินชดเชยใช้พาหนะส่วนตัว 
 
 
2)  ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
    -  ซื้อด้วยเงินสด                         
     
 
    -  ซื้อด้วยระบบ E - ticket 
 
 
 
 
 
 
การส่งใบส าคัญชดใช้สัญญายืมเงิน 
โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือตั้งเบิก 

 
-  หนังสือขออนุมัติปรับเพ่ิม - ลด /       
   เปลี่ยนแปลงรายละเอียดต่าง ๆ  
   ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 
 
 
-  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
   ราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (ใช้กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
   มีรายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
 
 
-  ใบเสร็จรับเงิน  และ 
-  กากบัตร/บัตรขึ้นเครื่อง (กรณีไม่มีกากบัตร) 
 
-  ใบเสร็จรับเงิน  และ 
-  ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง              
   (Itinerary Receipt) 
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (ใช้กรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
   มีรายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
 
-  หนังสือขอส่งชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-  ใบสรุปค่าใช้จ่ายและยอดรวมเบิกทั้งสิ้น 
-  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
-  รายละเอียดการเดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

ล าดับที่ รายการ เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
-  หนังสือขออนุมัติใช้รถราชการพร้อม 
   พนักงานขับรถยนต์ (ถ้ามี) 
-  ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการจ่ายอื่นๆ 
-  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
   ราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
   กรณีท่ีเบิกค่าพาหนะ / ค่าเบี้ยเลี้ยง 
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   (ใช้กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
   มีรายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์) 
-  ส าเนาสัญญายืมเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพทื่ 4-6  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติ/ขออนุญาตเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ (แบบถูกต้อง) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สภาคณาจารย์และข้าราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทร. 6919                                                   
ที ่  ศธ  0581.31/0163   วันที ่ 7  ธันวาคม  2560 
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุม ปอมท. สมัยสามัญ ครั้งที่ 12 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯ, กองคลัง) 
 
  ตามหนังสือที่ประชุมประธานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.)      
ที่ ปอมท.5960(2)/ว.12  ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง ขอเชิญประชุมปอมท. สมัยสามัญ ครั้งที่ 
12/2560 วันที่ 15 – 17 ธันวาคม 2560 ณ จังหวัดเชียงราย    
 
  ในการนี้  สภาคณาจารย์และข้าราชการฯ ได้มอบหมายให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์อ านาจ  
เอ่ียมส าอางค์  ต าแหน่ง ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ และอาจารย์ดิษฐชัย  ทัศนุรักษ์ 
ต าแหน่ง กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  เดินทางไปเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าว   
  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเสนอ อมทร. พิจารณาอนุมัติให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์อ านาจ     
เอ่ียมส าอางค์  และอาจารย์ดิษฐชัย ทัศนุรักษ์  เดินทางไปเข้าร่วมประชุม ปอมท. สมัยสามัญ           
ครั้งที่ 12/2560 วันที่ 15 – 17 ธันวาคม 2560 ณ จังหวัดเชียงราย 
 
 
 
     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์อ านาจ  เอี่ยมส าอางค์) 
        ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 
 

 
ภาพทื่ 4-7  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติ/ขออนุญาตเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  

(แบบไม่ถูกต้อง) 
รายละเอียดในหนังสือขออนุมัติ ไม่มีจ านวนเงิน วิธีการเดินทาง ฯลฯ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
ภาพที่ 4-8  ตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-9  ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมจากหน่วยงานภายนอก 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 
 

ภาพที่ 4-10  ตัวอย่างก าหนดการประชุม 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-11  ตัวอย่างการขออนุญาตบุคลากรเข้าร่วมประชุมฯ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
ภาพที่ 4-12  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (แบบถูกต้อง) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
ภาพที่ 4-13  ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ (แบบ 8500) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-14  ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่1/ด้านหน้า) แบบ 8708 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-15  ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่1/ด้านหลัง) แบบ 8708 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 
 

ภาพที่ 4-16  ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่2) แบบ 8708 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-17  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

ของบริษทั สำยกำรบิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 

 
ภาพที่ 4-18  ตัวอย่างกากตั๋วโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-19  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน (แบบไม่ถูกต้อง) 
เนื่องจากใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์จะต้องท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 

 
 

ภาพที่ 4-20  ตัวอย่างค่าผ่านทางด่วน 

ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

ของป๊ัมน ้ ำมนั 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

เนื่องจากใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์จะต้องท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 

 
ภาพที่ 4-21  ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  (แบบถูกต้อง) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-22  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบถูกต้อง) 

ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี  
ของโรงแรมท่ีพกั 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-23  ตัวอย่างเอกสารใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) 

ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

ของโรงแรมท่ีพกั 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 
 

ภาพที่ 4-24  ตัวอย่างหนังสือขอล้างใบส าคัญยืมเงินทดรองราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

4.3  การบันทกึข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
ในโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Dynamics AX (ระบบ ERP) 
 
 4.3.1  การเข้าระบบ ERP ด้วยวิธีการดับเบิ้ลคลิก Icon โปรแกรมบน Desktop จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

ภาพที่ 4-25  แสดงถึงโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Dynamics AX (ระบบ ERP) 
 
 4.3.2  คลิก 1000 -> คลิก บัญชีเจ้าหนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 4-26  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP (บัญชีเจ้าหนี้) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

 4.3.3  คลิก แบบฟอร์มทั่วไป -> คลิก ค่าใช้จ่าย – รายจ่ายอื่น 
 

 
 

ภาพที่ 4-27  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP (แบบฟอร์มทั่วไป) 
 

 4.3.4  คลิก           เพื่อสร้างข้อมูลใหม่  
 

 
 

ภาพที่ 4-28  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (สร้างข้อมูลใหม่) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

4.3.5 หน้าจอข้อมูลใหม่จะปรากฏอัตโนมัติให้บันทึกข้อมูลต่าง ๆ โดยระบุบข้อมูล ดังนี้ 
- บัญชีผู้จัดจ าหน่าย ระบุหน่วยงานที่ส่งเบิก 
- ที่อยู่ที่จัดส่ง  ระบุท่ีอยู่หน่วยงานที่ส่งเบิก (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 
- บัญชีใบแจ้งหนี้ ระบุหน่วยงานที่ส่งเบิก 
- ชุดเลขที่เอกสาร ระบุรหัสหน่วยงานที่ส่งเบิก 
- เลขที่เอกสาร  ระบุรหัสเลขที่เอกสาร (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 
- สกุลเงิน  ระบุ “บาท” (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 
- ก าหนดส่ง  ระบุ “วัน/เดือน/ปี” ที่สร้างข้อมูล (ระบบจะแสดงค่าให้ 
    อัตโนมัติ) 

- แหล่งเงิน  ระบุ “1 (เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) หรือ  
    2 (งบประมาณเงินรายได้)” แยกตามศูนย์ต้นทุน 
    (หน่วยงาน) 

- ไซค์   ระบุ 99 (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 
- คลังสินค้า  ระบุ 99 (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว คลิก “ตกลง”  

 

 
 

ภาพที่ 4-29  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (บันทึกข้อมูลเพื่อสร้างข้อมูลใหม่) 
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4.3.6  ระบบจะท าการสร้างใบรายการขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดบัญชีผู้จัดจ าหน่ายและ
เลขที่เอกสารตามชุดเลขท่ีเอกสารที่เลือกไว้ 
 

 
 

ภาพที่ 4-30  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (ค่าใช้จ่าย-รายจ่ายอื่น) 

 
4.3.7  กรอกข้อมูลเลขท่ีใบขอเบิกเงินตรงช่องเลขที่ใบขอเบิก 

 

 
 

ภาพที่ 4-31  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (กรอกเลขท่ีใบขอเบิก) 
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 4.3.8  สร้างบรรทัดของรายการค่าใช้จ่ายกรอบล่างของข้อมูล คลิก          เพื่อสร้างข้อมูลใหม่
ระบบจะให้เลือกหมายเลขสินค้า โดยระบุข้อมูลดังนี้ 
 

ประเภทค่าใช้จ่ายที่บันทึกในระบบ ERP 

หมายเลขสินค้า ชื่อสินค้า รหัสบัญชี 

ZZAP031-2111 รายจ่ายอื่น – ค่าเบี้ยเลี้ยง 5-10-30-10-10-20-01 

ZZAP031-2112 รายจ่ายอื่น – ค่าท่ีพัก 5-10-30-10-10-30-01 

ZZAP031-2113 รายจ่ายอื่น – ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน 5-10-30-10-19-90-01 

 

- หมายเลขสินค้า ระบุประเภทค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึก 
- ปริมาณ  ระบุจ านวนหน่วยนับ (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 
- ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงินที่ต้องการเบิกจ่ายตามประเภท 
- ยอดเงินสุทธิ  ระบบจะดึงมาจากช่องราคาต่อหน่วย (ระบบจะแสดงค่าให้ 
    อัตโนมัติ)  

- ข้อความ  แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยพิมพ์ข้อมูลตามเอกสาร 
    การเบิกจ่าย 

 

 
 

ภาพที่ 4-32  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (บันทึกรายละเอียดของค่าใช้จ่าย) 
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 4.3.9  คลิก เลือกหมายเลขสินค้าตามประเภทค่าใช้จ่าย 

 

 
 

ภาพที่ 4-33  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (เลือกหมายเลขสินค้า) 

 
 4.3.10  คลิกไปที่แท็ป “มิต”ิ ให้กรอกข้อมูล ดังนี้ 

- แหล่งเงิน  ระบุ “1 (เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) หรือ  
    2 (งบประมาณเงินรายได้)” 
- ศูนย์ต้นทุน  ระบุหน่วยงานที่จะขอเบิกเงิน 
- กิจกรรม  ระบุโครงการที่จะเดินทางไปราชการ 
- บุคลากร  ระบุชื่อบุคลากร 
- รายได้/ปีการศึกษา ระบุประเภทของเงิน 
- แผนงาน/ผลิต ระบุผลผลิตด้านสังคม หรือด้านวิทยาศาสตร์ 
- กองทุน  ระบุ 99 (ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ) 

 

 
 

ภาพที่ 4-34  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (ระบุมิติตามข้อมูลที่ก าหนด) 
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 4.3.11  เมื่อกรอกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย  คลิก “ชั่วคราว” -> คลิก “ใบแจ้งหนี้” 

 

 
 

ภาพที่ 4-35  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (การบันทึกข้อมูลใบแจ้งหนี้) 

 
 4.3.12  เมื่อคลิก “ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏหน้าจอการลงรายการบัญชีใบแจ้งหนี้  คลิก 
“ปริมาณ” เลือก “ทั้งหมด” กรอกข้อมูลเลขท่ีใบขอเบิกท่ีช่อง “ใบแจ้งหนี้” -> คลิก “ตกลง” 
 

 
 

ภาพที่ 4-36  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (การลงรายการบัญชีใบแจ้งหนี้) 
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 4.3.13  เมื่อคลิก “ตกลง” จะปรากฏหน้าจอ pop up ขึ้นมาว่า “มีการเปลี่ยนแปลงคุณ
ต้องการบันทึกใบแจ้งหนี้หรือไม่” -> คลิก YES 
 

 
 

ภาพที่ 4-37  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (การบันทึกใบแจ้งหนี้) 
 
 4.3.14  เมื่อคลิก “YES” จะปรากฏหน้าจอ “Invoice – รายงาน” ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน เช่น เลขท่ีใบขอเบิก  เลขท่ีเอกสาร  ประเภทรายได้  หน่วยงานผู้เบิก  รหัสสินค้า 
จ านวนเงิน  ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  เมื่อถูกต้องแล้วน าเอกสารใบขอเบิกเงินส่งงานงบประมาณ            
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 4-38  แสดงการเข้าสู่หน้าจอระบบ ERP  (ใบขอเบิกเงิน) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

4.4  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  
 ตามที่ผู้ปฏิบัติงาน  และผู้ที่เดินทางไปราชการ  ได้รับค าสั่งเพ่ือไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ซึ่งในการเดินทางไปราชการจะต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางเกิดขึ้น  อาจจะยังมีความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่น ามาเบิกจ่ายเงินมีข้อผิดพลาด  ท าให้มีข้อทักท้วงและการเบิกจ่ายเงินล่าช้า  
เนื่องจากเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน ถูกต้อง  ตามระเบียบของทางราชการ  ดังนั้น  ผู้ปฏิบัติงานและ  
ผู้ที่เดินทางไปราชการควรทราบสิทธิประโยชน์ที่ผู้เดินทางไปราชการควรจะได้รับ  ทางผู้ปฏิบัติงานได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ      
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เดินทางไปราชการ  ได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่จะต้องศึกษาถึงกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของทางราชการ  รวมถึงท าให้ทราบถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน   
พร้อมทั้งสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินครบถ้วน  และสามารถ
เบิกจ่ายเงินได้อย่างรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  โดยติดตามและสรุปผลการเบิกจ่ายเงินเสนอ
ผู้บังคับบัญชา  และหัวหน้าส่วนราชการได้ติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน   
 
 
 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ งานเบิกจ่าย 1 กองคลัง มทร.พระนคร 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินของทางราชการ  เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบเอกสารในการ
เบิกจ่ายต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้วยกันหลายส่วน  ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ นั้น  มีการเบิกจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง  และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  นอกจากนี้เจ้าหน้าที่ต้องให้ค าปรึกษา ค าแนะน าด้านต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการ
ชั่วคราวในประเทศแก่บุคลากรภายในสังกัด  และมีส่วนร่วมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน  โดยสรุปประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

 

5.1  ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 5.1.1  ขั้นตอนการจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  ผู้ขออนุมัติ เดินทางไปราชการ  ได้จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  โดยข้อมูลรายละเอียดไม่ครบถ้วนและชัดเจน เช่น วันที่เดินทางไปและเดินทางกลับ 
ผู้เข้าร่วมเดินทาง วิธีการเดินทาง ฯลฯ  ท าให้เรื่องขออนุมัติการเดินทางไปราชการมีความล่าช้า         
ไม่ทันเวลาในการด าเนินงาน 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  1. เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่ายด าเนินการติดต่อประสานงานกับ        
ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  เพ่ือสอบถามข้อมูลที่ยังไม่ได้แจ้ง เพ่ือจัดส่งมายังกองคลัง  2. กองคลัง 
ท าหนังสือแจ้งเวียนแนวปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  ผู้ขออนุมัติ เดินทางไปราชการ  ได้จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการกระชั้นชิด  เช่น จะเดินทางไปราชการวันศุกร์  แต่จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการวันพุธ  บางครั้งผู้มีอ านาจอนุมัติอาจจะติดราชการไม่สามารถอนุมัติได้ 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ผู้เดินทางไปราชการควรจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการล่วงหน้า 7 วันท าการ หากขออนุมัติกระชั้นชิด อาจมีผลกระทบในการยืมเงินทดรองราชการ    
ไม่ทันเวลาที่จะเดินทางไปราชการ  เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุมัติอาจจะติดราชการในช่วงเวลาที่ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพอดี 
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 5.1.2  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
ปัญหาและอุปสรรค   :  ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการกรอกเอกสารในแบบฟอร์ม     

เงินยืมทดรองราชการและเอกสารหลักฐานแนบประกอบการยืมเงินทดรองราชการไม่ครบถ้วน  จึงท าให้
ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการได้ทันเวลา 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ควรมี
การตรวจสอบแบบฟอร์มเงินยืมทดรองราชการ และแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรอง
ราชการให้ถูกต้อง ครบถ้วน  เพื่อความสะดวก รวดเร็วในการยืมเงินทดรองราชการ 
 
 5.1.3  ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ปัญหาและอุปสรรค   :  การค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้อง 
 แนวทางแก้ไขปัญหา   :  ผู้ปฏิบัติงานควรให้ค าปรึกษาและแนะน า กฎ ระเบียบของทาง
ราชการเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้แก่บุคลากรในสังกัด โดยมีการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
การจัดประชุม เพื่อจะได้ท าความเข้าใจวิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง  
และจัดท าหนังสือเวียนแนวทางการปฏิบัติงาน  หรือจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  เพื่อความถูกต้อง รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  ในการเดินทางไปราชการด้วยยานพาหนะส่วนตัว  และน า      
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่าย 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  กรณีที่ ใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการไม่
สามารถน าค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้  เนื่องจากคิดอัตราเหมาจ่ายต่อคัน
เรียบร้อยแล้ว 

 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  ในการเดินทางไปราชการด้วยการโดยสารเครื่องบินระหว่างการ
เดินทางไปราชการได้ท าใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)           
สูญหาย 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  
- กรณีที่เอกสารหายระหว่างการเดินทางไปราชการให้ประสานงานกับบริษัทสายการบิน  

หรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายที่ให้บริการออกบัตรโดยสาร  เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน    
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง โดยผู้ที่เดินทางไปราชการรับรองว่ายัง
ไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกจ่ายเงินจากทางราชการไว้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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- กรณีที่เอกสารหายระหว่างการเดินทางไปราชการ  หากไม่สามารถขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินให้ผู้เดินทางไปราชการท าหนังสือรับรอง
การจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลพร้อมรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ
ใบรับเงินฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และสามารถใช้
เอกสารหลักฐานดังกล่าวประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  ผู้ที่เดินทางไปราชการน าเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินมาเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  เนื่องจากไม่ทราบว่าต้องใช้เอกสารหลักฐานใดบ้างประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  จัดท าหนังสือเวียนแนวทางการปฏิบัติงาน  หรือจัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เพ่ือประกอบการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการเบิก
จ่ายเงินจะได้ครบถ้วน  ถูกต้อง และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 

 ปัญหาและอุปสรรค   :  เอกสารหลักฐานในใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตาม
ระเบียบของทางราชการ เช่น ไม่มีจ านวนเงินที่เป็นตัวอักษร ไม่ลงนามผู้รับเงิน ไม่เขียนรายการที่ชัดเจน 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  ควรแจ้งผู้เดินทางไปราชการให้ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
ก่อนน าใบเสร็จมาเบิกจากทางราชการ  และจัดท าหนังสือเวียนแนวทางการปฏิบัติงาน  หรือจัดท าคู่มือ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เพื่อความถูกต้อง รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  ในการเดินทางไปราชการ  และได้เบิกจ่ายค่าที่พักเกินสิทธิ     
ที่ตนเองได้รับ  เนื่องจากไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
   แนวทางแก้ไขปัญหา   :  จัดท าหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานใหม่ ๆ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
และป้องกันความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 

 
 ปัญหาและอุปสรรค   :  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ขาดความรู้ ความ
เข้าใจ ในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  จัดให้มีการฝึกอบรม สัมมนาส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน    
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เกิดความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้น  
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นอกจากนี้ควรจัดท าหนังสือเวียนแนวทางการปฏิบัติงาน  หรือจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  เพื่อความถูกต้อง รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 

 ปัญหาและอุปสรรค   :  ในการปฏิบัติงานอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศหรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เดินทางไปราชการ  อาจจะไม่
เข้าใจกฎ ระเบียบ ฯลฯ ที่มีการเปลี่ยนแปลงท าให้มีความคลาดเคลื่อนในการเบิกจ่ายเงิน 
   แนวทางแก้ไขปัญหา   :  จัดท าหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานใหม่ ๆ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
และป้องกันความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 

 

5.2  ข้อเสนอแนะ 

  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวใน
ประเทศ  ของงานเบิกจ่าย กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดยทางผู้จัดท าคู่มือได้
พยายามรวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการท างานด้านการเบิกจ่าย และได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากกฎ 
ระเบียบ และแนวปฏิบัติงานต่าง ๆ เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวใน
ประเทศถูกต้องตามกฎ ระเบียบของทางราชการ เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  และเป็นแนวทางการ
พัฒนางานด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

1. ควรมีการให้ค าปรึกษา  ค าแนะน า  แก่เจ้าหน้าที่ บุคลากรที่ต้องการสอบถามวิธีการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมทั้งตัวอย่างเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินที่
ประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือที่จะปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 

2. ควรมีการจัดอบรม สัมมนา เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้ารับการอบรมรับทราบกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการท าให้
บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
มากยิ่งขึ้น 

3. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือการเสวนาระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัย   และลดปัญหาความผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงาน 
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4. มีการรวบรวมปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดจากการปฏิบัติงานมาเผยแพร่ให้ข้อมูลแก่บุคลากรใน
มหาวิทยาลัยโดยผ่านเว็บไซต์กองคลัง  เพ่ือเป็นการทบทวนและท าให้ทราบถึงปัญหาในการปฏิบัติงาน
และสามารถน ามาใช้ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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ภาคผนวก ง 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0409.6/ว.42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  

เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  เงินชดเชย  และค่าใช้จ่ายอื่นท่ี
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก จ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว.104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

เร่ือง การเทียบต าแหน่ง 
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ภาคผนวก ฉ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0408.4/ว.165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559  

เร่ือง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท า

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
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ภาคผนวก ช 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.6/38143  ลงวันท่ี 22 กันยายน 2558 

เร่ือง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ซ 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวส าหรับบุคคลภายนอก 
พ.ศ. 2554 
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ภาคผนวก ฌ 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ประวัติผู้จัดท ำ 

ชื่อ  นำมสกุล   นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

วัน เดือน ปีเกิด   6  กันยายน  2522 

ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านเลขท่ี  131  ซอยศรีบุญยืน  ถนนประชาราษฏร์ 1 
    แขวงบางซื่อ  เขตบางซื่อ  กรุงเทพมหานคร  10800 

ต ำแหน่งหน้ำที่กำรงำนปัจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

สถำนที่ท ำงำนปัจจุบัน  กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติกำรศึกษำ 

พ.ศ. 2534 ส าเร็จการศึกษาระดับประถมศึกษา   
  โรงเรียนวัดปากน  า จังหวัดนนทบุรี 

พ.ศ. 2537 ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
  โรงเรียนเบญจมราชาลัย (ในพระบรมราชูปถัมภ์) 
พ.ศ. 2540 ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  สาขาการขาย 
  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตพณิชยการพระนคร 
พ.ศ. 2542 ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั นสูง  สาขาการตลาด 
  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตพณิชยการพระนคร 
พ.ศ. 2547 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  สาขาการตลาด 
  คณะบริหารธุรกิจ  ราชภัฏสวนสุนันทา 

  พ.ศ. 2556 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท  สาขาการจัดการ 
  คณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติกำรท ำงำน 

 3  มกราคม 2550 – 23 กันยายน 2550  งานการเงิน กองคลัง (ลูกจ้างชั่วคราว) 

 24  กันยายน 2550 - 15 พฤศจิกายน 2558  งานการเงิน  กองคลัง (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

  16  พฤศจิกายน 2558 - 16 กรกฎาคม 2560  งานเบิกจ่าย 2  กองคลัง 

 17  กรกฎาคม 2560 - ปัจจุบัน   งานเบิกจ่าย 1  กองคลัง  



 


