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คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

บทที่ 1 
บทน ำ 

 
....ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนั้น หากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเข้าใจ 
ในระเบียบของทางราชการก็จะท าให้เกิดข้อบกพร่องต่างๆ เกิดขึ้น ท าให้การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และข้อบังคับที่ทางราชการก าหนดไว้ ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจ่ายจึงเป็น
วิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จึงจ าเป็นที่จะศึกษา
ปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน  

 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันตามเวลาที่ก าหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของ
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณซึ่ง มีกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับ
ต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และถูกต้ อง ที่ส าคัญ
ขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อนและซ้ าซ้อนกัน และในแต่ละคณะ หน่วยงาน อาจมีรูปแบบการ
ด าเนินงานที่แตกต่างกัน ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อก าหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบข้อหารือต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานด้าน 
การเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ 
ได้น าประสบการณ์จากการท างานในตรวจสอบสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน และ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษา เพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขอ
อภัย ไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น  
 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 2. เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 

  ตรวจสอบกบัการเขียนวิทยานิพนธ์ดวูา่... 

-ขนาดของตวัอกัษรบทท่ี และ หวัข้อใช้เทา่ใด 

-หน้าหวัข้อแตล่ะหวัข้อเขาใสต่วัเลขก ากบั

หรือไม ่และถ้าใสเ่ขาใสอ่ยา่งไร 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.  เป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.  เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับใน 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
3.  เป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตาม

ระเบียบ 
 4.  ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะศึกษาศาสตร์ และ 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณโดยการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนจากการวิเคราะห์ ตรวจสอบการขอ
อนุมัติการเดินทางไปราชการ การขอใช้งบประมาณแต่ละประเภท ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบุคลากรในคณะศึกษาศาสตร์ที่ตรวจสอบ
เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
    
ค ำจ ำกัดควำม 
 1. เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีท่ีออก
ท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 
 2. ค่ำเช่ำที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

3. ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทาง
บกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย  และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน 

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

ยงัขาดประเด็นวา่ “กบัใคร”  

ในท่ีนีน้า่จะเป็น ผู้มารับบริการ 



 

 

บทท่ี 2 
โครงสร้าง และ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

โครงสร้างหน่วยงาน 
 คณะศึกษาศาสตร์เป็นหน่วยงานระดับกองในมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเริ่มต้นมาพร้อมกับการ

ตั้งวิทยาลัยวิชาการศึกษา สงขลา ในวันที่  1 ตุลาคม พ.ศ. 2511 ซึ่งต่อมาได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา ในวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ.2517 และได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรการศึกษา
บัณฑิตหลักสูตร 4 ปี หลังจากนั้นก็ได้พัฒนาภารกิจด้านต่างๆ ขึ้นมาเรื่อยๆ จนกระทั่งวันที่ 1 พฤศจิกายน 
พ.ศ.2539 มีการเปลี่ยนแปลงครั้งส าคัญเมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณได้ผ่านกระบวนการทาง
กฎหมาย และประกาศในราชกิจจานุเบกษา คณะศึกษาศาสตร์เดิมก็ได้รับการจัดตั้งเป็นคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณตั้งแต่นั้นมา  ซึ่งได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ เป็นดังนี้ 

 
 

 

        

 

            

            

            

    

  

 

 

 

 

ปรับปรุง ณ วันที่ 29 ตุลาคม  2556 

ส านักงานคณะ
ศึกษาศาสตร ์

กลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป 

 

กลุ่มงานประสาน                      
และบริการสาขาวิชา 

 

กลุ่มงานแผน                           
วิจัยและประกนัคุณภาพ 

 

กลุ่มงานบริการ 
วิชาการ 

 



 

 

โครงสร้างการบริหารส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ 

 

 

        

 

            

            

            

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส านักงานคณะ
ศึกษาศาสตร ์

หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มงานประสาน                      
และบริการสาขาวิชา 

 

หัวหน้ากลุ่มงานแผน                           
วิจัยและประกนัคุณภาพ 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริการวิชาการ 

 



 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ 

 

 

        

 

                   

                   

  

 

         

         

         

          

นางสาวจงกลวรรณ พิสิฐพันพร 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารทัว่ไป 
 

นางมาริสา  ปานงาม 
หัวหน้ากลุ่มงานประสาน  

และบริการสาขาวชิา 
 

นางปุญญาภา  นิธิพิเชฐ 
หัวหน้ากลุ่มงานแผน                           

วิจัยและประกันคุณภาพ 
 

นางสุภาภรณ ์ ประดบัแสง 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริการวชิาการ 

 

นางสมนิตย์  สุกาพัฒน์ 
หัวหน้าส านักงาน 
คณะศึกษาศาสตร์ 

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

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

-  งานการเรยีนการสอน (นส.ปัทมา ส านักโหนด) 
-  หลักสูตร (นางสุภาภรณ์ ประดบัแสง) 
-  พัฒนานิสิต (นายเชาวรัตน์  สตัยานุรักษ์) 
-  ท านุบ ารุง (นายเชาวรตัน์  สัตยานุรักษ์) 
-  โสตทัศนูปกรณ์ (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  อาคารสถานท่ี (นายศัญฒภัท ทองเรือง) 
-  เทคโนโลยสีารสนเทศ (นายธนากฤต แผ่ผล) 
-  บัณฑิตศึกษา (นส.ปัทมา ส านักโหนด) 
-  ประชาสัมพันธ์ / วิเทศสัมพันธ์  
   (นายวันเฉลิม ภักดสีัตยากุล 
-  บริการวิชาการ(นส.ปัทมา ส านกัโหนด)  
-  ฝึกสอน/ฝึกงาน (นางกิจจา ทองนิ่ม) 
-  โครงการความร่วมมือทางวิชาการ 
   (นางสุภาภรณ์ ประดับแสง) 
 

-  ประสานงานและบริการสาขาวิชา 
   (นางมาริสา  ปานงาม) 
 



 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
 
 

 
จงกลวรรณ พิสิฐพันพร                      เยาวลักษณ์ พริกบุญจันทร์                        พิมพ์พิศา ศิริวัฒน์   
เจ้าหน้าที่บริหารงาน                         เจ้าหน้าที่บริหารงาน                                เจ้าหน้าที่บริหารงาน  

 
 
 
 

 
  
 นฤมล  รอดผล                          นงค์นาถ  สุวรรณทวี                                 ศิริพร   เพชรมณี 
เจ้าหน้าที่จ้างเหมา                              พนักงานเอกสารทั่วไป                               พนักงานเอกสารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานแผน วิจัยและประกันคุณภาพ 
 
 
 
 

 
             ปุญญาภา  นิธิพิเชฐ                                                                     อุทัย  ศิริคุณ 
   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน                                                             นักวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานบริการวิชาการ 
 
 

 
 

  สุภาภรณ์  ประดับแสง                           ปัทมา  ส านักโหนด                          เชาวรัตน์  สัตยานุรักษ์ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงาน                              เจ้าหน้าที่บริหาร                             เจ้าหน้าที่จ้างเหมา 

 
 
 
 

 
 
ศัญฒภัท  ทองเรือง                                 ธนากฤต  แผ่ผล                               กิจจา  ทองนิ่ม 
    นักวิชาการ                                          นักวชิาชีพ                              เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันเฉลิม  ภักดีสัตยากุล 
เจ้าหน้าที่จ้างเหมา 

 



 

 

ภาระหน้าที่ของส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยทักษิณได้ก าหนดให้คณะศึกษาศาสตร์ก าหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานของ
ส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ เป็น 6 กลุ่มงาน แต่เพ่ือให้การบริหารงานของส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ มี
ความกระชับ ง่ายต่อการบริหารงาน จึงก าหนดให้มีการก าหนดโครงสร้างการบริหารงานภายใน เป็น 3 กลุ่ม
งาน คือ  กลุ่มงานบริหาร   กลุ่มงานยุทธศาสตร์ วิจัยและประกันคุณภาพ และกลุ่มงานบริการวิชาการ 
ก าหนดให้มีการแต่งตั้งผู้ดูแลกลุ่มงานตามโครงสร้างส านักงานใหม่ ซึ่งจะมีการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานโดยคณบดี 
คณะศึกษาศาสตร์ โดยมีวาระการด าเนินงาน 2 ปี ไม่จ ากัดวาระ แต่เนื่องจากส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ได้มี
การประชุมบุคลากรสายสนับสนุนการ ครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2556 ได้ปรับปรุงโครงสร้าง
ส านักงานคณะ เป็น 4 กลุ่ม และเห็นชอบให้มีการจัดงานภายใน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป  มีหน้าทีม่ีด้านธุรการ/สารบรรณ บุคคล งานประชุม การเงิน พัสดุ  
วารสาร โครงการพิเศษ ผลิตเอกสาร สวัสดิการ และงานพิธีการ ประสานการจัดกิจกรรมตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. งานประสานและบริการสาขาวิชา  มีหน้าที่ด้านการประสานและบริการสาขาวิชาใน 
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทุกด้าน 

3. งานแผน วิจัย และประกันคุณภาพ มีหน้าที่จัดท าแผน/ยุทธศาสตร์ การประกัน 
คุณภาพ ความเสี่ยงและควบคุมภายใน การจัดการความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดท างบประมาณ 
อัตราก าลัง ค ารับรอง งานวิจัย และงานกายภาพ สนับสนุนนโยบายและภารกิจอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานบริการวิชาการ มีหน้าที่ด้านงานการเรียนการสอน การจัดท าหลักสูตร การพัฒนา 
นิสิตและท านุบ ารุง งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ การดูแลอาคารสถานที่ การบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
บัณฑิตศึกษา การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน การฝึกสอน/ฝึกงานเพ่ือด าเนินการส่งตัวนิสิตในการฝึกสอน/
ฝึกงาน และภารกิจอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ระบุบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน) ดังนี้ 
 

1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหน้าที่
อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การเบิกจ่ายเงินในหมวดต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  
บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  จัดท ารายงานการเงินการเบิกจ่าย รายงานงบประมาณประจ าเดือน  
จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอน
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห์ ประเมินและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  นอกจากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าที่และอาจารย์
เกี่ยวกับระเบียบ  หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานและการบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



 

 

  2)  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน)   ระดับเชี่ยวชาญ   
เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน)   ระดับช านาญการพิเศษ   
เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน)   ระดับช านาญการ   
เจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน)   ระดับปฏิบัติการ   

 

   ชื่อต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน (การเงิน)  ระดับปฏิบัตกิาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความ 

ช านาญในการท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ประเมินและติดตาม
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  ให้ค าปรึกษาแนะน า และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
1. งานด้านการจัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณของคณะ 
การควบคุมงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้  ควบคุมเงินสะสมของคณะ  

ควบคุมงบประมาณโครงการบริการวิชาการ และงบประมาณโครงการต่างๆทั้งในและนอกงบประมาณโดย
จ าแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจ่าย  

2. งานด้านการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบหน้างบ ซึ่งจะตรวจสอบให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ 

และข้อบังคับ โดยตรวจสอบเอกสารงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ โครงการบริการวิชาการ 
โครงการต่างๆ ทั้งในและนอกงบประมาณ จึงต้องวิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณทุกหมวดรายจ่าย เช่น หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดตอบแทนใช้สอย และวัสดุ หมวดเงินอุดหนุน 
หมวดครุภัณฑ์ เป็นต้น 

3. งานด้านการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน 
การจัดท าหน้างบและเอกสารการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง 

ชั่วคราว จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชา
การ และจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายโครงการต่างๆ นอกงบประมาณ และการจ่ายเงินในโครงการต่างๆ รวมถึง
การทดรองจ่ายเงินสดเป็นค่าปฏิบัติงานนอกเวลา และค่ารับรองต่างๆ 

4. งานด้านระบบฐานข้อมูลและการจัดท ารายงานการเงิน 
การบันทึกจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น ฐานข้อมูลเงินงบประมาณแผ่นดินของ 

คณะ  ฐานข้อมูลเงินงบประมาณรายได้ของคณะทุกประเภทและทุกหมวดรายจ่าย ฐานข้อมูลสวัสดิการค่าเล่า
เรียนบุตรและและค่ารักษาพยาบาล และการจัดท ารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าและรวบรวมผล
การใช้เงินประจ าเดือน 
 
 
 
 



 

 

5. งานด้านการบริการให้ค าปรกึษา แนะน า และอ่ืนๆ 
การให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่บุคลากรที่มาใช้บริการรวมถึงผู้บริหารในกรณีที่ต้องการ 

ปรึกษาเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ การเบิกจ่ายงบประมาณ และต้องการข้อมูลเพ่ือประกอบการติดสินใจ เพ่ือการ
วางแผนนโยบายหรือแผนกลยุทธ์ของคณะ การเป็นกรรมการของกิจกรรม/โครงการต่างๆ ทั้งในและภายนอก
หน่วยงาน การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (การเงิน) ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ท าบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณของคณะ โดยจ าแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจ่าย 

1.1 จัดท าบัญชีควบคุมยอดเงินสะสมของคณะ 
1.2 ควบคุมงบประมาณและการเบิกจ่ายโครงการต่างๆ ทั้งในและนอกงบประมาณ 
1.3 ตรวจสอบรายละเอียดและแหล่งงบประมาณของคณะทุกรายการคู่ขนานกับระบบบัญชี  

3 มิติ 
2. กันเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมของคณะในการขอใช้เงินงบประมาณทุกประเภททั้งของคณะ 

และสาขาวิชา 
3. จัดท าเอกสารในการขอใช้งบประมาณของคณะ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารประกอบใบหน้างบ 
5. การเบิกจ่ายงบประมาณท้ังในและนอกแผนงบประมาณและเงินทุนต่างๆ 

5.1 จัดท าหน้างบของคณะ 
5.2 จัดท าหน้างบของสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมมายังหน่วยงานต้น 

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

3 มิติ 
8. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
9. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนหรือเงินรายได้บริการวิชาการจากแหล่งเงินภายนอก 
10. การจัดท าการกันเงินเหลื่อมปีงบประมาณ 
11. การให้บริการจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย 
12. การให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงานเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด้านการเงินและพัสดุ เช่น 

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

และตามงบประมาณที่ตั้งไว้ 



 

 

12.8 การให้ค าแนะน าในการจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน ส าหรับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
ในโครงการต่างๆ เช่น ใบส าคัญรับเงิน ใบสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อ ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์มต่างๆ ฯลฯ 

13. ปฏิบัติงานตามกิจกรรมโครงการนอกงบประมาณและงานเฉพาะกิจต่างๆ ของคณะตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

14. ปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
15. ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดด้านการเงิน 
16. โครงการที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

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

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสารส่งให้งาน
การเงินคณะ 

 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไม่ผ่าน 

 
 

 
 
ผ่าน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมตัิการ
เบิกจ่าย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบญัชี 3 
มิต/ิลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีผ่าน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แล้วพบว่ารายละเอียดถูกต้อง ไม่พบ
ข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข 
กรณีไม่ผ่าน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพื่อ
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

     

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 

งานธุรการ 
 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน 

 

หัวหน้าส านักงาน 

 



 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 

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

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหนังสือขอ
อนุมัติการเบิกจ่ายคืนสาขาวิชา 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 

 

 
    

 

 

 

 

 

 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบด ี

งานธุรการ 

 



 

 

ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flowchart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจ่ายตามงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติและแนบเอกสารที่ขอ 
อนุมัติย้อนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพร้อมจัดท าหน้างบก่อนสง่
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 
 

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

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

     
 
 

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 



 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flowchart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  

 

   

งานบริหาร                                
                             ไม่ผ่าน 

 
 
 

 
 
ผ่าน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจ่าย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจา่ย/
ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง  
กรณีผ่าน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่ารายละเอียด
ถูกต้อง ไม่พบข้อผิดพลาด หรือข้อ
แก้ไข 
กรณีไม่ผ่าน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพือ่
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร  

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผู้บังคับบัญชา 

 

                        

                                        

 

 

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

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร 

 

 

 

 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหน้างบไป
ยังกลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลัย 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

  

 

 

   

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

A 

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านการเงิน 
 

หัวหน้าส านักงาน 

 

คณบด ี



 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

-  ท าบันทึกขออนุมัติเพื่อเดินทางไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจยั 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ   
- ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความ
เห็นชอบ  
- เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาประสานงาน
ตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงานธุรการ 
 

- หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
- หนังสือตอบรับการดู
งานจากมหาวิทยาลยั
ในต่างประเทศ 

ภายใน 30 
นาที 

งานบริหาร  
 
 

 

ลงทะเบียนรบัเอกสารส่งให้งาน
การเงินคณะ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร                          
                               ไม่ผ่าน 

 
 
 

   
ผ่าน 

- รับเอกสารจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คเอกสารการขออนุมตัิการ
เบิกจ่าย 
- กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบญัชี 3 
มิต ิ
กรณีผ่าน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แล้วพบว่ารายละเอียดถูกต้อง ไม่พบ
ข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข 
กรณีไม่ผ่าน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพื่อ
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 

   

 
 

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 

งานธุรการ 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน 

 

หัวหน้าส านักงาน 

 



 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 

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

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร  
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหนังสือขอ
อนุมัติการเดินทางไปยังงานบุคคล
ของมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและ
งบประมาณ 
 

ภายใน 10 
นาที 

  
 
 
 

   

 
 

 

 

 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบด ี

งานธุรการ 

 



 

 

ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายในคณะฯ 

 
 
 
 

- เขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ  เบิกจ่ายตามงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติและแนบเอกสารที่ขอ 
อนุมัติย้อนหลังหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาตรวจสอบ
เอกสารพร้อมจัดท าหน้างบก่อนสง่
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน (งานการเงิน) 
 

- หลักฐานการอนุมัติ
ไปราชการ หรือค าสั่ง
ให้ไปราชการโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อย่างชัดเจน  
- แบบรายงานการ
เดินทางไปราชการ 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จค่าตั๋ว
เครื่องบินและกากตั๋ว
เครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรมที่พัก 
- ใบส าคัญจ่าย (หน้า
งบ) 
- ใบเทียบอัตราเงิน
ต่างประเทศ 
(ใบเสร็จที่เป็น
ภาษาอังกฤษให้แปลง
เป็นภาษาไทย) 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

งานบริหาร                                
                             ไม่ผ่าน 

 
 
 

 
 
ผ่าน 
 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจ่าย 
- ผูกพันงบประมาณในการเบิกจา่ย 
/ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีผ่าน หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่ารายละเอียด
ถูกต้อง ไม่พบข้อผิดพลาด หรือข้อ
แก้ไข 
กรณีไม่ผ่าน  หมายถึง เอกสาร
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบ
ข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข ก็จะน า
เอกสารส่งคืนให้กับหน่วยงาน เพือ่
แก้ไขเป็นล าดับต่อไป 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 10 
นาที 

  
 

 

   

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่อง 

A 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านการเงิน 
 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

   

งานบริหาร  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

ผู้บังคับบัญชา 
 

                        
                                        
 
 

 
 

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

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 1 
วัน 

งานบริหาร 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการลงทะเบียนส่งหน้างบไป
ยังกลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลัย 

เอกสารหลักฐาน
พร้อมหน้างบ 

ภายใน 30 
นาที 

  
 
 
 

   

  

A 

งานธุรการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 

หัวหน้าส านักงาน 

 

คณบด ี



 

 

บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง ......(ระบุ) ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่
พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2553 

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

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่ายค่า 
โดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

4. ระเบียบส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม  2555  เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.71 ลงวันที่ 22 ต.ค. 2550 เรื่อง หลักฐานการ 
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

6. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กค 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว.27  ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์  2548 เรื่องการ 
เบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.7/ว.51 ลงวันที่  18 มีนาคม  2548 เรื่องการเบิกจ่าย 
ค่าลงทะเบียน 

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

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
11. แนวปฏิบัติในการติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการพัฒนาอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน  

ตามบันทึกของฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ที่ ศธ 64.01/3772 ลงวันที่ 26 ธ.ค. 2554 
12. แนวปฏิบัติการประสานงานส าหรับการศึกษาดูงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามบันทึก 

ของงานวิเทศสัมพันธ์ ที่ ศธ 64.04/036  ลงวันที่  4  มีนาคม  2556 
 

 
 



 

 

สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ 

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

1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ก าหนดเวลาเป็นไปตาม ภาคผนวก 
 1.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยทักษิณ ที่ 0323/2552 ลงวันที่ 6 มีนาคม  2552  มอบอ านาจให้คณบดีอนุมัติ
การเดินทางไปราชการในประเทศ (ยกเว้นการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้เป็นอ านาจของอธิการบดีของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ)  
 
2. หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.1  ลักษณะการเดินทางไปราชการ 

2.1.1  ไปราชการชั่วคราว 
 1. นอกที่ตั้งส านักงาน 
 2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
 3. ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน 
 4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
 5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
2.1.2  ไปราชการประจ า 

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

 2. ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน) 
 3. ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
 4. ไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดเวลาสิ้นสุด / ไม่ถึง 1 ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการ 

ต่อ เวลาที่ครบ 1 ปีขึ้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
2.1.3   กลับภูมิล าเนา 
 1. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า กรณีที่ออกจาก 

ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 

2.2  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 2.2.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 
  1. ออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
  2. กรณีพักแรม 24 ชม. 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
  3. กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นบัเป็นครึ่งวัน 
  4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่ 
เริ่มปฏิบัติราชการ 

5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน  
ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

การเน้นข้อความมีสองวิธีคือ การท าเป็น

ตัวหนา หรือ การ ขีดเส้นใต้  

ไมค่วรท าสองอยา่งในข้อความเดยีวกนั 

แก้ไขทกุท่ี ทกุข้อความท่ีเป็นแบบนี ้



 

 

 2.2.2  ค่าเช่าที่พัก 
 2.2.3  ค่าพาหนะ 
 2.2.4  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  
2.3  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
 2.3.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานท่ีพัก) 
 2.3.2  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
 2.3.3  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น 
 2.3.4  ค่าเช่าที่พัก 
 2.3.5  ค่าพาหนะ 
2.4  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนา 
 2.4.1  ค่าเช่าที่พัก 
 2.4.2  ค่าพาหนะ 
 2.4.3  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 
3.  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ (เหมาจ่าย) 
    ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

3.1 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

 เต็มวัน ครึ่งวัน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 135 

 
 
 



 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
3.2 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
 ประเภททั่วไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญ
การพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 

 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 
หมายเหตุ : อัตราเบี้ยเลี้ยง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดพื้นที่ที่ตั้งของมหาวิทยาลัย 

ยงัมอีกี 

ไมไ่ดห้มดแคน่ี ้

นีเ่ป็นสว่นหนึง่ของ 

บทที ่3 เทา่น ัน้ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ มิติ ข้อบังคับ และตาม
ค าสั่งที่เก่ียวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการด้วย
ความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการให้กับผู้รับบริการ
ได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้ 
   
1.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 1.1  ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1.1.1  ข้าราชการ 
  1.1.2  ลูกจ้างประจ า 
  1.1.3  พนักงานราชการ 
  1.1.4  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
  1.1.5  ลูกจ้างชั่วคราว 
  1.1.6  บุคคลภายนอกที่มีค าสั่งให้ไปราชการ 
 1.2  การเกิดสิทธิ :  สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายเกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ออกเดินทางถึงวันที่กลับ ภายใน
เส้นทางและช่วงวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 1.3  อ านาจอนุมัติ :  อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความ
จ าเป็น 
      :  การลาพักผ่อนหรือลากิจช่วงเวลาติดต่อกัน ก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการ 
กระท าได้แต่จะไม่ท าให้เกิดสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึน 
 1.4  การพิจารณาสิทธิ :  พิจารณาจากค าสั่งให้ไปราชการว่า ให้ใครไปราชการเพ่ืออะไร ที่ไหน 
เมื่อไหร่ อย่างไร คือต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1.4.1  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจ โดยระบุ 
  1.4.1  ชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
  1.4.2  วัตถุประสงค์ 
  1.4.3  สถานที่ท่ีจะเดินทางไปราชการ 
  1.4.4  วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ 
  1.4.5  การใช้ยานพาหนะ งบประมาณที่ให้เบิกและอ่ืนๆ 
 
 1.5  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
  1.5.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  1.5.2  ค่าเช่าที่พัก 
  1.5.3  ค่าพาหนะ 
  1.5.4  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

 
2.  การตรวจเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2.1 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 
 

ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 120 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 135 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
 ประเภททั่วไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญการ
พิเศษ 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 ประเภทอ านวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับต้น 

240 120 

 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

270 135 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

 ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 
 2.2  การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ 
 การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องค านวณตามส่วน ดังนี้ 
  2.2.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  2.2.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  2.2.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
  
 การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

 เริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ 
ปฏิบัติราชการปกติ 

 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติงาน 
 กรณีไม่เดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับ

ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  
 กรณีพักแรม 
   นายจริงใจ สุดดี ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับค าสั่งให้ไปราชการโดยเข้าร่วม
ประชุมสัมมนา ที่กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 21-23 สิงหาคม  2556  โดยในการประชมดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยง
อาหารกลางวัน จ านวน 3 วัน 
 การเดินทาง นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบ้านพักในวันที่ 21 สิงหาคม 2556 เวลา05.00 น. 
และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันที่ 23 สิงหาคม 2556 เวลา 22.30 น. 
 
 เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ด าเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 720 
บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจ านวนดังกล่าวได้ตามเต็มที่ยื่นขอเบิกหรือไม่ ? เพราะ
เหตุใด? 
 
 วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  วันที่ 22 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเป็น 1 วัน 
  วันที่ 23 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเป็น 2 วัน 
  และนับเวลาจาก 05.00 น. ถึง 22.30 น. นับได้ 17.30 ชั่วโมง  

เพิ่มข้อความตรงนี ้

เข้าไป ทกุตวัอยา่ง 

เพิ่มข้อความตรงนี ้

เข้าไป  



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได้ 2 วัน 17.30 ชั่วโมง เศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็นอีก 1 วัน ดังนั้นในการ
เดินทางครั้งนี้ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 3 วัน 
  ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน 3 วัน  = 720 บาท 
 หัก เลี้ยงอาหารกลางวันมื้อละ 80 บาท จ านวน 3 มื้อ  =  240 บาท 
ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการได้เต็มจ านวนตามที่ยื่นขอ
เบิก แต่จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้เพียง 480 บาท เนื่องจากจ านวนเงินที่ยื่นค าขอมา ยังไม่ได้หัก
ค่าอาหารกลางวัน  
 
 
 
 
 
  กรณีไม่พักแรม 
       นายจริงใจ  สุดดี ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับค าสั่งให้ไปราชการโดยเข้าร่วม
ประชุม ที่อ าเภอปากช่อง จ.นครราชสีมา ในวันที่ 1 มิถุนายน 2556  โดยในการประชุมดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยง
อาหารกลางวัน จ านวน 1 มื้อ 
  การเดินทาง  นายจริงใจ  สุดดี ออกเดินทางจากส านักงานในวันที่ 1 มิถุนายน 2556 เวลา 
06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันที่ 1 มิถุนายน 2556  เวลา 17.30 น 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ด าเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 40 
บาท นายจริงใจ สุดดี เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจ านวนดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ ? เพราะเหตุใด? 
 
  วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
       วันที่ 1 มิถุนายน 2556 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับเป็น 11.30 ชั่วโมง เวลาไม่
เกิน 12 ชั่วโมง ได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 
       ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน ½ วัน = 120 บาท 
  หัก เลี้ยงอาหารมื้อละ 80 บาท จ านวน 1 มื้อ  = 80 บาท 
ดังนั้น นายจริงใจ  สุดดี สามารถ ยื่นขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได้ในจ านวน  40 บาท ได้
ถูกต้อง เนื่องจากจ านวนเงินที่ยื่นค าขอมา ได้มีการหักค่าอาหารกลางวันออกแล้ว  
     
 2.3  อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 

เคาะลงไป 

1 บรรทดั 

เคาะลงไป 

1 บรรทดั 

เพิ่มข้อความตรงนี ้

เข้าไป  



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน : การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 

  
ข้าราชการ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่ งรับ เงิน เดือนชั้น  2 ลงมา หรือผู้ ช่ วยผู้พิพากษา หรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

 2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพัน
ต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

3,100 

 
 
 

แกไ้ข/เพิม่เตมิขอ้ความ 

ในลกัษณะแบบนีใ้นทกุตวัอยา่ง 

ใหม้ันมทีัง้ “เป็ด” และ “โคตรเป็ด” 

ไปในคราวเดยีวกนั 

ก็จะสมบรูณ์มากกวา่นี ้

ยงัมอีกี 

ไมไ่ดห้มดแคน่ี ้

นีเ่ป็นสว่นหนึง่ของ 

บทที ่4 เทา่น ัน้ 



 

 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานข้อเสนอแนะ 

 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ ในบทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน
ของส่วนราชการ  ซึ่งการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าเดินทางไปราชการนั้น มีกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่
หลายส่วนด้วยกัน นอกจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องเป็น
อย่างดีแล้ว ยังต้องท าหน้าที่ในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับบริการ อีกทั้งยังมีส่วนร่วมในการร่วมแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินภายในคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณอยู่เสมอๆ ซึ่งสามารถสรุป
ประเด็นดังต่อไปนี้ 
 

ปัญหา อุปสรรค ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
ปัญหาที่พบบ่อยๆ จากการตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 1. ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
แจ้งข้อมูลรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
และชัดเจน  เช่น ไม่ระบุวัน เวลา
วิธีการเดินทาง และค่าที่พักแบบ
จ่ายจริงหรือเหมาจ่ายที่แน่นอน   
หรือการเบิกค่าใช้จ่าย  ในการ
เดินทางไปราชการท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

-  เจ้าหน้าทีป่ระจ าสาขาวิชาจะ
สอบถามกลับไปยังผู้เดินทางเพ่ือ
จะได้ระบุวัน เวลา วิธีการเดินทาง 
และการเบิกค่าที่พักแบบใด เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
ตรวจสอบการอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการได้อย่างรวดเร็วไม่ล่าช้า 
และถูกต้องครบถ้วน 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการโดยขอให้      
ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน 
ชัดเจน  เพื่อความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน     

 

 

 

      ค ำแนะน ำ : ในการเขียนปัญหา/อปุสรรค นัน้...ต้องเอา Flow Chart ที่เขียนไว้ในบทที่ 2 เป็นตวัตัง้ ในการไลเ่รียง

ปัญหา/อปุสรรค เช่น จาก Flow Chart ของการขออนมุตัิเดินทางไปราชการ ต้องไลเ่รียงปัญหา/อปุสรรค ตาม Flow Chart(ที่ 1)  

โดยต้องเร่ิมจาก...ขัน้ตอนท่ี 2 (ข้าม 1 คือจดุเร่ิมต้น) ทีเ่จ้าของเร่ือง ต้องด าการ(ท าบนัทกึขออนมุตักิารเดินทางไปราชการใน

ประเทศพร้อมประมาณการงบประมาณ , ผา่นประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ , เจ้าหน้าทีส่าขาวชิาประสานงาน

ตรวจสอบเอกสารก่อนสง่งานธุรการ) เฉพาะขัน้ตอนนีปั้ญหา/อปุสรรคคืออะไร? แลว้แก้อย่างไร? 

         จากนัน้ขัน้ตอนท่ี 3 ทีง่านธรุการ ต้องด าการ(ลงทะเบียนรับเอกสารสง่ให้งานการเงินคณะ) เฉพาะขัน้ตอนนีปั้ญหา/อปุสรรค

คืออะไร? แลว้แก้อย่างไร? 

          ขัน้ท่ี 4 ท่ีผู้ปฏิบตัิงาน ต้องด าการ(...............................)  เฉพาะขัน้ตอนนีปั้ญหา/อปุสรรคคืออะไร? แลว้แก้อย่างไร? 

      ท าอยา่งนีไ้ปทกุๆ ขัน้ตอนจนจบการขออนมุตัิเดินทางไปราชการ  จากนัน้ก็ไลเ่รียงปัญหา/อปุสรรคของขัน้ตอนและวิธีการ

เบกิจา่ยคา่เดินทางไปราชการในประเทศ ตาม Flow Chart(ที่ 2)  ท ำอย่ำงน้ีไปเร่ือยๆ ทุก Flow Chart   

    ทีค่ณุท ำมำน ัน้..(ทีเ่ป็นแถบสเีหลอืงของ Flow Chart ที ่1) เป็นกำรเขยีนรวบ

ยอดส ัน้เกนิไป(ทีเ่หลอืเพยีง 3 ขัน้ตอน)   
 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 2. การขออนุมัติ เดินทางอย่ าง
กระชั้ นชิดผู้ มี อ านาจอนุ มัติ ไม่
สามารถอนุมัตกิ่อนการเดินทางได้ 

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

 3. เดินทางไปราชการโดยไม่ขอ
อนุมัติเดินทาง 

-  พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจาก
การเดินทางโดยไม่ได้รับอนุมัติ   
พร้อมทั้งขอให้ด าเนินการขออนุมัติ
เดินทางฯ ย้อนหลัง      

การยืมเงินทดรองไปราชการ 1 . ผู้ เดิ นท างระบุ ต าแหน่ งผู้ มี
อ านาจอนุมัติการยืมเงินทดรอง
ราชการผิดพลาดบ่อยครั้ง 

-  แจ้งเวียนประกาศเงินยืมทดรอง
จ่ายของหาวิทยาลัยทักษิณให้    
บุคลากรรับทราบ 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการยืม
เงินทดรองไปราชการให้กับ
บุคลากรทราบ เพ่ือความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน     

 2.  ผู้เดินทางลงชื่อในแบบฟอร์ม
ยืมเงินทดรองราชการไม่ครบถ้วน 
จึงท าให้เกิดความล่าช้า บางครั้งไม่
สามารถยืมเงินทดรองไปราชการ
ได้ทันตามก าหนด 

-  ผู้ยืมเงินทดรองไปราชการ ควร
ตรวจสอบการกรอกรายละเอียด
ข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
-  เจ้าหน้าที่ประจ าสาขาวิชา
ตรวจสอบรายละเอียดการกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์มของผู้ยืมเงินทด
รองไปราชการอีกครั้ง เพ่ือความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 3.  ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
โครงการ/งานที่ขออนุมัติ
ด าเนินการ 

- เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินของคณะ ควรชี้แจงให้ 
บุคลากรของคณะหรือผู้ยืมได้รับ
ทราบว่าผู้มีสิทธิ์ยืมเงินต้องเป็นผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับภาระงาน 
ที่ต้องยืมเช่นผู้เดินทางไปราชการ 
หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ  
ฯลฯ 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือ
ให้ความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่ง
ใช้เงินยืมทดรองจ่าย บทลงโทษ 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย
หรือผู้ยืม 
- จัดท าคู่มือและแจกคู่มือการ
ปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ ระเบียบ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ 
ผู้ยืมได้รับทราบ หรือเผยแพร่ทาง
เว็บไซด์
 

 4.  ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่ายเมื่อใกล้ระยะเวลาที่ต้อง
ด าเนินการ  ท าให้ได้รับเงินไม่ 
ทันวันที่ต้องด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์
 

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



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 5.  ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนด 
เวลา 

- หาวิทยาลัยจัดท าคู่มือและแจก
คู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ 
ระเบียบ และขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานให้ทุกหน่วยงานทราบ 
หรือเผยแพร่ทางเว็บไซด์ 
- มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือ
ให้ความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่ง
ใช้เงินยืมทดรองจ่าย บทลงโทษ 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
ให้แก่บุคลากร ผู้ยืม และเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้อง 
- มหาวิทยาลัยควรก าหนด
บทลงโทษเพ่ิมเติมจากระเบียบที่ใช้
บังคับอยู่ เช่น ท าหนังสือแจ้งเตือน 
หรือหักเงินเดือน หรือคิดดอกเบี้ย
ผู้ที่ส่งเงินยืมล่าช้า และควร
ตรวจสอบว่าผู้ยืมรายใดที่ส่งใช้เงิน
ยืมล่าช้าเป็นประจ า ให้ตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุ
ต่อไป 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 1. นับเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยง
ไม่ถูกต้อง 
 

- เจ้ าห น้ าที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน
การเงินคณะ ควรให้ค าแนะน าสิทธิ
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าที่
ในหน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่างๆ  
- หากมีข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นบ่อยๆ
ควรจัดท าหนังสือเวียนให้บุคลากร
และ เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือจะ
ได้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
-  มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็ว และ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 2.  หลักฐานการจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากผู้เดินทางไม่ทราบว่าต้อง
ใช้เอกสารใดประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

-  เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินคณะ ควรแจ้งให้ผู้เดินทาง
ทราบเกี่ยวกับหลักฐานที่ใช้ 
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย  
เมื่อผู้เดินทางได้รับอนุมัติให้ 
เดินทางไปราชการแล้ว 
-  มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็ว และ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 3. ใบ เสร็จรับ เงินมี รายการไม่
ครบถ้วนตามระเบียบ เช่น ไม่มี
ลายเซ็นผู้รับเงิน/ไม่มีจ านวนเงินที่
เป็นตัวอักษร  
 

-  ควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินคณะจัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและแจ้งเวียนให้บุคลากร
ในคณะทุกคนถือปฏิบัติ 

 4.  การเดินทางไปราชการกรณีวัน
ออกเดินทางไปราชการอยู่ระหว่าง
หรือตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หรือ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแต่ไม่ได้ชี้แจงเหตุผลของ
การปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติงานใน
วันหยุดเหล่านี้ 
 

-  การเดินทางไปราชการกรณีวัน
ออกเดินทางไปราชการอยู่ระหว่าง
หรือตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หรือ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ ต้องชี้แจงเหตุผลของ
การปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติงานใน
วันหยุด เหล่ านี้ ไว้ ในบั นทึ กขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 5.  การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ไป -กลั บ  แต่ ใช้ การเดิ นทางไป
ราชการเที่ยวเดียวก่อน อาจจะเป็น 
เที่ยวไปหรือเที่ยวกลับ เหลืออีก 1 
เที่ ยวที่ ยั งไม่ ได้ ใช้ เดิ นทาง แต่
จ าเป็นจะต้องใช้เป็นหลักฐานใน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

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

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

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

 7.  การเบิกค่าเช่าที่ พักเกินสิทธิ
ของตนเอง 
 

- เจ้ าห น้ าที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน
การเงินคณะ ควรให้ค าแนะน าสิทธิ
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าที่
ในหน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่างๆ  
- หากมีข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นบ่อยๆ
ควรจัดท าหนังสือเวียนให้บุคลากร
และ เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือจะ
ได้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
-  ควรมีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือใช้อ้างอิงในการท างาน 
 
 
 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 8.  เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือ
ข้อบังคับต่างๆ  จึงก่อให้เกิดความ 
ผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
แจ้งเวียนสรุปกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ หรือข้อบังคับใหม่ๆ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องหรือ
บุคลากรทุกคนทราบ  เพ่ือไม่
ก่อให้เกิดความผิดพลาด ล่าช้าใน
การปฏิบัติงาน    
-  ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานด้านการเงินอย่างต่อเนื่องเพ่ือ 
ให้เกิดความช านาญ และสามารถ 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
 

 9.  มีการเบิกค่าใช้ในการเดินทาง
ไปราชการที่คาบเก่ียวปีงบ 
ประมาณถัดไป 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้ง
เวียนสรุปแนวปฏิบัติเรื่อง การเบิก
จ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการที่
คาบเก่ียวปีงบประมาณถัดไป ให้ไป
ใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
ให้กับบุคลากรในคณะทราบ  เพื่อ
จะได้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
-  เห็นควรให้มีการก าหนดแนว
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนโดยเฉพาะการ
ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องโดย 
เคร่งครัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 10 . ใบ เส ร็ จ รับ เงิน  ก ากบั ต ร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt)  สู ญ ห า ย
ระหว่างการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

-  หากเอกสารสูญหายระหว่างการ
เดินทางไปราชการควรประสานกับ
บริษัทสายการบินหรือบริษัท 
ตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารดั งกล่ า ว 
รับรองส าเนาถูกต้อง พร้อมค า
รับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า 
“ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการ แม้หากค้นพบ
ในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงิน
จ า ก ท า ง ร า ช ก า ร อี ก ”  เป็ น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
หรือในกรณีที่ไม่สามารถขอส าเนา 
หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตร
โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt)  ไ ด้ ใ ห้ ผู้
เดิ นทางท าหนั งสื อรับรองการ
จ่ า ย เงิ น  โด ย ชี้ แ จ ง ส า เห ตุ ที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  หรือใบรับเงินนั้น  สูญ
หาย และไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้นได้พร้อมทั้งให้
ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า “ยังไม่
เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินจาก
ท า ง ร า ช ก า ร อี ก ”  เส น อ ต่ อ
อธิการบดี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
และเมื่อได้รับอนุมัติจากอธิการบดี
แล้ว สามารถใช้เอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินได ้
 
 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

 11.  บุคลากรยังขาดความรู้ความ
เข้าใจ/ความช านาญ/ความ
เชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
 
 

-  ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานด้านการเงินอย่างต่อเนื่องเพ่ือ 
ให้เกิดความช านาญ และสามารถ 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
 
 
 
 
 

 12.  มีการเบิกจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงกรณีมีการน ารถยนต์
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ แต่ไม่ได้
ขออนุมัติก่อนการเดินทางไป
ราชการ 

-  การน ารถยนต์ส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ หากประสงค์จะขอเบิกค่า
น้ ามันรถ ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจก่อนการเดินทางไปราชการ 
ซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ 

 
 
 
 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ
กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อันเป็นผลการจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้ เรียบร้อยแล้ว 
ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือพัฒนาการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

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

2. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
คณะฯ กับเจ้าหน้าที่สาขาวิชา หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดไว้ในปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง อีกท้ังยัง
เป็นการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินด้วย เช่น เสวนาระเบียบการเงินการคลัง / KM 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ กับเจ้าหน้าที่การเงินสาขาวิชา หรือเจ้าหน้าที่การเงิน
ระหว่างคณะต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 

3. จัดบริการให้ค าแนะน า หรือบริการเป็นที่ปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร ที่ต้องการ 
สอบถามวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ พร้อมวิธีการเขียนเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการทั้งหมด
ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ และตอบข้อซักถามปัญหาการเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการในกรณีที่ผู้เบิกสงสัย ไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง O.K. 



 

 

 
4. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการพร้อมกับค าอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญ่ติดไว้ ณ กระดาน
ข่าวสารหน้าห้องส านักงานคณะศึกษาศาสตร์ โดยแสดงวิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาเป็น
ตัวอย่าง เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

5. จัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับการเขียนเอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ โดยให้บุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ ที่สนใจเข้ารับฟัง หรือเข้ารับการอบรม เพ่ือ
รับทราบหลักเกณฑ์หรือระเบียบของการเขียนเอกสาร วิธีการในข้อนี้จะช่วยให้บุคลากรทุกท่านที่จะเป็นผู้เบิก
จ่ายเงิน สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
  อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อาจมีแนว
ทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอื่นๆ ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพ่ือน ามาแก้ไขปัญหานี้นั้น 
ผลลัพธ์ที่ได้ คือการมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ให้ถูกต้อง 
  ผลจากการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จึงนับเป็น
จุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่างๆ ได้ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


