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ค ำน ำ 

ตำมที่   ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย  ได้ด ำ เนินกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้                   
เรื่อง  แนวทำงกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยทำงกำรเงิน  เมื่อวันที่ 5 มีนำคม 2556 โดยองค์ควำมรู้ที่ได้
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในวันนั้น จะก่อให้เกิดประโยชน์ยิ่งๆขึ้นไปอีก หำกจะได้มีกำรบันทึกรวบรวมองค์ควำมรู้
ดังกล่ำวไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้กับบุคลำกรในส ำนักฯ ได้ทรำบ 

 ดังนั้น  ผู้จัดท ำจึงไดส้รุปองค์ควำมรู้จำกกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่อง แนวทำงกำรจัดท ำ
เอกสำรเบิกจ่ำยทำงกำรเงิน  เพ่ือจะได้เผยแพร่ให้กับบุคลำกรทุกท่ำนได้ทรำบและน ำควำมรู้ที่ได้รับจำกกำร
จัดกิจกรรมไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 
 

       

                                                  (ผู้ชว่ยศำสตรำจำรย์ ดร.มงคล  ปุษยตำนนท์) 
                                                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตำมที่  ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย ได้ก ำหนดจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่อง         
แนวทำงกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยทำงกำรเงิน   ในวันที่ 5 มีนำคม 2556 เวลำ 09.30-12.00 น.              
ณ ห้อง 4C-05 ชั้น 4 อำคำรส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย  โดยได้รับเกียรติจำกนำงอรุณศรี  โพธิโกฏิ  
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ ถ่ำยทอดควำมรู้แนวทำงกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย            
ทำง กำรเงิน  ซึ่งสำมำรถสรุปองค์ควำมรู้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีไดด้ังนี้ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
1. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
 1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
 2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2550 และ 
ฉบับที่  2  พ.ศ.  2554   
 3.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและกำรจัดประชุมของทำง
รำชกำร  พ.ศ.  2524 
 

 4. ค่ำเช่ำที่พัก ให้เบิกตำมบัญชีหมำยเลข 3 โดยจะเบิกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะจ่ำยจริงหรือใน
ลักษณะเหมำจ่ำยก็ได้ แต่ถ้ำเป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ  
 5. กำรเดินทำงโดยรถไฟ ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริง ส ำหรับกำรเดินทำงโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ 
ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอำกำศ ให้เบิกได้เฉพำะผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับช ำนำญงำนขึ้นไป ประเภท
วิชำกำรระดับช ำนำญกำรข้ึนไป ประเภทอ ำนวยกำร ประเภทบริหำร 

2. สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ผู้เดินทำงไปรำชกำรต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร (ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี              

ที่ 207/2555 ข้อ 12 อนุมัติเดินทำงไปรำชกำรในประเทศครั้งละไม่เกิน 15 วัน) 
1.  ขออนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรตำมโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
2.  ได้รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ 

การเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1.1  กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว                                                                                          
1.2  กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 

      1.3  กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม (เกษียณ/ถูกสั่งพัก/ลำออก) 
2.  การเดินทางไปต่างประเทศ 

 2.1  กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
 2.2  กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ 

  
 
 
 



 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได้แก่ 
  1.  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
  2.  ค่ำเช่ำที่พัก 
  3.  ค่ำพำหนะ  ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง  ค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิง  
  4.  ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ  ที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร  เช่น ค่ำปะยำง  
ค่ำผ่ำนทำงด่วน  ค่ำลงทะเบียนอบรม/สัมมนำ 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
 

ระดับข้าราชการหรือเทียบเท่า 
 

บาท : วัน 
 

ประเภททั่วไประดับอำวุโส ช ำนำญกำรพิเศษ  อ ำนวยกำร
ระดับต้นลงมำ ( ระดับ 1-8 ) ลงมำ 

240 

ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชำญ อ ำนวยกำร
ระดับสูงขึ้นไป (ระดับ 9 ขึ้นไป) 

270 

 
การค านวณเบี้ยเลี้ยง  
 ผู้มีสิทธิสำมำรถเดินทำงก่อน-หลังกำร เวลำปฏิบัติรำชกำร 1 วัน หรือตำมสภำกำรเดินทำง)             
ให้นับตั้งแต่เวลำที่ออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร  จนกลับถึงสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติ
รำชกำร   
 1. กรณีพักแรม  ให้นับเวลำ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน  เศษที่เกิน  12  ชั่วโมง  นับเป็น  1  วัน 
 2. กรณีไม่พักแรม  ให้นับเวลำเกิน  12  ชั่วโมงเป็น  1  วัน เกิน  6  ชั่วโมง  นับเป็นครึ่งวัน 

กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยงถ้ำมีกำรเลี้ยงอำหำร จะต้องค ำนวณตำมส่วน ดังนี้ 
 1. กรณเีลี้ยงอำหำร 1 มื้อค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง เท่ำกับ  2  ใน  3  ของคำ่เบี้ยเลี้ยง 
 2. กรณเีลี้ยงอำหำร 2 มื้อ ค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง เท่ำกบั  1  ใน  3  ของค่ำเบี้ยเลี้ยง 
 3. กรณเีลี้ยงอำหำรครบ 3 มื้อ ไม่สำมำรถเบิกค่ำเบี้ยเลีย้งได้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค่าเช่าที่พัก กรณีเบิกเท่าที่จ่ายจริง 

กรณีเบิกเท่าที่จ่ายจริง 
  

กรณีเบิกเท่าที่จ่ายจริง 
พักคนเดียว 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 
พักคู่ 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ประเภททั่วไประดับอำวุโส ช ำนำญกำรพิเศษ  อ ำนวยกำร
ระดับต้นลงมำ ( ระดับ 1-8 ) ลงมำ 1,500 850 
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชำญ อ ำนวยกำร
ระดับสูงขึ้นไป (ระดับ 9 ขึ้นไป) 2,200 1,200 
ประเภทวิชำกำรผู้ทรงคุณวุฒิ บริหำรระดับสูงขึ้นไป 
(ระดับ 10 ขึ้นไป) 1,500 850 

 
 กรณีไปหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อ 1 ห้อง เบิกเท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำห้องพักคู่ 
 กรณีไม่เหมำะสมหรือมีเหตุจ ำเป็น ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำห้องพักคนเดียว 
 กรณเีดินทำงเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
      กรณีท่ีไม่เหมำะสมจะพักรวมกัน เช่น 
   1. เป็นผู้เดินทำงต่ำงเพศกัน ซึ่งมิได้เป็นคู่สมรสกัน 
   2. เป็นหัวหน้ำคณะเดินทำงไปรำชกำรเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับ 8 หรือเทียบเท่ำ 
 

ค่าเช่าที่พัก กรณีเบิกลักษณะเหมาจ่าย 
 

กรณีเบิกเท่าทีจ่่ายจริง อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไประดับอำวุโส ช ำนำญกำรพิเศษ  อ ำนวยกำร
ระดับต้นลงมำ ( ระดับ 1-8) ลงมำ 

800 

ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชำญ อ ำนวยกำร
ระดับสูงขึ้นไป (ระดับ 9 ขึ้นไป) 

1,200 

 
ค่ายานพาหนะ 

ค่าพาหนะ รวมถึงค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิงหรือพลังงำนส ำหรับยำนพำหนะ ค่ำระวำง
บรรทุก ค่ำจ้ำงคนหำบหำม และอ่ืนๆ ท ำนองเดียวกัน 

นิยำมยำนพำหนะประจ ำทำง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสำร เรือกลประจ ำทำง และยำนพำหนะอ่ืน 
เป็นบริกำรบุคคลทั่วไป มีเส้นทำงแน่นอน อัตรำค่ำโดยสำรและค่ำระวำงแน่นอน   

1. ค่ำพำหนะเดินทำงเบิกเท่ำท่ีจ่ำยจริงโดย ประหยัด กำรเดินทำงโดยรถไฟ รถปรับอำกำศ         
ชั้น 1  เครื่องบิน ต ำแหน่งช ำนำญกำร อ ำนวยกำร บริหำร (ระดับ 6 ขึ้นไป)  เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นต้องได้รับ
อนุมัติเป็นลำยลักษณ์อักษร 

2. เครื่องบิน ต ำแหน่งช ำนำญกำร อ ำนวยกำร บริหำร (ระดับ 6 ขึ้นไป)   ต้องได้รับกำรอนุมัติ
ก่อน 

 
 



 
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 

1.  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสำรให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐำนในกำรเบิกเงิน 
2.  กรณีจ่ำยเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐำนใบเสร็จรับเงิน และกำกบัตรโดยสำร 
3.  กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง (Itinery Receipt) 
 

หลักเกณฑ์เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
1.  ต ำแหน่งช ำนำญกำร อ ำนวยกำร บริหำร ระดับ 6 ขึ้นไป 
2.  ไม่มีพำหนะประจ ำทำง 
3.  มีพำหนะประจ ำทำง /ระดับ 5 ลงมำ/ มีเหตุผลและควำมจ ำเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลักฐำน 
4.  กำรเดินทำงระหว่ำงสถำนที่ฝึกอบรมให้เบิกค่ำรถรับจ้ำงตำมควำมเหมำะสมและประหยัด 
5. ค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด  

- เขตติดต่อ ก.ท.ม. เท่ำท่ีจ่ำยจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บำท 
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เท่ำท่ีจ่ำยจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บำท 

 
ยานพาหนะส่วนตัว 

ยำนพำหนะส่วนตัว หมำยควำมว่ำรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยำนส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทำง
รำชกำร ทั้งนี้ ไม่ว่ำจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทำงไปรำชกำรหรือไม่ก็ตำม 

กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร ให้เบิกชดเชยเป็นค่ำพำหนะในลักษณะเหมำจ่ำยให้แก่     
ผู้ เดินทำงไปรำชกำร ซึ่ งเป็นเจ้ำของหรือผู้ครอบครองแล้ว แต่กรณี ในอัตรำต่อ 1 คัน ตำมอัตรำ                        
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยให้ค ำนวณระยะทำงเพ่ือเบิกเงินชดเชยตำมเส้นทำงกรมกำรขนส่งหรือ             
กรมทำงหลวง และผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในกำรเดินทำงไปรำชกำรต้องได้รับกำรอนุมัติก่อนเดินทำงซึ่งบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติจะต้องระบุหมำยเลขทะเบียนรถยนต์ที่จะต้องใช้ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
     
 
 
 
 

กรณีใช้รถยนต์ของราชการ 
1. ต้องมีบันทึกข้อควำมขออนุมัติใช้รถยนต์ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
2. กำรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิง ต้องระบุเลขทะเบียนรถยนต์ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

ชนิดของรถ บาท :  กม. 

รถยนต์ส่วนบุคคล 4 
รถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล 2 



 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ส่วนบุคคล)  โดยใช้งบพัฒนาบุคลากร                      
งบประมาณคนละ 10,000.00 บาท/ ปีงบประมาณ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            
            
            
            
            
            
    
 
                                      
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรฯ  โดยแจกแจงค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                      

(ค่ำเบี้ยเลี้ยง  ค่ำที่พัก  ค่ำยำนพำหนะ ค่ำลงทะเบียน) 

เมื่อได้รับกำรอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรฯ  งำนธุรกำรแจ้งผลกำรขออนุมัติ                                 
เพ่ือให้ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรทรำบ            

 
 

  แก่ผู้เดินทำง 
 

กรณีผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรประสงค์ให้งำนธุรกำรด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก              
ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  (งำนธุรกำรรับเรื่องและจะด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอ

อนุมัติเดินทำงไปรำชกำรให้เสร็จสิ้นภำยใน 2 วันท ำกำร)  โดยผู้ขอเดินทำงไปรำชกำร
ต้องมำลงนำมในบันทึกข้อควำมและสัญญำยืมเงิน 

 

งำนกำรเงิน บันทึกทะเบียนลูกหนี้และคุมยอดอนุมัติในหลักกำร 
และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

 

                       งำนกำรเงินจ่ำยเช็คให้แก่ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำร 
 

ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรเข้ำร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนำ               
เพ่ือเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร    

 

ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรจัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร เพ่ือขอเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ภำยใน 15 วันท ำกำร  หรือในกรณีประสงค์ให้งำนธุรกำร
จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรให้ ผู้ขอเดินทำงต้องส่งหลักฐำนค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรให้แก่งำนธุรกำรภำยใน 7 วัน  พร้อมระบุรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 



 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ในกรณีที่ได้รับการสั่งการ 
จากผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            
            
            
            
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำรด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร                                   
โดยผู้ขอเดินทำงไปรำชกำร แจ้งรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                                 

(ค่ำเบี้ยเลี้ยง  ค่ำที่พัก  ค่ำยำนพำหนะ ค่ำลงทะเบียน) 
 

                       งำนกำรเงินจ่ำยเช็คให้แก่ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำร 
 

ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรเข้ำร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนำ               
เพ่ือเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร    

 

ภำยหลังกลับจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร  ผู้ขอเดินทำงไปรำชกำรส่งหลักฐำนค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรให้แก่งำนธุรกำรภำยใน 7 วัน  พร้อมหลักฐำนและ
รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย  เพื่อให้งำนธุรกำรจัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร                 

และขออนุมัติเบิกจ่ำย 

งำนกำรเงิน บันทึกทะเบียนลูกหนี้และคุมยอดอนุมัติในหลักกำร 
และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

 



 
 

สิ่งท่ีได้รับจากการกิจกรรม 
1.  สำมำรถน ำองค์ควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรเข้ำร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง 
2.  ท ำให้ทรำบขั้นตอนกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
3.  ท ำให้ทรำบในกำรจัดท ำและรำยละเอียดในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 


