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คำนำ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบค่าใชจ้่ายการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏพิบูลสงคราม เป็นการรวบรวมความรู้จากเอกสาร และจากประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน 

โดยนำความรูเ้หล่านี้มาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัตงิาน เรื่อง คู่มือการตรวจสอบค่าใชจ้่ายการเดินทาง

ไปราชการ สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายในได้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยการแสดงแผนผังเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการระบุ

ถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการ ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐาน

เดยีวกัน 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏบิัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผูต้รวจสอบภายใน เพื่อเป็น

แนวทางในการปฏบิัตงิานให้มปีระสทิธภิาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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 บทที่ 1 

บทนำ 

1.  ความเป็นมาและความสำคัญ 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรอืกลไกที่สำคัญของฝ่ายบรหิาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์

ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้

งานตรวจสอบภายในประสบความสำเรจ็ คือผู้บรหิารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้

ในการบรหิารงานได้อย่างมีประสทิธภิาพ ช่วยใหเ้กิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้

เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน

หรอืผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏบิัตงิานดา้นการตรวจสอบภายใน จงึควรมีความเข้าใจถงึภาพรวมเกี่ยวกับ

การตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไปทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลาง

ที่เกี่ยวข้องของทางราชการเพื่อให้ผู้ปฏบิัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลอืกใชเ้ทคนคิแนวทางการตรวจสอบ

ที่เหมาะสมกับภารกจิและสภาพแวดลอ้มขององค์กร 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้

คำปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 

การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่ วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธภิาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็น

ระเบยีบ 

 ซึ่งจากความข้างต้น หน่วยงานตรวจสอบภายในจึงเล็งเห็นว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการ มกีฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์ปฏบิัตทิี่เก่ียวขอ้งเป็นจำนวนมาก และมีการปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงอยู่เป็นระยะ ดังนัน้ผูต้รวจสอบภายในซึ่งทำหนา้ที่ตรวจสอบใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 

จงึต้องมีความรูค้วามเข้าใจในกฎ ระเบียบ เพื่อให้การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไป

ราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทาง

ราชการกำหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้เกดิความผดิพลาดในการเบกิจ่ายอกีทัง้เพื่อให้การปฏิบัตงิานใน

เรื่องการตรวจสอบใบสำคัญเป็นไปในแนวทางเดียวกัน งานตรวจสอบภายในจึงได้จัดทำคู่มือการ

ตรวจสอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการฉบับน้ีขึ้น 
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 ในคู่มือตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนี้ ได้ทำการสรุปสิทธิในการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว พร้อมยกตัวอย่างประกอบ ซึ่งจะช่วย

สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและเป็นประโยชน์ต่อ

ราชการโดยรวม 
 

2.  วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มอื 

 1.  เพื่อให้ผูป้ฏิบัตงิานดา้นการตรวจสอบ มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ในการเดนิทางไปราชการ ซึ่งมกีารปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

 2.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ มีแนวทางในการตรวจสอบใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน

ในส่วนการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 3.  เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผูส้นใจที่จะศึกษาเก่ียวกับสิทธใินการเบิก และขัน้ตอน วิธีการ ในการ

เบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 

3.  ขอบเขต 

 คู่มือเล่มนี้ใช้สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน และผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ภายในมหาวทิยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม 
 

4.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.  ผู้ตรวจสอบภายในและผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีความรู้ความเข้าใจ

ถงึกฎหมาย ระเบยีบ ที่เกี่ยวขอ้งกับการเบกิจ่ายค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการที่เป็นปัจจุบัน 

 2.  ส่งเสรมิและเพิ่มศักยภาพในการตรวจสอบใบสำคัญใหก้ับผูต้รวจสอบภายใน 

 3.  ลดข้อผดิพลาดในการตรวจสอบใบสำคัญจ่าย เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 

5.  นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน

เป็นช่วงเวลาสัน้ ๆ มกีำหนดเวลาที่ชัดเจน แน่นอน และงานเสร็จสิ้นเมื่อครบกำหนดเวลา 

 ผู้มีสิทธิ หมายถึง ผู้เดินทางไปราชการที่เป็นข้าราชการหรอืลูกจ้างของรัฐ รวมถึงผู้ที่มิได้เป็น

ขา้ราชการหรอืลูกจา้งของรัฐ ซึ่งไดร้ับคำสั่งจากผูม้อีำนาจให้เดนิทางไปราชการ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ

เดนิทางออกนอกพื้นที่ตัง้สำนักงานปกติ 

 ค่าเช่าที่พัก หมายถงึ ค่าใช้จ่ายในการเช่าหอ้งพักในโรงแรมหรอืที่พักแรม 
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 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะรับจ้าง ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจา้งคนหาบหามสิ่งของของผูเ้ดนิทาง และอื่น ๆ ทำนองเดยีวกัน 

 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนตืส่วนบุคคลที่ไม่ใช่ของทาง

ราชการ 
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บทที่ 2 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

 การตรวจสอบภายในของส่วนราชการเริ่มมาตั้งแต่ปีพ.ศ.2505 และเปล่ียนแปลงเป็นระยะๆ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2505,  

ระเบียบการรับจ่าย, มีการเก็บรักษาและการนำส่งเงินของส่วนราชการ พ.ศ. 2516 ซ่ึงระเบยีบดังกล่าว 

กำหนดให้ส่วนราชการแต่งตั้งข้าราชการในหน่วยงานเป็นผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบภายใน ต่อมาปี พ.ศ. 

2519 คณะรัฐมนตรีมีมติให้ส่วนราชการ ที่เป็น กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการที่เทียบเท่า

รวมถึงจังหวัดทุกจังหวัด มีตำแหน่งอัตรากำลังเพื่อทำหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายในโดยเฉพาะ และให้

ผูต้รวจสอบภายในข้ึนตรงต่อหัวหนา้ส่วนราชการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามจัดตั้งหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นในปีพ.ศ.2545 โดยเป็น

หน่วยงานขึ้นตรงต่ออธิการบดี มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการตรวจสอบติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในส่วนราชการ และให้

ข้อเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่จะทำให้ผลการดำเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตาม

เปา้หมายที่กำหนดขึ้น หน่วยตรวจสอบภายใน  ปัจจุบันมทีี่ทำการอยู่อาคารทปีวชิญ์ ชัน้ 2  
 

ปรัชญา  

 โปร่งใส สรา้งความเช่ือม่ัน มีมาตรฐานแบบมืออาชพี เพื่อรักษาประโยชน์ขององค์กร 
 

วสิัยทัศน์ 

 มกีลไก และระบบการตรวจสอบภายใน โดยยดึหลักธรรมาภบิาล สู่มาตรฐานสากล 
 

พันธกจิ 

1. เพิ่มคุณค่าและพัฒนาประสิทธิภาพขององค์กรโดยยึดหลักคุณธรรม จรยิธรรม ตรวจสอบ

ความถูกตอ้งให้เป็นมาตรฐานเดยีวกันทั่วองค์กร 

2. สร้างระบบและกลไกงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

3. สร้างองค์ความรู้ที่ได้รับจากการพัมนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพื่อนำไปสู่องค์การแห่งการ

เรยีนรูท้ี่สามารถรองรับสถานการณ์ปัจจุบัน 
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4. จัดกระบวนการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อสร้าง

ความเชื่อม่ันในการปฏบิัตงิานอย่างยั่งยนื 
 

เป้าหมาย 

1. เป็นองค์การที่มหาวทิยาลัยและหน่วยรับตรวจมีความเชื่อมั่น 

2. มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบภายใน 

3. เป็นองค์การที่สรา้งความเชื่อม่ันต่อการปฏบิัตงิานของมหาวทิยาลัย 

4. เป็นองค์การพรอ้มเพื่อรับการประเมินการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายนอก 
 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การดำเนนิงานของมหาวทิยาลัยราชภัฏพบิูลสงครามมีธรรมมาภิบาล และมีการควบคุม

ที่ดี งานตรวจสอบภายในจึงวิเคราะห์ความเสี่ยงต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชีและการพัสดุของ

มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งอาจจะเป็นความเสี่ยงที่เกิดขึ้นแล้วหรอืที่คาดว่าจะเกิดขึ้นอีกเพื่อหาทางป้องกันและ

บรรเทาความเสี่ยงนั้น ๆ โดยการให้ข้อเสนอแนะให้คำปรึกษาและให้ข้อมูลสำคัญที่ตรวจพบต่อ

อธิการบดี เพื่อสั่งการให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการแก้ไข รวมถึงการเสนอแนะให้มหาวิทยาลัยฯ 

ดำเนินการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด และมีประสิทธิผล ตามนโยบายและเป้าหมายตามที่

มหาวทิยาลัยฯ ไดต้ัง้ไว้ 
 

นโยบายคุณภาพที่เกี่ยวข้องกับผลผลติ  

 ดำเนนิการตรวจสอบให้บรรลุตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบจากอธกิารบดโีดยใช้

เทคนิคการตรวจสอบที่พจิารณาแล้วว่ามีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบให้เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบยีบ กฎเกณฑ์   
 

หน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

ด้านการปฏบิัตงิาน 

 1.  จัดทำกระดาษทำการและเอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบเพื่อใช้ในข้ันตอนการ

ปฏบิัติงานตรวจสอบให้เกิดความถูกตอ้ง ชัดเจนและมคีวามน่าเชื่อถอืยิ่งขึ้น 

 2.  จัดทำสรุปผลและรวบรวมข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ จากกระดาษทำการที่ ได้จากการ

ปฏิบัติงานทั้งในระหว่างปฏิบัติงานและเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน เพื่อนำเสนอผลการรายงานต่อ

หัวหนา้หน่วยงาน 
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 3.  จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ เพื่อเสนอแนะข้อตรวจสอบและข้อเสนอแนะให้

ผูบ้ังคับบัญชาหรอืหน่วยงานในสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 

 4.  ตดิตามและประเมนิผลการรายงานที่เสนอแนะหน่วยรับตรวจ ว่าไดป้ฏบิัตติามขอ้เสนอแนะ

เพื่อลดหรอืปอ้งกันข้อผดิพลาดที่อาจเกดิขึ้นได้ 
 

ด้านการวางแผน 

 1.  ดำเนินการวางแผนการตรวจสอบด้านการบริหารงาน การเงินและบัญชี จัดทำตารางเวลา 

และกำหนดจำนวนผู้ตรวจสอบที่ต้องใช้ในการตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบัติงานสำเร็จตามแผนการ

ตรวจสอบที่ต้ังไว้ 

 2.  จัดทำและพัฒนาคู่มือการตรวจสอบภายใน 
 

ด้านการบรกิาร 

 1.  ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการตรวจสอบภายใน 

รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

ความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 2.  จัดเก็บขอ้มูลเบื้องตน้ และให้บรกิารข้อมูลทางวชิาการ เก่ียวกับดา้นตรวจสอบภายในเพื่อให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรูต้่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 3.  จัดทำแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจของหน่วยงานตรวจสอบภายใน เพื่อนำมา

ประเมนิและสรุปผลการปฏบิัตงิานในรอบปี 
 

ด้านการประสานงาน 

 1.  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กรที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  

 2.  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 
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โครงสร้างการบรกิารจดัการ 

โครงสร้างของงานตรวจสอบภายใน (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลยัราชภฏัพิบลูสงคราม 

งานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

- หนวยสอบทานการจดัวางระบบการควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง (ปส.) 

- หนวยติดตามผลการตรวจสอบของงวดกอน 

- หนวยประกันคณุภาพมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

- หนวยการรายงานผลการปฏิบัตงิาน 

- หนวยใหคำปรึกษาแนะนำดานการตรวจสอบ 

- หนวยประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐตามเกณฑ กรมบัญชีกลาง 

- หนวยจัดทำแบบประเมินตนเองของสวนราชการ (กรมบญัชีกลาง) 

- หนวยวิเคราะหปจจัยเส่ียงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 

- หนวยจัดทำแผนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

- หนวยตรวจสอบการเงินและบญัชี 

- หนวยตรวจสอบการดำเนินงาน 

- หนวยตรวจสอบการบริหาร 

- หนวยตรวจสอบการปฏิบัตติามขอกำหนด 

- หนวยตรวจสอบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- หนวยตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

- หนวยตรวจสอบพิเศษ 

- หนวยการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

- หนวยใหคำปรึกษา แนะนำดานการตรวจสอบ 

- หนวยบริหารงานธุรการและสารบรรณ 

- หนวยการเงิน บัญชี พัสด ุ

- หนวยพัฒนาและฝกอบรม 

- หนวยประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

- หนวยประกันคณุภาพ 

- หนวยตรวจทานรานงานผลการตรวจสอบ 

- หนวยจัดทำคูมอืการตรวจสอบภายใน 

-  
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กระบวนการปฏิบัตงิานหน่วยตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีการดำเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน เพื่อให้ผู้

ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างถูกต้องและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้

ขัน้ตอนของการปฏิบัตงิานตรวจสอบที่สำคัญ ประกอบด้วย 

 1)  การวางแผนตรวจสอบ 

 2)  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 3)  การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1)  การวางแผนตรวจสอบ (Audit Plan) 

 แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศช้ีทศิทางของการปฏิบัตงิานของผู้ตรวจสอบภายใน

ให้เดินไปในแนวทางที่ได้กำหนดไว้ หากระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีเหตุการณ์ใด

เปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบต่อแผนการตรวจสอบที่วางไว้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควร

ปรับปรุงแกไ้ขแผนการตรวจสอบให้ถูกตอ้งเหมาะสม ทัง้น้ีแผนการตรวจสอบของแต่ละส่วนราชการ

จะแตกต่างกันขึ้นอยู่กับลักษณะการดำเนินงานของส่วนราชการและนโยบายของส่วนราชการ และ

แผนการตรวจสอบตอ้งเสนอให้หัวหนา้ส่วนราชการอนุมัตอิย่างเป็นทางการต่อไป 

 การวางแผนการตรวจสอบประกอบดว้ยเนื้อหาสาระสำคัญ 3 เรื่อง ไดแ้ก่ 

 เรื่องที่ 1 ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบ 

 เรื่องที่ 2 ขัน้ตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 

 เรื่องที่ 3 การเสนอแผนการตรวจสอบ 
 

 เรื่องที่ 1 การวางแผนการตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนการตรวจสอบ ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 1.1  การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

      แผนการตรวจสอบเป็นแผนที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น โดยทำไว้

ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการ

ตรวจสอบจะกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจอย่างกว้าง ๆ เพื่อให้

เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัตงิานของผู้ตรวจสอบ

ภายในต่อไป ทัง้นี้ แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ 

      แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนที่จัดทำขึ้นไว้ล่วงหน้าโดยมี

ระยะเวลาตั้งแต่ 3 – 5 ปี ซึ่งหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรกำหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบให้

สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของส่วนราชการ ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบระยะยาวอาจมีการ

ปรบัปรุงแกไ้ขตามความจำเป็นและเหมาะสม 
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      แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดทำไวล้่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 

1 ปี และต้องสอดคล้องกับแผนระยะยาวที่กำหนดไว้ และหากมีความจำเป็นต้องปรับปรุงแผนการ

ตรวจสอบประจำปี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงแผนการตรวจสอบระยะยาวให้

สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้มีการแก้ไขปรับปรุงด้วย แผนการตรวจสอบประจำปี

ควรประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังน้ี วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ, ขอบเขตการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ, ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ, ควรระบุทุกระดับที่รับผิดชอบ เช่น ผู้ควบคุมงาน

ตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบแต่ละประเด็น ผู้รับผิดชอบแต่ละเรื่อง เป็นต้น และงบประมาณท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 1.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควร

จัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในให้

สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำป ีในการวางแผนการปฏิบัติงานยังตอ้งอาศัยข้อมูลจากการ

สำรวจข้อมูลเบื้องตน้ จากผลการประเมินความเสี่ยง เพื่อให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง

ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลาย

ลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้

ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ การ

วางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ, การ

กำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน, การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน และการกำหนดแนว

ทางการปฏิบัติงาน 

2)  การปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน 

 ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกำหนด โดยมีขัน้ตอนย่อย คือ 

 2.1  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการ

ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ

ประสานขอข้อมูลที่จำเป็นต้องใชใ้นการตรวจสอบ 

 2.2  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทำการ

ตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ใน

กระดาษทำการ และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญให้

ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพื่อดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับ

ผูป้ฏิบัตงิาน 

 2.3  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผลการ

ตรวจสอบ 
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3)  การจัดทำรายงานและตดิตามผล 

 3.1  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้อธิการบดทีราบและพจิารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอ

รายงานผลการปฏบิัตงิานเป็นเทคนคิอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในจะตอ้งเอาใจใส่เป็นพเิศษ เพราะ

รายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะ

ของรายงานที่ดตี้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบ

เป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจรงิ ข้อเสนอแนะหรอืขอ้แนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัตไิด้ 

 3.2  การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบ

ภายในต้องติดตามว่า ที่อธิการบดีได้สั่ งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจดำเนินการตาม

ขอ้เสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในตามที่สั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าขอ้บกพร่องที่

พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรอืมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการ

ตดิตามให้อธกิารบดทีราบผล หรอืพจิารณาสั่งการเพิ่มเติม 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏบิัตงิาน (Flow Chart) 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

      

     -  แผนการตรวจสอบระยะยาว 

     -  แผนการตรวจสอบประจำป ี

 

 

 

 

 

การปฏบิัตงิานตรวจสอบ 

 

      

      

 

 

     -  การรวบรวมหลักฐาน 

     -  การรวบรวมกระดาษทำการ 

            -  การสรุปผลการตรวจสอบ 

 

การรายงานผลการติดตาม 

ผลการปฏบิัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

การสำรวจขอ้มลูเบื้องตน้ ( 7-15 วันทำการ) 

การประเมนิความเสี่ยง (7 – 14 วันทำการ) 

การวางแผนการปฏบิัติงานตรวจสอบ (7 วันทำการ) 

ระหว่างปฏิบัตงิานตรวจสอบ (7 – 30 วันทำการ) 

การรายงานผลการปฏิบัตงิานตรวจสอบ (3 – 5วนัทำการ) 

กระดาษทำการ 

การวางแผนการตรวจสอบ (7 วันทำการ) 

ก่อนเร่ิมปฏบัิตงิานตรวจสอบ (3-7 วันทำการ) 

การปฏบิตัเิม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ (3 – 7 วันทำการ) 

การตดิตามผลการปฏิบัตงิานตรวจสอบ (ภายใน 40 วันทำการ) 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วธิกีารปฏิบัตงิาน 

1.  หลักเกณฑ์วธิกีารปฎิบัตงิานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

 1.1  ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 

  1.1.1  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม ฉบับที่  (2) พ.ศ. 2527, ฉบับที่  (3) พ.ศ. 2528, ฉบับที่ (4) พ.ศ. 2529, ฉบับที่  (5)        

พ.ศ. 2534, ฉบับที่ (6) พ.ศ. 2541, ฉบับที่ (7) พ.ศ. 2548, ฉบับที่ (8) พ.ศ. 2553, ฉบับที่ (9)     

พ.ศ. 2560 

  1.1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       

พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2554 

  1.1.3  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 2549 

เรื่องการเบกิค่าพาหนะรับจา้งกรณกีารเดนิทางข้ามเขตจังหวัด 

  1.1.4  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550       

เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้อง

จ่ายเน่ืองในการเดนิทางไปราชการ  

  1.1.5  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการในอาณาจักรและ

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินสูญหาย 

  1.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบ

ดำเนินงานเงินรายได้ : หมวดค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุรวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้เบิกจ่ายจาก

หมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใชส้อย และวัสดุ พ.ศ. 2560 
  

 1.2  สาระสำคัญเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวใน

ราชอาณาจักร 

  1.2.1  การเดนิทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

   (1)  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

   (2)  การเดนิทางไปราชการประจำ 

   (3)  การเดินทางกลับภูมลิำเนาเดมิ  

  ซึ่งคู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึง กรณีการเดินทางไปราชการชั่วคราว เท่านั้น เน่ืองจากเป็น

กรณีที่เกี่ยวขอ้งกับการเบิกจ่ายของมหาวทิยาลัยราชภัฏพบิูลสงครามมากที่สุด 
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  1.2.2  ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่าย

ให้แก่ผู้ที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การ

เดินทาง เพื่อมใิห้ผู้เดนิทางเดอืดรอ้นค่าใชจ้่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซ่ึงเกดิขึ้น

ในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้

เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

   การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว ไดแ้ก่ 

 การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้งสำนักงานปกติตามคำสั่ง

ผูบ้ังคับบัญชาหรอืตามหนา้ที่โดยปกติ 

 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจาก

ผูบ้ังคับบัญชา 

 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการ

แทน 

 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักร

ของผูซ้ึ่งรับราชการในต่างประเทศ 

 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการต่างประเทศ

ตามขอ้ตกลงระหว่างประเทศ 

  1.2.2  ผู้มสีทิธเิบกิค่าเดนิทางไปราชการ 

 ขา้ราชการ 

 ลูกจ้างซึ่งไดร้ับค่าจา้งจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

 พนักงานราชการ 

 พนักงานมหาวทิยาลัย 

 นักศึกษา 

 บุคคลภายนอก 

  1.2.3  สทิธกิารเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 ต้องได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อน

ออกเดนิทาง 

 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า

หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้น

การปฏบิัตริาชการเพราะมีเหตุส่วนตัว โดยไดร้ับอนุมัติให้ลากิจหรือ

ลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลา

ดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัตกิารเดินทางไปราชการ ให้มีสิทธไิด้รับ
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ต่อเม่ือได้มีการปฏิบัติราชการ

ตามคำสั่งของทางราชการแลว้ 

 ขา้ราชการซ่ึงได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับสูงขึ้น ภายหลัง

วันที่ได้เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิท่ีจะรับค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มคีำสั่ง

แต่งต้ังดังกล่าวแม้คำสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังถึงหรือก่อนวันออก

เดินทางก็ตาม 

  1.2.4  ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 

 เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 ค่าเช่าที่พัก 

 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน

สำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจา้งคนหาบหาม และอื่น ๆ 

ทำนองเดียวกัน 

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นตอ้งจ่ายเนื่องในการเดนิทางไปราชการ 
 

เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดรอ้นในการเดนิทาง

ออกนอกพื้นท่ีตัง้สำนักงานปกติ 

 การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้

เบกิเบี้ยเล้ียงเดินทางได้ไม่เกนิ 120 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับอนุมัติใหเ้ดนิทาง 

 ในกรณีที่ผูเ้ดนิทางไปราชการมคีวามจำเป็นตอ้งออกเดนิทางล่วงหนา้ หรอืไม่สามารถ

เดินทางกลับท้องที่ตัง้สำนักงานปกตเิมื่อเสร็จสิ้นการปฏบิัติราชการเพราะมเีหตุส่วนตัว การนับเวลา

เดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยงเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรอืลาพักรอ้นก่อนปฏิบัตริาชการให้

นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากจิหรอืลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ

ราชการให้ถอืว่าสิทธิในการเบกิจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิน้สุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัตกิาร 

การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

 ใหเ้ริ่มนับเวลาตัง้แต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรอืสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดนิทาง

กลับถงึที่พักหรอืสถานที่ปฏบิัตริาชการ 

 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกนิ 12 ช่ัวโมง ให้

นับเป็น 1 วัน 
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 กรณีไม่พักแรม หากนับไดไ้ม่ถงึ 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง เบกิเบี้ยเลีย้งได ้1 วัน 

ส่วนที่ไม่ถงึ 12 ชั่วโมง แต่นับไดเ้กนิ 6 ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงไดค้รึ่งวัน 

 กรณีเดินทางล่วงหนา้เนื่องจากลากจิ/พักผ่อน ก่อนปฏบิัตริาชการให้นับต้ังแต่เริ่มปฏบิัติ

ราชการ 

 กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัตริาชการเสรจ็สิ้นเนื่องจากลากจิ/พักผ่อน ใหน้ับถงึสิ้นสุด

เวลาปฏิบัตริาชการ 

 กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบกิค่าเบี้ยเลี้ยงไดไ้ม่เกิน 10 วัน โดยตอ้งมใีบรับรองแพทย์ท่ี

ทางราชการรบัรองและถา้ไม่มีแพทย์ในทอ้งที่เจ็บป่วยผูเ้ดินทางตอ้งชี้แจงประกอบ 
 

ตัวอย่าง นายสมชาย เดนิทางออกจากบา้นพักวันที่ 8 สงิหาคม 2560 เวลา 06.00  น. และ 

เดินทางกลับถึงบา้นพักวันที่ 10 สงิหาคม 2560 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 

    8 ส.ค.          9 ส.ค.            10 ส.ค. 

 

          06.00 (24 ชม.) 06.00 (24 ชม.) 06.00 (14 ชั่วโมง) 20.00 

          = 1 วัน              = 1 วัน             = 1 วัน 

                                        รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
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อัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2554 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ชำนาญการพเิศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับตน้ หรอืตำแหน่งระดับ 8 

ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 

หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรอืข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 

3 ลงมา หรอืข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ

ขา้ราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 
 

240 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ

เช่ียวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหารหรือ

ตำแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ

เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ำ ข้ึนไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ

ข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก

พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศ

พันตำรวจเอก อตัราเงินเดอืนพันตำรวจเอกพเิศษขึ้นไป 
 

270 
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คา่เช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใชจ่้ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรอืที่พักแรม 

หลักเกณฑ์การเบิกคา่เช่าท่ีพัก 

 1.  กรณีเดนิทางไปราชการคนเดียวให้เลอืกเบกิค่าที่พักแบบเหมาจ่ายจรงิ อย่างใดอย่างหนึ่ง

ตลอดของการเดนิทางไปราชการในครัง้นัน้ 

 2.  การเดินทางไปราชการผู้ที่เดนิทางไปไม่มีสิทธเิบกิค่าเช่าที่พัก ไดแ้ก่ 

 การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ที่ต้อง

คา้งคนืบนรถ 

 การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บา้นพักรับรอง 

 3.  การเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบดำเนินงานเงินรายได้ : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ รวมถึง

รายจ่ายท่ีกำหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ในกรณีได้รับ

คำสั่งไปราชการคนเดยีวให้สทิธเิบกิค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายไดด้ังนี้ 

 ผู้ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้อำนวยการกองหรอืเทียบเท่าลงมา 

รองคณบดี รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก ระดับชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่า 

ลงมา ระดับชำนาญงานพเิศษหรอืเทยีบเท่าลงมา ไม่เกนิอัตรา 800 บาท/วัน/คน 

 ผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน ผู้ดำรงตำแหน่ง

รองศาสตราจารย์ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ระดับเชี่ยวชาญหรือเทยีบเท่า 

ไม่เกนิอัตรา 1,000 บาท/วัน/คน 

 4.  ในกรณี เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
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 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักร (บัญชีหมายเลข 3) 

ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

 พ.ศ. 2554 
 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

 

ห้องพักคู่ 

(บาท : วนั : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมาตำแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้นหรือ

ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรอืตำแหน่งที่เทยีบเท่า หรือขา้ราชการตุลาการซึ่ง

รับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ

ข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงนิเดือนชัน้ 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ

พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรอืข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพัน

ตำรวจเอกลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า

ห้องพักคนเดยีว 

     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อ

หนึ่งหอ้งโดยให้เบกิค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกินอัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพัก

รวมกับผู้อื่นได ้ใหเ้บกิไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิไม่เกนิอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 

1,500 850 

     ผูด้ำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพเิศษตำแหน่งประเภท

วชิาการระดับเช่ียวชาญ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่ง

ประเภทบรหิารระดับต้น หรอืตำแหน่งระดับ 9 หรอืตำแหน่งที่เทยีบเท่า 

หรอืขา้ราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ขัน้ต่ำ หรือขา้ราชการอัยการ

ซ่ึงรับเงินเดอืนชัน้ 4 หรอืข้าราชการทหารซึ่งมยีศพันเอก นาวาเอก นาวา

อากาศเอก อัตราเงินเดอืนพันเอกพเิศษ นาวาเอกพเิศษนาวาอากาศเอก

พเิศษหรอืขา้ราชการตำรวจซ่ึงมยีศพันตำรวจเอกอัตราเงินเดอืนพันตำรวจ

เอกพเิศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดยีวหรอืห้องพักคู่ก็ได้ 
 

2,200 1,200 
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ข้าราชการ ห้องพักคนเดยีว 

(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 

(บาท : วนั : คน) 

     ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิตำแหน่งประเภท

บรหิารระดับสูง หรอืตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรอืตำแหน่งที่เทยีบเท่า หรอื

ขา้ราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นสูงขึ้นไป หรอืข้าราชการอัยการ

ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 5 ข้ึนไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตร ีพลเรือตรี 

พลอากาศตรี ขึ้นไป หรอืข้าราชการตำรวจซ่ึงมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป จะ

เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ในกรณีเดินทางไป

ราชการเป็นหมู่คณะและผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ

และมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นท่ีประสานงาน

ของคณะหรอืบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้อง

หนึ่งในอตัราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่

เกนิสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

2,500 1,400 

 

หมายเหตุ 

 กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวสามารถเบิกค่า

เช่าที่พกัเพิ่มไดอ้กีรอ้ยละยี่สบิหา้ ให้ขออนุมัตเิบิกค่าเช่าเพิ่มโดยใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของอธกิารบดี 

 กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและตอ้งพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบกิ

ค่าเช่าที่พักเวน้แต่กรณีจำเป็น 
  

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 ผู้เดินทางไปราชการจะต้องนำใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ที่ได้รับ

เป็นหลักฐาน และใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (8708) 

 กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ 1) ที่อยู่ผู้รับเงิน 2) ลายมือช่ือ

ผูร้ับเงนิ 3) จำนวนเงินที่ไดร้บั 4) วันที่เขา้พักและวันที่ออก 
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คา่ยานพาหนะ 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะรับจ้าง ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคน

หาบหามส่ิงของของผูเ้ดินทาง และอื่น ๆ ทำนองเดยีวกัน 

 ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 

 1.  พาหนะส่วนตัว 

 2.  พาหนะประจำทาง 

 3.  พาหนะรบัจา้ง 

1.  เดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง 

 ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน และ

ยานพาหนะอื่นใดที่ให้บรกิารขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่า

ระวางที่แน่นอน  

 1.1  รถธรรมดา รถปรับอากาศชั้น 2 รถปรับอากาศช้ัน 1  รถปรับอากาศชั้น 1 ชนิดไม่เกิน 

24 ที่นั่ง (VIP) บุคลากรเบกิได ้ทุกระดับตำแหน่ง 

 1.2  รถไฟประเภท รถด่วน/รถด่วนพเิศษ บุคลากรเบกิได ้ทุกระดับตำแหน่ง 

 1.3  รถไฟประเภทรถด่วน/รถด่วนพิเศษ ชัน้ 1 น่ังนอนปรับอากาศ เบิกได้เฉพาะตำแหน่ง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์ระดับชำนาญการพิเศษ รองคณบดี/ รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก 

รองศาสตราจารย์/ อาจารย์ระดับเชี่ยวชาญ ศาสตราจารย์ ผูอ้ำนวยการกองหรอืเทยีบเท่า 

 1.4  เครื่องบิน เบิกได้เฉพาะตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์/ อาจารย์ระดับชำนาญการพิเศษ 

รองคณบดี /รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก  รองศาสตราจารย์ /อาจารย์ระดับ เช่ียวชาญ 

ศาสตราจารย์ ผูอ้ำนวยการกองหรอืเทยีบเท่า 

 กรณีบุคลากรท่ีมีระดับตำแหน่งต่ำกว่า หากมีเหตุความจำเป็นเร่งด่วนและมีภารกิจงาน

ประจำที่ตอ้งดำเนินการต่อเนื่องจากวันที่ไปราชการ ก็ให้ขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยคำนึง

ความเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและความประหยัดคุม้ค่า 
 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 1.  ให้ใช้กากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ

เดินทาง เป็นหลักฐานประกอบ 
 

2.  เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 

 2.1  รถยนต์ส่วนบุคคล 

 ราคานำ้มันลิตรละไม่เกิน 35.00 บาท ใหเ้บกิไดใ้นอัตรากิโลเมตรละ 5 บาท 
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 ราคาน้ำมันอยู่ในระหว่างลิตรละ 35.01 – 40.00 บาท ให้เบิกได้ในอัตรา

กิโลเมตรละ 6 บาท 

 ราคานำ้มันลิตรละ 40.01 บาทขึ้นไป ใหเ้บกิไดใ้นอัตรากิโลเมตรละ 7 บาท 

 2.2  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 ใช้แบบ 8708 โดยระบุวันท่ีเดนิทางไป – กลับ ระยะทาง จาก...ถึง...  

 การใชพ้าหนะส่วนตัวเดนิทางไปราชการให้เบกิเงินชดเชย เป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย 

ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจา้ของหรอืผู้ครอบครองแลว้แต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน โดยใหค้ำนวณ

ระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเสน้ทางของกรมทางหลวงในทางสัน้และตรงแนบด้วย 
 

3.  ค่าพาหนะรับจา้ง 

 3.1  ผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน/ปฏิบัติการขึ้นไป หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่าให้เบิกค่า

พาหนะรับจา้งไดส้ำหรับกรณีดังนี้ 

 ให้เบกิค่าพาหนะรับจา้ง ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ท่ีพัก กับสถานียานพาหนะ

ประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางในเขต

จังหวัดพษิณุโลกเบิกเท่าที่จ่ายจรงิไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

 ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ ระหว่างสถานียานพาหนะประจำทาง  

กับสถานที่ปฏิบัติราชการนอกเขตจังหวัดพิษณุโลก เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง   

ไม่เกนิเท่ียวละ 400 บาท 

 ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่

ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันเบกิไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิไม่เกนิเที่ยวละ 

300 บาท 

 3.2  บุคลากรระดับปฏิบัติการ เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ตอ้งนำสัมภาระในการเดินทางหรือ

สิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ซ่ึงเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำ

ทางใหเ้บกิค่าพาหนะรับจา้งได้ 

 3.3  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ

กรุงเทพฯ หรอืการเดนิทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ใหเ้บิกเท่าที่จ่ายจรงิภายในวงเงินเที่ยว

ละไม่เกนิ 600 บาท 

 3.4  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ 3.3 ได้เท่าที่จ่ายจริง

ภายในวงเงนิไม่เกนิเที่ยวละ 500 บาท 

 กรณีเดนิทางตัง้แต่ 2 คนข้ึนไปให้เบิกจ่ายเพียงคนเดียว ตามความจุที่เหมาะสมของพาหนะ

เดินทางและจำนวนผูเ้ดนิทางร่วมดว้ย 
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หลักฐานการเบกิจ่าย 

 ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.111) รับรองการจ่าย โดยระบุวันที่เดนิทางไป – กลับ ระยะทาง 

จาก...ถึง... โดยพาหนะรถรับจา้ง จำนวนเงนิ...บาท และใบสำคัญรับเงนิ 

 การใชพ้าหนะส่วนตัวเดนิทางไปราชการให้เบกิเงินชดเชย เป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย 

ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจา้ของหรอืผู้ครอบครองแลว้แต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน โดยใหค้ำนวณ

ระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงแนบกับแบบ 8708 

ดว้ย 
 

4.  ค่าจา้งเหมายานพาหนะเดินทางไปปฏบิัติราชการ 

 4.1  ค่าจ้างเหมายานพาหนะเดินทางไปปฏิบัติราชการ ให้เบิกจ่ายค่าจ้างเหมายานพาหนะ

เดินทางไปปฏิบัติราชการในอัตราดังนี้ 

 รถยนต์ปรับอากาศจำนวนไม่น้อยกว่า 10 ที่น่ังใหเ้บิกจ่ายในอัตราตามที่จ่ายจรงิ คัน

ละไม่เกนิ 2,400 บาทต่อวัน ส่วนนำ้มันเช้ือเพลิงให้เบกิจ่ายตามที่จ่ายจรงิ 

 รถยนต์ปรับอากาศจำนวนไม่น้อยกว่า 11 – 30 ที่น่ัง ให้เบิกจ่ายในอัตราตามที่จ่าย

จรงิ คันละไม่เกิน 15,000 บาทต่อวัน ส่วนนำ้มันเชื้อเพลงิให้เบกิจ่ายตามที่จ่ายจรงิ 

 รถยนต์ปรับอากาศจำนวน 31 ที่นั่งขึน้ไป ให้เบิกจ่ายในอัตราตามที่จ่ายจรงิคันละไม่

เกิน 20,000 บาทต่อวัน ส่วนน้ำมันเชื้อเพลิงให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจรงิ 

 อัตราค่าจ้างเหมาที่กำหนดนี้ ให้รวมทั้งค่าตอบแทน ค่าที่พักของพนักงานขับรถยนต์ และ

พนักงานประจำรถยนต์ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการจา้งเหมารถยนต์ 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 -  หนังสอืขออนุมัติไปราชการแบบ ธก.2 

 -  กรณีจ้างเหมาโดยไม่รวมน้ำมันเช้ือเพลิง ต้องดำเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ สำหรับการ

จ้างเหมา (ทำรายงานขอจ้าง) มีสัญญาจ้างเหมา, ใบตรวจการจา้งเหมา, เอกสารเก่ียวกับรถที่จ้าง

เหมา, ใบขับขี่ของผูร้ับจา้ง และใบสำคัญรับเงิน 

 -  สำหรับค่าน้ำมันเชื้อเพลิงให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุหมายเลขทะเบยีนรถที่เช่าและวันที่

ใหช้ัดเจน 
 

5.  ค่าใชจ้่ายอื่นๆ 

 การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นตอ้งจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไข 

ดังนี้ 

 1.  เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางไปถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่

เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
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 2.  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ

กระทรวงการคลังกำหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ 

 3.  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบั ติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

บรหิารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผา่นทางด่วน เป็นตน้ 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 ค่าผ่านทางด่วน ใชบ้ิลทางด่วนที่เดนิทางไปราชการ จะใช้ได้ในกรณีนำรถราชการไปเท่าน้ัน 

การเช่าเหมารถและรถส่วนบุคคลไม่สามารถเบิกจ่ายได้ และนำไปเบิกในงบบริหารงานของส่วน

ราชการแทน 
 

2.  วธิีปฏิบัตเิกี่ยวกับการเดนิทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

 ขัน้ตอนท่ี 1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ใหข้ออนุมัติก่อนการเดนิทางไปราชการ) 

 ผูบ้ังคับบัญชาสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ผู้เดินทางไปราชการทำบันทกึขออนุมัติเดนิทางไป

ราชการ โดยระบุชื่อผูเ้ดินทางไปรายบุคคล พรอ้มบอกสถานท่ีเดนิทางไปราชการ วันที่การเดนิทาง 

แหล่งเงิน เดนิทางโดยวธิใีด พรอ้มประมาณการค่าใช้จ่าย และแนบตน้เรื่อง เสนอผูมี้อำนาจในการ

อนุมัติ 

 ขัน้ตอนท่ี 2 เมื่อเดนิทางไปราชการเสร็จสิ้นแลว้ ให้ผูเ้ดินทางไปราชการ ปฏบิัตดิังนี้ 

 ผูเ้ดนิทางไปราชการจัดทำรายงานตามแบบ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 

8708 พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวขอ้ง 

 ขัน้ตอนท่ี 3 การจัดทำงบหนา้ใบเบิกในระบบ 

 เจา้หน้าที่ผู้มีสิทธ์ิ ทำงบหน้าใบเบิกตามประเภทเงินงบประมาณท่ีเบิกจ่าย ระบุช่ือผู้ขอเบิก 

เรื่องที่ขอเบิก รายการ จำนวนเงิน รหัสงบประมาณ พร้อมลงลายมือชื่อ ตรวจสอบเอกสารการ

เบกิจ่ายถูกตอ้งครบถ้วนสมบูรณ์ตามระเบยีบ เสนอผูม้อีำนาจในการอนุมัติ 

 ขัน้ตอนท่ี 4 จ่ายเงิน/ล้าง 
 

3.  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 1.  งบหน้าใบเบกิในระบบ  

 2.  แบบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 3.  ใบเสร็จรับเงินและใบแจง้รายการเข้าพักของโรงแรม (Folio) 

 4.  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพเิศษ กรณีรถราชการเท่าน้ัน 

 5.  บันทกึขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตน้ฉบับ) พรอ้มตน้เรื่อง 

 6.  หลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 7.  สัญญาการยมืเงิน กรณียมืเงิน 
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4.  ขั้นตอนและวธีิตรวจสอบ 

 วธีิการตรวจสอบใบสำคัญการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

 การตรวจสอบใบสำคัญการเดินทางไปราชการ เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดินทาง

ไปราชการเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ตามกฎ ระเบยีบต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง โดยมวีธิกีารตรวจสอบ ดังนี้ 

 1.  การขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ หรือคำสั่งเดินทางไปราชการจากผู้มีอำนาจ 

โดยหนังสอือนุมัตคิวรระบุสาระสำคัญ ไดแ้ก่ 

  -  ชื่อ ตำแหน่ง ของบุคคลผูเ้ดนิทางไปราชการ 

  -  วัน เดอืน ป ีที่เดินทางไปราชการ 

  -  สถานที่ที่จะเดนิทางไปราชการ 

  -  พาหนะที่ใช้ในการเดนิทาง 

  -  ประมาณการค่าใชจ้่าย 

 

 2.  ใบเบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 

  -  กรอกรายละเอยีดครบถ้วน และมีลายมือช่ือผูข้อรับเงิน 

  -  มีลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอ

เบกิ 

  -  กรณีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ได้รับเงินยมื เลขที่สัญญายืมเงินและวันที่อนุมัติเงิน

ยมืดว้ย 

  -  กรณีที่ยื่นขอเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายเดนิทางเป็นหมู่คณะให้ผูมี้สิทธแิต่ละคนลงลายมือ

ชื่อ  ผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 3.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 (หลักฐานการจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ) 

  -  มรีายละเอยีด ชื่อ ตำแหน่ง ของผูเ้ดนิทางไปราชการตรงกับรายช่ือที่ขออนุมัติ 

  -  มกีารลงลายมอืช่ือผู้รับเงนิและวันที่รับเงินครบถ้วน 

  -  มกีารลงลายมอืช่ือผูจ้่ายเงิน 

  -  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินแต่ละคน 

และวันที่รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงนิครบถว้นทุกคน 

 4.  เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

  4.1  ตรวจสอบวัน เดือน ป ีที่เดินทางไปราชการตามใบเบกิ (แบบ 8708) ว่าตรงกับ

หลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรอืไม่ 

  4.2  ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ 
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  -  เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจน

กลับถงึสถานที่อยู่หรอืสถานที่ปฏบิัติราชการตามปกตแิลว้แต่กรณี 

  -  เวลาเดนิทางไปราชการ กรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ถา้ไม่

ถึง 24 ชั่วโมง หรอืเกนิ 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถงึหรอืเกนิ 24 ชั่วโมงนัน้ นับได้เกนิ 12 ชั่วโมง ให้ถือ

เป็น 1 วัน ถา้ไม่ถึงใหต้ัดทิ้ง 

  -  เวลาเดนิทางไปราชการ กรณีที่ไม่ได้มีการพักแรม หากนับไม่ถงึ 24 ชั่วโมง และ

ส่วนที่ไม่ถงึนัน้ นับไดเ้กิน 12 ชั่วโมง ให้ถอืเป็น 1 วัน หากนับไม่เกนิ 12 ชั่วโมง แต่เกนิ 6 ชั่วโมงข้ึนไป

ใหถื้อเป็นครึ่งวัน ถ้าไม่ถงึให้ตัดทิง้ 

  4.3  ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  -  หลักเกณฑ์การเบิก ให้ผูเ้ดนิทางไปราชการในราชอาณาจักรเบกิเบี้ยเล้ียงใน

ลักษณะเหมาจ่าย (ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ผูด้ำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวชิาการระดับ

ชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น  หรือตำแหน่ง

ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือน

ชัน้ 2 ลงมา หรือผูช้่วยพิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่ง

รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวา

อากาศเอก ลงมา หรอืขา้ราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 
 

240 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ

เช่ียวชาญขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร

หรอืตำแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรอืตำแหน่งที่เทยีบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่ง

รับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ำข้ึนไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป 

หรอืข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดอืน 

พันเอกพเิศษ นาวาเอกพเิศษ ข้ึนไป หรอืขา้ราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก 

อัตราเงนิเดอืนพันตำรวจเอกพเิศษขึ้นไป 
 

270 
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 5.  ค่าเช่าที่พัก 

  5.1  ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการตามใบสำคัญรับเงิน หลักฐานการ

จ่ายเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับเงินแลว้ โดยเจ้าหน้าที่โรงแรมลง

ลายมือช่ือรับเงินว่าสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ อัตราการเบิก   

ค่าเช่าที่พักเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม         

เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบดำนเนิงานเงินรายได้ : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ รวมถึง

รายจ่ายที่กำหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ พ.ศ. 2560 

ดังนี้ 

  (1)  นักศึกษา (ให้เบิกจากรายไดม้หาวิทยาลัย) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกินอัตรา 

1,500 บาท/วัน/คน เม่ือเช่าห้องพักเดี่ยวและไม่เกินอัตรา 850 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่ สำหรับ

การเดินทางไปราชการตามคำส่ังของมหาวทิยาลัย ยกเวน้การไปทัศนศกึษา/ดูงาน 

 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิก  

ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่เวน้แต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน

หรอืมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผูอ้ื่นได ้ใหเ้บกิไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยว 

  5.2  ผู้ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผูช้่วยศาสตราจารย์ ผูอ้ำนวยการกองหรอืเทยีบเท่าลง

มา รองคณบดี รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก ระดับชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา      

ระดับชำนาญงานพเิศษหรือเทียบเท่าลงมา ให้เบกิได้เท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกนิอัตรา 1,500 บาท/วัน/คน 

เม่ือเช่าห้องพักเดี่ยวและไม่เกนิอัตรา 850 บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่ 

  ในกรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อหน่ึงห้องโดยให้

เบกิจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาสมจะพัก

รวมกันหรอืมเีหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได ้ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก

เดี่ยว ในกรณีที่ได้รับคำส่ังให้ไปราชการคนเดียวให้สิทธิเบิกค่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

อัตรา 800 บาท/วัน/คน 

  5.3  ผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน ผู้ดำรง

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ระดับเชี่ยวชาญหรือเทียบเท่า ให้เบิก

ได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 2,200 บาท/วัน/คน เม่ือเช่าห้องพักเดี่ยวและไม่เกินอัตรา 1,200 บาท/

วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่ 
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  ในกรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อหน่ึงห้องโดยให้

เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพัก

รวมกันหรอืมเีหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได ้ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก

เด่ียว ในกรณีที่ไดร้ับคำสั่งไปราชการคนเดยีวให้สิทธเิบิกค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 

1,000 บาท/วัน/คน 

  5.4  ผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี ศาสตราจารย์ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษหรือเทียบเท่า

ให้เบกิไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกินอัตรา 2,500 บาท/วัน/คน เม่ือเช่าหอ้งพักเดี่ยวและไม่เกนิอัตรา 1,400 

บาท/วัน/คน เมื่อเช่าห้องพักคู่ 

  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็น

หัวหนา้คณะและมีความจำเป็นตอ้งใชส้ถานที่เดยีวกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานของคณะหรอืบุคคลอื่น

ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยวหรอืจะเบิกค่าเช่า

หอ้งชุดแทนในอัตราไม่เกนิสองเท่าของอัตราค่าเช่าหอ้งพักเดี่ยวก็ได้ 

  ในกรณีได้รับคำสั่งไปราชการคนเดียวให้สิทธิเบิกค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายได้   

ไม่เกนิอัตรา 1,000 บาท/วัน/คน 

หมายเหตุ  กรณีพักแรม : นับเวลา 24 ชั่วโมง ถอืเป็น 1 วัน เศษที่เกนิ 12 ชั่วโมง ถอืเป็น 1 วัน 

     กรณีไม่พักแรม : นับเวลาไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน แต่เกิน         

6 ชั่วโมงถอืเป็นครึ่งวัน (ยกเวน้กรณีการอบรมสัมมนา) 

     ในกรณีที่ขอใช้สิทธิเบิกค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย ให้แจ้งระบุไว้ในการขออนุมัติไป

ราชการดังกล่าวเพื่อเป็นหลักฐานการอนุมัตเิบกิจ่ายต่อไป 
 

 6.  ค่าพาหนะ 

  6.1  กรณีเดนิทางโดยรถโดยสารประจำทาง การเบกิจ่ายต้องสอดคลอ้งกับช่วงเวลา

และเส้นท้างที่เดินทางไปราชการ 

   6.1.1  รถธรรมดา รถปรับอากาศชัน้ 2 รถปรับอากาศชั้น 1 รถปรับอากาศ

ชัน้ 1 ชนดิไม่เกนิ 24 ที่นั่ง (VIP) บุคลากรเบกิได้ ทุกระดับตำแหน่ง 

   6.1.2  รถไฟประเภท รถด่วน/รถด่วนพิเศษ บุคลากรเบิกได้ ทุกระดับ

ตำแหน่ง 

   6.1.3  รถไฟประเภทรถด่วน/รถด่วนพิเศษ ชั้น 1 น่ังนอนปรับอากาศ เบิกได้

เฉพาะตำแหน่งผูช้่วยศาสตราจารย์ อาจารย์ระดับชำนาญการพิเศษ รองคณบดี รองผู้อำนวยการ

สถาบัน/สำนัก รองศาสตราจารย์ อาจารยืระดับเชี่ยวชาญ ศาสตราจารย์ ผู้อำนวยการกองหรือ

เทยีบเท่า 
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  กรณีบุคลากรที่มีระดับตำแหน่งต่ำกว่า หากมีเหตุความจำเป็นเร่งด่วนและมีภารกิจ

งานประจำที่ต้องดำเนินการต่อเนื่องจากวันที่ไปราชการ ก็ให้ขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการโดย

คำนงึความเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและความประหยัดคุม้ค่า 

  6.2  กรณีเดนิทางโดยรถยนต์ของทางราชการ 

   -  ใบ เสร็จรับ เงิน ค่าน้ำมัน เชื้อ เพ ลิง ระบุ ชื่อส่ วนราชการต้นสั งกัด 

(มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม) หมายเลขทะเบยีนรถยนต์ราชการ ลายมือช่ือผู้รับเงิน จำนวน

เงิน วัน เดือน ปี เส้นทางที่ผ่านตามใบเสร็จรับเงินต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเสน้ทางที่เดินทาง

ไปราชการ 

  6.3  เดนิทางโดยพาหนะส่วนตัว 

   -  ราคาน้ำมันลิตรละไม่เกิน 35.00 บาท ให้เบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ 5 

บาท 

   -  ราคานำ้มันอยู่ในระหว่างลติรละ 35.01 – 40.00 บาท ให้เบกิได้ในอัตรา

กิโลเมตรละ 6 บาท 

   -  ราคาน้ำมันลิตรละ 40.01 บาทขึ้นไป ให้เบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ 7 

บาท 

  ผู้ขอไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล ให้ทำเรื่องขออนุญาตไปราชการตาม

แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด การคำนวณระยะทางเพื่อเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังกำหนด ทั้งนี้ให้ยึดหลักความถูกต้องตามเส้นทางจริงและประหยัด โดยให้ผู้เบิก

รับรองระยะทางในการเดนิทางทั้งหมด พรอ้มทั้งนำใบเสร็จรับเงินของสถานีบริการเชื้อเพลิงที่อยู่บน

เส้นทางที่จุดหมายปลายทางไปราชการมาประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

  6.4  กรณีเดินทางโดยพาหนะรบัจ้าง  

   6.4.1  ผูด้ำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน/ปฏบิัตกิารขึ้นไป หรอืตำแหน่งที่

เทยีบเท่าใหเ้บกิค่าพาหนะรับจา้งไดส้ำหรับกรรดัีงนี้ 

   (1)  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ที่พัก กับ สถานี

ยานพาหนะประจำทางหรอืกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ตอ้งใชใ้นการเดินทางในเขตจังหวัดพิษณุโลก

เบกิเท่าที่จ่ายจรงิไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

   (2)  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ ระหว่างสถานียานพาหนะประจำ

ทาง กับ สถานที่ปฏิบัติราชการนอกเขตจังหวัดพิษณุโลก หรือสถานที่พักที่ไปฏิบัติราชการนอกเขต

จังหวัดพษิณุโลก เบกิไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิไม่เกนิเที่ยวละ 400 บาท 

   (3)  ให้ เบิกค่ าพาหนะรับจ้าง ไป –  ก ลับ  ระหว่างสถานที่ อยู่  ที่พัก          

กับสถานที่ปฏบิัตริาชการภายในเขตจังหวัดเดยีวกันเบกิได้เท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 
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   6.4.2  บุคลากรรดับปฏิบัตกิาร เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ต้องนำสัมภาระใน

การเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ซึ่งเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดย

ยานพาหนะประจำทางให้เบกิค่าพาหนะรบัจ้างได้ 

   6.4.3  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัด

ที่มีเขตตดิต่อกับกรุงเทพฯ หรอืการเดนิทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง

ภายในวงเงนิเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 

   6.4.4  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ 

2.3.3 ไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิภายในวงเงนิไม่เกนิเที่ยวละ 500 บาท  

  กรณีเดินทางตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปให้เบิกจ่ายเพยีงคนเดียว ตามความจุที่เหมาะสมของ

พาหนะเดนิทางและจำนวนผูเ้ดนิทางร่วมดว้ย 

  6.5  เดนิทางโดยจา้งเหมายานพาหนะ 

   6.5.1  ให้เบิกจ่ายค่าจ้างเหมายานพาหนะเดินทางไปปฏิบัตริาชการในอัตรา

ดังนี้ 

   (1)  รถยนต์ปรับอากาศจำนวนไม่น้อยกว่า 10 ที่น่ังให้เบกิจ่ายในอัตราตามที่

จ่ายจรงิ คันละไม่เกิน 2,400 บาทต่อวัน ส่วนนำ้มันเช้ือเพลงิใหเ้บกิจ่ายตามที่จ่ายจรงิ 

   (2)  รถยนต์ปรบัอากาศจำนวนไม่นอ้ยกว่า 11 – 30 ท่ีนั่ง ให้เบกิจ่ายในอัตรา

ตามที่จ่ายจรงิ คันละไม่เกิน 15,000 บาทต่อวัน ส่วนนำ้มันเช้ือเพลงิใหเ้บกิจ่ายตามที่จ่ายจรงิ 

   (3)  รถยนต์ปรับอากาศจำนวน 31 ที่นั่งขึ้นไป ให้เบิกจ่ายในอัตราตามที่จ่าย

จรงิคันละไม่เกนิ 20,000 บาทต่อวัน ส่วนค่านำ้มันเชื้อเพลงิใหเ้บกิจ่ายตามที่จ่ายจรงิ 

  อัตราค่าจ้างเหมาที่กำหนดนี้ให้รวมท้ังค่าตอบแทน ค่าที่พักของพนักงานขับรถยนต์

และพนักงานประจำรถยนต์ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการจา้งเหมารถยนต์ 
 

 7.  คา่ใช้จ่ายอื่น 

 การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 

ดังนี้ 

 1.  เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถงึจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง

ไปปฏบัิตริาชการได้ 

 2.  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ

กระทรวงการคลังกำหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ 

 3.  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบั ติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

บรหิารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผา่นทางด่วน 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 1.  บันทกึขออนุมัติเบกิจ่าย 

 2.  บันทกึขออนุมัติเดินทางไปราชการ/คำสั่ง 

 3.  แบบ 8708 รายงานเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 

 4.  แบบ 8708 รายงานการเดินทางไปราชการส่วนที่ 2 (กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะ) 

 5.  ใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าเช่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าสมทบสมาชิก     

ค่าโดยสารเครื่องบนิ อื่น ๆ เป็นต้น 

 ค่าเช่าที่พัก 

- กรณีเหมาจ่าย ไม่ตอ้งแนบหลักฐานประกอบ 

- กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักท่ีมี

ข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของ

โรงแรมหรอืที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป ีและจำนวนเงินท่ีไดร้ับเป็นหลักบาน

ประกอบการเบกิจ่าย ซึ่งใบเสร็จรับเงิน/ใบแจง้รายการค่าที่พัก จะต้องประกอบด้วย 

     1)  ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรอืที่ทำการของผูร้ับเงนิ 

     2)  ชื่อหน่วยงาน ระบุเป็น มหาวทิยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม (เป็นผูจ้่าย) 

     3)  วัน เดอืน ป ีที่รับเงิน 

     4)  รายละเอยีดที่พัก (จำนวนห้องพักคู่หรอืเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไหร่ 

พักกี่คืน) 

     5)  จำนวนเงนิตัวเลขและตัวอักษร 

     6)  ลายมือช่ือผู้รับเงนิ 

     7)  ใบเสร็จรบัเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มคีำแปลเป็นภาษาไทยดว้ย 

 ใบเสรจ็รับเงินค่าน้ำมัน 

       1)  ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรอืที่ทำการของผูร้ับเงนิ (ผู้ขาย) 

       2)  ชื่อผูซ้ื้อ ระบุ มหาวทิยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม 

        3)  วันที่ เดอืน ปี ที่รับเงิน 

       4)  รายการค่าน้ำมัน 

       5)  จำนวนเงนิตัวเลขและตัวอักษร 

       6)  ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

       7)  เลขทะเบยีนรถ 
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 6.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณี จ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่นพาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ 

เป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

 7.  ใบสำคัญรับเงิน ต้องมรีายละเอยีดตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 

       1)  ชื่อ สถานที่อยู่หรอืที่ทำการของผูร้ับเงนิ 

       2)  วัน เดือน ป ีที่รบัเงิน 

       3)  รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

       4)  จำนวนเงนิทัง้ตัวเลข 

 8.  ตน้เรื่องการเดินทางไปราชการ 

 9.  หลักฐานค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 

 10.  บันทกึขออนุมัตใิชร้ถยนต์ส่วนบุคคล 

 11.  หลักฐานอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดนิทางไปราชการ เช่น ค่าจอดรถ ค่าทางด่วน ค่าซ่อม

รถระหว่างเดนิทาง เป็นต้น 

 12.  ใบเสร็จรับเงินฉบับภาษาไทย 

 13.  บัตรผ่านข้ึนเครื่อง (Boarding pass) 

 14.  กากบัตรโดยสารเครื่องบนิ 

 15.  ใบรับเงนิที่แสดงรายละเอยีดการรับเงนิ (Itinerary Receipt) 

 16.  อื่น ๆ 
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แผนผังการขอเบกิคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการชั่วคราว 

 

 
               - ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ 
     - เดนิทางไปราชการตามอนุมัต ิ

     - หลงักลับจากเดนิทางไปราชการ 

     เขียนรายงานเพื่อขออนุมัตเิบกิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ไม่ถูกตอ้งส่งคนื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคคลผูม้สีทิธ์ิ 

ผูม้สีทิธิ์ขออนุมัตเิบกิ

ค่าใชจ้่ายเดนิทางไปราชการ 

พรอ้มหลักฐานการจา่ยเงิน 

เจา้หนา้ท่ีกองคลังรับ

ใบสำคัญและลงทะเบียนคุม 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบ

ใบสำคัญและจัดทำงบนา้ใบเบิก 

ขออนุมัตเิบกิจ่ายจาก           

ผูม้อีำนาจ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินเขยีนเช็ค

เสนอผูม้อีำนาจลงนาม 

เจา้หนา้ท่ีการเงินแจง้ผูม้ี

สทิธิรับเงนิ 

ผูม้สีทิธิต์ดิต่อรบัเงนิ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

วธิกีารตรวจสอบใบสำคัญการเดนิทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

 การตรวจสอบใบสำคัญการเดินทางไปราชการเพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป

ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎ ระเบยีบต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง โดยมีวธิกีารตรวจสอบดังนี้ 

 1.  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้นเรื่องหรอืคำสั่งเดนิทางไปราชการจากผูม้ีอำนาจโดย

หนังสอืขออนุมัติควรระบุสาระสำคัญ ไดแ้ก่ 

 -  ชื่อ ตำแหน่ง ของบุคคลผูเ้ดนิทางไปราชการ 

 -  วัน เดอืน ป ีที่เดนิทางไปราชการ 

 -  สถานที่ที่จะเดนิทางไปราชการ 

 -  พาหนะท่ีใชใ้นการเดนิทาง 

 -  ประมาณการค่าใชจ้่าย 

 2.  ใบเบกิค่าใช้จ่ายการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 

 -  กรอกรายละเอยีดครบถว้น และมีลายมือช่ือผู้ขอรับเงิน 

 -  มลีายมือชื่อผุมี้อำนาจอนุมัตกิารเบกิจ่าย และเจา้หน้าที่ตรวจอบหลักฐานขอเบกิ 

 -  กรณีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมเงินและวันท่ีอนุมัติเงินยืม

ดว้ย 

 -  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 3.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 (หลักฐานการจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ) 

  -  มรีายละเอยีด ชื่อ ตำแหน่ง ของผูเ้ดนิทางไปราชการตรงกับรายช่ือที่ขออนุมัติ 

  -  มีการลงลายมอืช่ือผู้รับเงนิและวันที่รับเงนิครบถ้วน 

  -  มีการลงลายมอืช่ือผู้จ่ายเงนิ 

  -  กรณีที่ยื่นขอเบกิค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่ ต้องลงลายมอืชื่อผูร้ับเงินแต่ละคน และวันที่รับ

เงินในหลักฐานการจ่ายเงินครบถว้นทุกคน 

 4.  การเบกิเบ้ียเลี้ยงเดนิทาง 

  ให้เบกิจ่ายตามอัตราและหลักเกณฑ์ ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบดำเนินงานเงินรายได้ : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ รวมถึง



34 
 

รายจ่ายที่กำหนดให้เบิกจ่ายท่ีกำหนดให้เบกิจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทนใชส้อย และ

วัสดุ พ.ศ. 2560 

  4.1  ตรวจสอบวัน เดอืน ป ีที่เดนิทางไปราชการตามบเบิก (แบบ 8708) ว่าตรงกับ

หลักฐานการอนุมัตเิดนิทางไปราชการหรอืไม่ 

  4.2  ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ 

  -  เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับ

ถึงสถานที่อยู่หรอืสถานที่ปฏบิัตริาชการตามปกติแล้วแต่กรณี 

  -  เวลาเดนิทางไปราชการ กรณทีี่มีการพักแรมให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วนั ถ้าไม่ถึง 24 

ชั่วโมง หรอืเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถงึหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น นับไดเ้กิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 

วัน ถา้ไม่ถึงให้ตัดทิ้ง 

  -  เวลาเดินทางไปราชการ กรณีที่ไม่ไดม้ีการพักแรม หากนับไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วน

ที่ไม่ถึงน้ัน นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปให้

ถือเป็นครึ่งวัน ถา้ไม่ถงึใหต้ัดทิ้ง 

ซ่ึงระยะเวลาที่ได้รับอนุมัตต้ิองครอบคลุมตั้งแต่วันที่ออกเดินทางถึงวันสิน้สุดการเดินทาง

เพื่อให้เกดิสทิธกิารเบกิค่าพาหนะ 

 ตัวอย่าง ได้รับมอบหมายให้ไปประชุมที่จังหวัดเชียงราย ในวันท่ี 15 มกราคม 2561 เวลา      

08.30 – 16.00 น. ออกเดินทางโดยรถไปวันที่ 14 มกราคม และเดินทางกลับถึงที่พัก วันที่ 16 

มกราคม 2561 จะต้องขออนุมัตเิดินทางตัง้แต่วันที่ 14 – 16 มกราคม 2561 

 4.3  การเบกิเบี้ยเล้ียงเดินทาง 

  -  การเบกิในลักษณะเหมาจ่ายตามประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง 

  -  การนับเวลาการเดนิทาง 4 กรณี 
 

 กรณีที่ 1 เป็นการพักแรมในสถานที่พักแรมหรอืในยานพาหนะ นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน กรณี

มเีศษที่เกิน 24 ชั่วโมง หากนับไดเ้กนิ 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน 

 ตัวอย่าง  ออกจากบา้นพัก วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. ไปราชการกรุงเทพฯ พักค้าง

ที่กรุงเทพฯ กลับถงึบ้านพัก วันท่ี 3 กุมภาพันธ์ เวลา 19.00 น. นับเวลา ดังนี้ 

 1 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. – 2 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 

 2 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 

 3 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ เวลา 19.00 น. เท่ากับ 13 ช่ัวโมงนับเป็น 1 วัน 

                            รวม 3 วัน 
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 ตัวอย่าง ออกจากบ้านพัก วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 15.00 น. ไปจังหวัดเชียงราย โดยรถไฟ

ประชุมราชการวันท่ี 2 กุมภาพันธ์ ตัง้แต่เวลา 09.30 น. – 16.00 น. โดยสารรถไฟกลับในวันเดยีวกัน 

ถึงที่พักวันที่ 3 กุมภาพันธ์ เวลา 10.00 น. นับเวลา ดังนี้ 

 1 กุมภาพันธ์ เวลา 15.00 น. – 2 กุมภาพันธ์ เวลา 15.00 น. เท่ากับ 24 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน 

 2 กุมภาพันธ์ เวลา 15.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ เวลา 10.00 น. เท่ากับ 19 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

                             รวม 2 วัน 

 กรณีที่ 2 เป็นกรณีที่ไม่พักแรม นับเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน กรณีนับไม่ถึง หรือเศษที่เกิน

หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมง คดิเป็นครึ่งวัน 

 ตัวอย่างที่ 1 ออกจากบ้านพัก วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 08.00 น. ไปราชการจังหวัดตากกลับ

ถึงที่พักในวันเดยีวกันเวลา 20.30 น. นับเวลา ดังนี้ 

 1 กุมภาพันธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพันธ์ 20.30 น. เท่ากับ 12.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

 ตัวอย่างที่ 2 ออกจากมหาวิทยาลัยฯ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 08.00 น. ไปประชุมจังหวัด

สุโขทัย กลับถึงที่ทำงานในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น. อยู่ปฏิบัติงานต่อท่ีมหาวิทยาลัย จนเลิกงาน 

เวลา 16.30 น. นับเวลา ดังนี้ 

 1 กุมภาพันธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพันธ์ 15.00 น. เท่ากับ 7 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 

 กรณีที่ 3 เป็นกรณีลาพักผ่อน/ลากิจในเวลาที่ต่อเนื่อง ก่อนการเดนิทางไปราชการ นับเวลา

ตัง้แต่วันที่ไดร้ับอนุมัตใิห้เดนิทางไปราชการตามเวบาทำการปกติ 

 ตัวอย่าง ไดร้ับอนุมัติเดินทางไปราชการจังหวัดชัยนาท ตั้งแต่วันที่ 3 – 5 มีนาคม และได้รับ

อนุมัติให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1 – 2 มีนาคม การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเริ่มต้ังแต่วันที่ 3 

มนีาคม เวลาทำการปกติคือ 08.30 น. 

 กรณีที่ 4 เป็นกรณีลาพักผ่อน/ลากิจในเวลาที่ต่อเนื่อง หลังเสร็จสิ้นการเดนิทางราชการ นับ

เวลาถงึวันที่ส้ินสุดเวลาการเดนิทางไปราชการตามเวลาทำการปกติ 

 ตัวอย่าง ได้รับอนุมัติเดินทางไปประชุมที่จังหวัดชัยนาท ตั้งแต่วันที่ 3 – 5 มีนาคม โดยการ

ประชุมเสร็จสิ้นเวลา 16.30 น. และได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อนต้ังแต่วันที่ 6 – 7 มีนาคม การนับเวลา

เพื่อคำนวณเบี้ยเล้ียงสิ้นสุดถงึวันที่ 5 มนีาคม เวลาทำการปกติคือ เวลา 16.30 น. 

 5.  การเบกิค่าที่พัก  

  ให้เบกิจ่ายตามอัตราและหลักเกณฑ์ ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบดำเนินงานเงินรายได้ : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ รวมถึง

รายจ่ายที่กำหนดให้เบิกจ่ายท่ีกำหนดให้เบกิจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทนใชส้อย และ

วัสดุ พ.ศ. 2560เลอืกเบกิได ้2 ลักษณะ 
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 5.1  เหมาจ่าย ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน แต่ต้องในกรณีที่ไปราชการคนเดียวและได้รับ

อนุมัตใิห้เบิกเหมาจ่ายเท่านัน้ 

 5.2  จ่ายจรงิ ต้องมใีบเสร็จรบัเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ตามอัตราและ

หลักเกณฑ์ สรปุไดด้ังนี้ 

ประเภท : ระดับ 

อัตราต่อวัน/ต่อคน 

หมายเหต ุเหมาจ่าย 

ไมเ่กนิ 

(บาท) 

จ่ายจรงิ 

พักคู ่

บาท/วนั/คน 

พักเดี่ยว 

บาท/วัน/คน 

1.  นักศกึษา (ให้เบิกจากรายไดม้หาวทิยาลัย) - 850  1,500 เบิ ก ได้ เฉ พ า ะ ก า ร

เดินทางไปราชการตาม

คำส่ังเท่านัน้ 
 

2. ผู้ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผูช้่วยศาสตราจารย์ 

ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่ าลงมา รอง

คณบดี รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก ระดับ

ชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา ระดับ

ชำนาญงานพเิศษหรอืเทยีบเท่าลงมา 
 

800 850 1,500 เบิ ก ได้ เฉ พ า ะได้ รั บ

คำสั่ ง ไป ราชการคน

เดียวและต้องทำบันทึก

ขออนุมัติระบุเป็นค่าที่

พักเหมาจ่ายดว้ย 

3. ผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี  คณ บดี 

ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน ผู้ดำรงตำแหน่ง

รองศาสตราจารย์ ผู้อำนวยการสำนักงาน

อธกิารบด ีระดับเชี่ยวชาญหรอืเทยีบเท่า 
 

1,000 1,200 2,200 เบิ ก ได้ เฉ พ า ะได้ รั บ

คำสั่ ง ไป ราชการคน

เดียวและต้องทำบันทึก

ขออนุมัติระบุเป็นค่าที่

พักเหมาจ่ายดว้ย 
 

4.  ผูด้ำรงตำแหน่งอธกิารบดี ศาสตราจารย์ 

ระดับเช่ียวชาญพเิศษหรือเทียบเท่า  

1,000 1,400  2,500 เบิ ก ได้ เฉ พ า ะได้ รั บ

คำสั่ ง ไป ราชการคน

เดียวและต้องทำบันทึก

ขออนุมัติระบุเป็นค่าที่

พักเหมาจ่ายดว้ย 
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 6.  การเบกิค่าพาหนะ 

 6.1  กรณเีดนิทางโดยรถโดยสารประจำทาง, รถไฟ 

        -  การเบกิจ่ายตอ้งสอดคลอ้งกับช่วงเวลาและเสน้ทางที่เดนิทางไปราชการ 

     6.2  กรณเีดนิทางโดยรถยนต์ของทางราชการ 

        -  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ต้องระบุ ช่ือ “มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล

สงคราม” หมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ ลายมือช่ือผู้รับเงิน, จำนวนเงิน, วัน/เดือน/ปีท่ีรับเงิน, 

และเส้นทางที่ผ่านตอ้งสอดคลอ้งกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ 

        -  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน และเส้นทางที่ผ่านตามใบ

รับค่าธรรมเนียมผา่นทาง ตอ้งสอดคลอ้งกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดนิทางไปราชการ 

     6.3  กรณีเดนิทางโดยพาหนะเช่าเหมา 

        -  มีหลักฐานการขออนุมัติ (บันทึกข้อความ/คำสั่งไปราชการ/โครงการ กำหนดการ

ที่ได้รับอนุมัติ) 

       -  สัญญาเช่ารถ 

        -  ใบเสร็จรับเงินและหนังสอืรับรอง (กรณเีช่าจากหน่วยงานเอกชน) 

        -  ใบสำคัญรับเงินพรอ้มสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีเช่ารถจากบุคคล) 

        -  สำเนารายการจดทะเบยีนรถ 

        -  สำเนาใบอนุญาตขับขี่รถ 

              -  ใบตรวจการจา้งเช่ารถยนต์ 

        -  ใหเ้บกิค่าจ้างเหมายานพาหนะในอัตราดังนี้ 
 

ประเภท อัตรา 

บาท : วัน : คัน 

หมายเหตุ 

1.  รถยนต์ปรับอากาศจำนวนไม่นอ้ยกว่า 10 ที่นั่ง ไม่เกนิ 2,400  ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงเบิกจ่ายตาม

จรงิตอ้งมใีบเสรจ็ 

2.  รถยนต์ปรับอากาศไม่น้อยกว่า 11 – 30 ที่น่ัง ไม่เกนิ 15,000  ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงเบิกจ่ายตาม

จรงิตอ้งมใีบเสรจ็ 

3.  รถยนต์ปรับอากาศจำนวน 31 ที่นั่งขึ้นไป ไม่เกิน 20,000 ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงเบิกจ่ายตาม

จรงิตอ้งมใีบเสรจ็ 
 

อัตราค่าจ้างเหมาที่กำหนดให้รวมค่าตอบแทน ค่าที่พักของพนักงานขับรถยนต์และพนักงานประจำ

รถ พรอ้มทัง้ค่าใชจ่้ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการจา้งเหมารถยนต์ 
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   6.4  กรณีเดนิทางโดยยานพาหนะส่วนตัว 

       -  มหีลักฐานการอนุมัตใิห้ใชย้านพาหนะส่วนตัว 

        -  เลขทะเบยีนรถที่ใชต้อ้งตรงกับที่ขออนุมัติ 

       -  ต้องมีใบเสร็จรับเงินของสถานีบริการเชื้อเพลงิที่อยู่บนเส้นทางที่จุดหมายปลายทาง

ไปราชการมาประกอบหลักฐานการเบกิจ่ายดว้ย 
 

ราคาน้ำมัน 

บาท : ลติร 

อัตรา 

บาท : กโิลเมตร 

ไม่เกนิ 35.00 5 

35.01 – 40.00 6 

40.01 ขึ้นไป 7 

 

 6.5  กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (เบิกได้เฉพาะผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์ระดับชำนาญ

การพิเศษ/รองคณบดี/รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/รองศาสตราจารย์/อาจารย์ระดับเชี่ยวชาญ/

ศาสตราจารย์/ผูอ้ำนวยการกองหรอืเทยีบเท่า) 

 บุคลากรที่มีระดับตำแหน่งต่ำกว่า หากมีเหตุความจำเป็นเร่งด่วนและมีภารกิจงาน

ประจำที่ต้องดำเนนิการต่อเนื่องจากวันที่ไปราชการ ก็ใหข้ออนุมัตต่ิอหัวหนา้ส่วนราชการจงึจะมสีิทธิ์

เบกิได้ 

 -  ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอเิล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) ให้ใชใ้บรบัเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดนิทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบนิ วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผูเ้ดินทาง      

ตน้ทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบนิ วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และ

จำนวนเงนิรวมเป็นหลักบานการเบกิจ่ายเงิน ให้ถูกตอ้งตรงตามหลักฐานการอนุมัตใิห้เดนิทางไป

ราชการ 

 -  ซื้อบัตรโดยสารเป็นเงินสด ใหใ้ช้ใบเสร็จรับเงนิและกากบัตรโดยสารเครื่องบนิ 
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แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่ายการเดนิทางไปราชการในประเทศชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกเอกสารใบสำคัญการ

เบกิจ่าย 

ดำเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้ง

ครบถว้น 

รายงานผลการตรวจสอบ 

1.  บันทกึขออนุมัตเิดินทางไป

ราชการ 

2.  ตน้เร่ืองการเดนิทางไป

ราชการ 

3.  กำหนดการ 

4.  การคำนวณค่าเบีย้เลี้ยง 

5.  การขออนุมัตใิชพ้าหนะส่วน

บุคคล 

6.  หลักเกณฑก์ารเบกิค่านำ้มัน

พาหนะส่วนบุคคล 

7.  ค่าที่พัก 

8.  รายงานเดนิทางไปราชการ 

(แบบ8708) 

9.  สัญญาการยืมเงนิ 

10.  หลักฐานค่าตอบแทน

พนักงานขับรถ 

11.  ใบเสร็จรับเงนิ 

12.  หลักฐานอื่น ๆ ที่จำเปน็ใน

การเดนิทางไปราชการ. 

13.  หลกัฐานอื่น ๆ (ถ้าม)ี 

อธิการ 

หน่วยงาน 

รายงานผลการ

ตดิตามผลการ

สิ้นสุด 

3 - 4 วัน 

30 วันทำการ 

1 – 2 วัน 

45 วัน 

7 วันทำการ 

เร่ิมตน้ 

ขอรับเอกสารจากหน่วยรับตรวจ 
สอบทานกับทะเบียน

คุมการเบกิจ่าย 

- ตดิตามผลการดำเนินการตาม

ข้อเสนอแนะ 

-  สรุปผลการติดตาม 

1 – 3 วัน 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหา แนวทางแก้ไข 

1.  การเดนิทางไปราชการ หากตอ้งจ่ายค่าเช่าที่

พักสูงกว่าอัตราที่ระเบยีบฯ กำหนด จะสามารถ

เบกิจ่ายได้หรอืไม่ 
 

 

 

 

1.  สามารถเบิกจ่ายได้ โดยต้องเป็นท้องที่ที่มีค่า

ครองชีพสูงและได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วน

ราชการเจ้าของงบประมาณให้เบิกจ่ายค่าเช่าท่ี

พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดในบัญชีหมายเลข 3 

ตามระเบียบ ฯ ค่ าใช้จ่ ายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2550 ไม่เกินรอ้ยละยี่สิบห้า 
 

2.  การเบิกค่าพาหนะรับจา้งสำหรับผูไ้ม่มสีทิธิ

เบกิ (บุคลากรต้ังแต่ระดับปฏบัิตกิารลงมา) 

กระทำไดห้รอืไม่ อย่างไร 

2.  การเบิกค่าพาหนะรับจ้างสำหรับบุคลากร

ตั้งแต่ระดับปฏิบัติการลงมาสามารถกระทำได้ 

โดยผู้เบิกระบุในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก. 111) ว่าพร้อม “สัมภาระ” หากไม่มี

สัมภาระให้ระบุเหตุผลที่ต้องเดินทางด้วยพาหนะ

รับจ้าง ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่ แก้ ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2548 มาตรา 22 
 

3.  การเบกิค่าพาหนะรับจ้าง ผูข้อเบกิได้เบกิค่า

ผ่านทางพเิศษรวมไวด้ว้ย  

3.  ค่าผ่านทางพิเศษไม่สามารถนำมาเบิกจ่ายได้ 

ผู้ เบิกสามารถเบิกได้เพียงค่าพาหนะรับจ้าง

เท่านั้น ตามระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
 

4.  การเดนิทางไปราชการด้วยรถยนต์ของส่วน

ราชการและขอเบกิค่านำ้มันเชื้อเพลงิ โดยไม่ได้

ระบุหมายเลขทะเบยีนรถ 

4. ให้ผู้ขอเบิกระบุหมายเลขทะเบียนรถไว้ใน

ใบเสร็จรับเงินค่านำ้มันเช้ือเพลงิด้วยทุกครั้ง เพื่อ

ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
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ปัญหา แนวทางแก้ไข 

5.  การเดินทางไปราชการดว้ยรถยนต์ส่วนตัวเบกิ

ชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่าย โดยไม่มหีนังสอืขออนุมัติ

เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 
 

 

 

5.  ให้ผู้ เดินทางต้องขออนุมัติการเดินทางด้วย

รถยนต์ส่วนตัว จึงจะสามารถเบิกชดเชยค่าพาหนะ

เหมาจ่ายได้ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 มาตรา 25 

6.  การขออนุมัตเิบิกค่าพาหนะรับจ้างแบบเหมา

จ่าย 

6.  ผู้ขอเบิกไม่สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างแบบ

เหมาจ่ายได้ จะสามารถเบิกจ่ายได้ตามจริงตาม

อัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 

10 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบดำเนินงานเงินรายได้

ฯ พ.ศ. 2560 ตามอัตราที่กำหนด 
 

7.  กรณีที่จองบัตรโดยสารเครื่องบนิชนดิไม่

สามารถเปลี่ยน/คืนไดเ้พื่อใช้เดนิทางไปเขา้ร่วม

ประชุม/สัมมนาตามวันเวลาที่กำหนดจากส่วนกลาง 

ต่อมามกีารเลื่อนประชุมดังกล่าว จะนำค่าใช้จ่ายใน

การซือ้บัตรโดยสารเครื่องบนิดังกล่าวมาเบิกได้

หรอืไม่ 

7. การเบกิจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบนิดังกล่าวเป็น

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เน่ืองจากทาง

ราชการเป็นเหตุจึงถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นซึ่ง

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจ

พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่ จ่ายจริงตาม

ความเหมาะสม เพื่อประโยชน์ของทางราชการ ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

บรหิารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2549 
 

8.  กรณีเบกิจ่ายค่าโดยสารเครื่องบนิใหผู้ไ้ม่มีสิทธิ

กระทำไดห้รอืไม่ อย่างไร 

8.  ต้องมีบันทึกขออนุมัติพร้อมทั้งระบุเหตุผลความ

จำเป็นและความเสียหายของราชการ หากไม่ได้

เดินทางไปโดยเครื่องบิน และต้องได้รับการอนุมัติ

จากผู้ได้รับมอบอำนาจ/หัวหน้าส่วนราชการ ตาม

พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2553 มาตรา 27 
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ปัญหา แนวทางแก้ไข 

9.  การเดนิทางไปราชการในช่วงเดอืนกันยายนคาบ

เก่ียวถึงเดอืนตุลาคม จะขอยมืเงนิงบประมาณในปี

ปัจจุบันไดห้รอืไม่ 
 

 

9. กรณี ที่ ต้องเดินทางไปราชการในช่วงเดือน

กั น ย าย น ค าบ เกี่ ย ว ไป ถึ ง เดื อ น ตุ ล าค ม ข อ ง

ปีงบประมาณหน้าสามารถขอยืมเงินงบประมาณปี

ปัจจุบัน โดยถือว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณ

ปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วัน

เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ หากยืมไปเพื่อการปฏิบัติ

ราชการอื่น ให้ยมืไดไ้ม่เกิน 30 
 

10.  การเบกิค่าพาหนะรับจ้างจากสถานที่พักไปยัง

สถานที่ปฏิบัตริาชการสามารถเบิกจ่ายไดห้รอืไม่ 

10.  ค่าพาหนะรับจ้างจากสถานที่พักไปยังสถานที่

ปฏิบัติราชการสามารถเบิกจ่ายได้ตามมาตรา 22 

วรรคสาม ข้อ 2 แต่จะสามารถเบกิจ่ายไดเ้พยีงวันละ

ไม่เกิน 2 เท่ียวและให้เบกิ 
 

11.  หากนายก.ไดร้ับคำส่ังให้เดนิทางไปราชการ

กรุงเทพในวันจันทร์แต่นายก.ออกเดนิทางไปจังหวัด

เชียงใหม่ในวันศุกร์และวันอาทติย์จะเดินทางต่อไป

กรุงเทพฯ จะสามารถเบกิค่าพาหนะในการเดนิทาง

ไดอ้ยา่งไร 
 

11.  กรณีนี้นายก.จะสามารถเบกิค่าพาหนะเดนิทาง

ได้จากสถานที่ปฏิบัติราชการปกติไปยังสถานที่ที่

ติดต่อราชการ น่ันคอืสามารถเบิกค่าพาหนะเดินทาง

ได้จากจ.พษิณุโลก ไปยงักรุงเทพฯเท่านัน้ 

12.  ค่าปะยาง, ค่าซ่อมรถราชการที่เกดิขึน้ระหว่าง

การไปราชการนำมาเบกิในค่าใชจ้่ายเดนิทางไป

ราชการได้หรอืไม่ 

12.  ค่าปะยาง ค่าซ่อมรถราชการที่เกิดขึ้นระหว่าง

การไปราชการสามารถนำมาเบิกจ่ายได้ เนื่องจาก

ถือเป็น ค่าใช้จ่ าย อ่ืนที่จำเป็นในการเดินทางไป

ราชการ 
 

13.  การเดนิทางไปราชการเพื่อร่วมงานรับเกยีรติ

บัตรขา้ราชการดเีด่น หรอืเพื่อไปร่วมพธิี

พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์สามารถเบกิจ่าย

ไดห้รอืไม่ 

13.  การเดินทางไปราชการเพื่อไปร่วมงานรบัเกยีรติ

บั ต ร ข้ า ร าช ก า รดี เด่ น  ห รื อ เพื่ อ ไป ร่ ว ม พิ ธี

พระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์มิใช่การเดินทาง

ไปราชการเพื่อปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อยู่ในความ

รับผิดชอบตามปกติ จึงไม่ถือเป็นการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวตามมาตรา 13 (1) แห่งพระราช

กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และท่ีแก้ไขเพิ่ มเติม และไม่สามารถเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการได้ 



43 
 

 

ปัญหา แนวทางแก้ไข 

14.  การระบุวัน เวลา กรณีการเดินทางไปราชการ

เป็นหมู่คณะแต่มบีุคคลเดินทางไป-กลับไม่พรอ้ม

กัน 
 

14.  ให้บุคคลที่เดินทางไป-กลับไม่พร้อมกับคณะ

ระบุวัน เวลาที่เดินทางไป-กลับ ไวใ้นหมายเหตุของ

รายงานการเดินทาง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 

กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่  11 มกราคม 2545 

เรื่อง แบบใบ เบิก ค่าใช้ จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ และการคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการตอ้งคำนวณตามเวลาที่ไปจรงิดว้ย 
 

15.  การเดนิทางไปราชการกรณีวันออกเดนิทาง

ไปราชการอยู่ระหว่างหรอืตรงกับวันหยุดประจำ

สัปดาห์ วันหยุดพเิศษ วันหยุดชดเชย หรอืวันหยุด

นักขัตฤกษ์ ผูเ้ดนิทางจะขอเบกิค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการได้หรอืไม่  

15.  การเดนิทางไปราชการกรณีวันออกเดนิทางไป

ราชการอยู่ระหว่างหรือตรงกับวันหยุดประจำ

สัปดาห์ วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หรอืวันหยุด

นักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการได้ แต่ท้ังนี้ในการขออนุมัติไป

ราชการต้องครอบคลุมถึงวันหยุดดังกล่าวด้วย 

หากไม่ครอบคลุมจะไม่สามารถเบกิจ่ายได้ 
 

16.  การเดนิทางไปราชการสถานที่เดียวกัน 

สามารถแยกพัก และแยกเบกิจ่ายไดห้รอืไม่ 

16.  การเดินทางไปราชการถ้าไดร้ับคำส่ังเดียวกัน 

เนื้อหางานเดียวกัน งบประมาณเดียวกันจะไม่

สามารถแยกพัก หรอืแยกเบกิจ่ายได้  
 

17.  การนับเวลาในการคำนวณเบี้ยเลี้ยงไม่ถูกตอ้ง 17.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะ/

หน่วยงาน รวมถึงบุคลากรทุกท่านควรเข้าร่วมรับ

การอบรมเพื่อเพิ่มความรู้ในการปฏิบัติงานของ

ตนเอง                                                                                                                             

18.  ใบเสร็จรับเงินสูญหายระหว่างการเดินทางไป

ราชการ 

18.  หากเอกสารสูญหายระหว่างการเดินทางไป

ราชการควรประสานกับผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน เพื่อ

ขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารดังกล่าว รับรอง

สำเนาโดยผู้เดินทางไปราชการว่า “ยังไม่เคยนำ

ฉบับจริงมาเบิกเงินแม้หากพบในภายหลังก็จะไม่

นำมาเบิกเงินจากทางราชการอีก” เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบกิจ่ายเงิน 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

 เม่ือทราบถงึสถานการณ์ปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไป

ราชการ ผู้จัดทำจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เพื่อพัฒนาการปฏิบัตงิานด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

 1.  เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง

เพื่อลดปัญหาความผดิพลาดในการปฏิบัตงิาน 

 2.  จัดบรกิารให้คำแนะนำ บรกิารเป็นที่ปรกึษาหรอืกระดานถาม-ตอบ หารอื ให้เจ้าหน้าที่ 

บุคลากร ที่ต้องการสอบถามวธิกีารเบิกจ่ายค่าเดนิทางไปราชการไดใ้ชร้่วมกัน 

 3.  คณะ/หน่วยงานต่าง ๆ ควรมีการประชุม หรอือบรมเก่ียวกับการเขียนเอกสารที่จะต้องใช้

ประกอบการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อให้รับทราบหลักเกณฑ์ ระเบียบ แบบฟอร์ม วธิี

เขียนเอกสาร วิธีการนี้จะช่วยให้บุคลากรทุกท่านสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

 อย่างไรก็ตาม การจัดทำคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ อาจมีแนว

ทางแก้ไขปัญหาด้วยวธิีการอื่น ๆ ท่ีผูจ้ัดทำยังมไิดก้ล่าวถึง สำหรับการท่ีจะเลอืกวธิีใดเพื่อนำมาแก้ไข

ปัญหานี้นัน้ผลลัพธ์ท่ีได ้คอืการมีวธิีการที่ดทีี่สุดในการแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปราชการให้ถูกตอ้ง 

 ผลจากการจัดทำคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จึงนับเป็น

จุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฎิบัติงานประจำจากด้านต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้ปฏิบัติงานได้

อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความสำเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้จัดทำมีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อ

การปฏิบัตงิานของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ หรอืเป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

การพัฒนาการปฏบิัติงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 


