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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ  กฎหมาย ข้อบังคับ  และตาม
คําสั่งที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการด้วย
ความถูกต้อง แม่นยา ชัดเจน จึงจําเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการให้กับผู้รับบริการ
ได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังน้ี 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1. ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1) ข้าราชการ
2) พนักงานมหาวิทยาลัย
3) ลูกจ้างประจํา
4) ลูกจ้างชั่วคราว
5) นิสิต
6) บุคคลภายนอกที่มีคําสั่งให้ไปราชการ

2. การเกิดสิทธิ : สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางถึงวันที่กลับ ภายในเส้นทาง 
และช่วงวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

3. อํานาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความ จําเป็น: 
การลาพักผ่อนหรือลากิจช่วงเวลาติดต่อกัน ก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการ กระทําได้แต่จะไม่ทํา ให้เกิด
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น 

4. การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากคําสั่งให้ไปราชการว่า ให้ใครไปราชการเพื่ออะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ 
อย่างไร หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอํานาจ โดยระบุสาระสําคัญ ดังนี้ 

1) ชื่อผู้เดินทางไปราชการ
2) วัตถุประสงค์
3) สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ
4) วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ
5) การใช้ยานพาหนะ งบประมาณที่ให้เบิกและอื่นๆ

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2) ค่าเช่าที่พัก
3) ค่าพาหนะ
4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปราชการ
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การตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิก ซึ่งประกอบด้วย 

1) หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอํานาจ โดยระบุสาระสําคัญครบถ้วน
2) กรณีเป็นการเดินทางโดยรถของทางราชการ จะต้องมีหนังสือขออนุมัติให้ ใช้รถยนต์ของ

ทาง ราชการ ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วันเดือนปีที่ขอใช้รถยนต์ (ต้องสอดคล้อง กับ
ช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ)  

3) กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว
4) แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน มีลายมือชื่อผู้เบิก ผู้มีอํานาจอนุมัติการ

เบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก มีข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกครบถ้วน 
5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ (ยกเว้นค่า

เคร่ืองบิน) มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน 
6) หลักฐานการจ่าย เช่น
กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ 

- ใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียน รถยนต์ที่ ไปราชการ วัน 
เดือน ปี และสถานที่อยู่ของผู้ขายตามใบเสร็จรับเงิน จะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่ เดินทางไป
ราชการ  

- ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี และเส้นทางที่ตามใบรับเงินฯ ต้องสอดคล้อง
กับ ช่วงเวลาและ เส้นทางที่เดินทางไปราชการ  

กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
- กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหน้ีเป็นหลักฐาน  
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเคร่ืองบินเป็น 

หลักฐาน 
- กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐาน วัน 

เดือน ปี ชื่อ-สกุล สถานที่ต้นทางและปลายทาง ถูกต้องตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไป ราชการ 

การตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบฯ กําหนด ดังนี้ 

1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
- ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการตามแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ว่าตรงกับหลักฐาน การอนุมัติเดินทางไป ราชการหรือไม่  
- ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ โดยเร่ิมนับเวลาตั้งแต่ ออกจากที่พักหรือสํานักงานจน 

กลับถึงที่พักหรือสํานักงาน  
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงว่าเป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือไม่ 
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 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผู้ เดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังน้ี 

ประเภทต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราเบี้ยเลี้ยง(บาท) 
เต็มวัน ครึ่งวัน 

- ประเภททั่วไป 
- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ระดับ
ชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตําแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ 
- ประเภทอํานวยการ 
- ประเภทบริหาร ระดับต้น 

240 120 

- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ และระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตําแหน่งรองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ 
- ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 135 

 การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ การคํานวณเบี้ยเลีย้งเดินทาง กรณีมี
การเลี้ยงอาหาร จะต้องคํานวณตามส่วน ดังน้ี 

- กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ คํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากบั 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ คํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากบั 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลีย้งได ้
 การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ

- เร่ิมนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ห รือที่
ปฏิบัติราชการปกติ 

- นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 

-  กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นคร่ึงวัน 

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เ ร่ิม
ปฏิบัติงาน 

- กรณีไม่เดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับ
ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
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 ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ไปราชการ 

กรณีพักแรม นายโชคดี มีชัย ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน ระดับปฏิบัติการ ได้ รับคําสั่งให้
ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุมสัมมนา ที่กรุงเทพมหานคร ในวันที่  4-6 มกราคม 2564 โดยในการประชุม
ดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 3 วัน 

การเดินทาง นายโชคดี มีชัย เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 4 มกราคม 2564 เวลา 07.00 น. 
และ เดินทางกลับถึงบ้านพัก วันที่ 6 มกราคม 2564 เวลา 20.00 น. 

เมื่อกลับมา นายโชคดี มีชัย ได้ดําเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ย เลี้ยงเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น 
720 บาท นายโชคดี มีชัย จะสามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกล่าวได้ตามจํานวนเต็มที่ยื่นขอเบิกหรือไม่ 
เพราะเหตุใด 

วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
วันที่ 4 มกราคม 2564 เวลา 07.00 น. 

24 ชั่วโมง = 1 วัน 
วันที่ 5 มกราคม 2564 เวลา 07.00 น. 

24 ชั่วโมง = 1 วัน 
วันที่ 6 มกราคม 2564 เวลา 07.00 น. 

13 ชั่วโมง = 1 วัน 
วันที่ 6 มกราคม 2564 เวลา 20.00 น. 
เพราะฉะน้ัน ในการเดินทางคร้ังน้ีนับได้ 2 วัน 13.00 ชั่วโมง เศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็นอีก 1 

วัน ดังน้ันในการเดินทางคร้ังน้ีได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 3 วัน 
ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จานวน 3 วัน = 720 บาท  
หัก เลี้ยงอาหารกลางวันมื้อละ 80 บาท จานวน 3 ม้ือ = 240 บาท  
ดังน้ัน นายโชคดี มีชัย ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในการเดินทางไปราชการได้เต็ม

จํานวนตาม   ที่ยื่นขอเบิก แต่จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้เพียง 480 บาท เน่ืองจากจํานวนเงินที่ยืน
ขอมา ยังไม่ได้หักค่าอาหารกลางวัน 

กรณีไม่พักแรม นายโชคดี มีชัย ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน ระดับปฏิบัติการ ได้รับคําสั่ง
ให้ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุม ที่อําเภอเมือง จังหวัดตรัง ในวันที่  5 มกราคม 2564 โดยในการประชุม
ดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยงอาหารกลางวัน จํานวน 1 ม้ือ 

การเดินทาง นายโชคดี มีชัย ออกเดินทางจากสํานักงานในวันที่  5 มกราคม 2564 เวลา 
06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันที่ 5 มกราคม 2564 เวลา 17.30 น. 

เมื่อกลับมา นายโชคดี มีชัย ได้ดําเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น 40 
บาท นายโชคดี มีชัย เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจํานวนดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ เพราะเหตุใด 
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วิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
วันที่ 5 มกราคม 2564 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับเป็น 11.30 ชั่วโมง เวลาไม่เกิน 

12 ชั่วโมง ได้รับเบี้ยเลี้ยงคร่ึงวัน 
ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จํานวน ½ วัน = 120 บาท 
หัก เลี้ยงอาหารมื้อละ 80 บาท จานวน 1 มื้อ = 80 บาท 
ดังน้ัน นายโชคดี มีชัย ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในจํานวน 40 บาท ได้

ถูกต้อง เน่ืองจากจํานวนเงินที่ยื่นคําขอมา ได้มีการหักค่าอาหารกลางวันออกแล้ว 

เทคนิควิธีการนับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
วิธีที่ 1 ให้นับเวลา 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ก่อนเศษที่เหลือให้นําเวลากลับตั้งลบด้วยเวลาออก

เดินทาง เช่น ออกเดินทางเวลา 07.00 น. เดินทางกลับถึงที่พักหรือสํานักงานเวลา 20.00 น. (20 ตั้งลบด้วย 7 
เท่ากับ 13) เศษเท่ากับ 13 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน วิธีน้ีใช้ได้กรณีที่ไม่ข้ามวัน 

วิธีที่ 2 ให้นับเบี้ยเลี้ยงโดยเทียบกับหน้าปัดนาฬิกา 1 รอบ เท่ากับ 12 ชั่วโมง ในการนับ
จํานวนวันเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีมีเศษจาก 24 ชั่วโมง จะคิดเพิ่มเป็น 1 วันได้ต้องเกิน 12 ชั่วโมง ให้เทียบ
กับหน้าปัดนาฬิกา ว่าต้องเกิน 1 รอบ 

2) ค่าเช่าที่พัก
- ตรวจสอบว่าจํานวนผู้เดินทางไปราชการมีกี่คน (แยกเป็นชาย และหญิง) ระดับใด  
- วัน เดือน ปี ที่เบิกค่าเช่าที่พัก ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป 

ราชการ 
- การเดินทางเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
- การเดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกจ่ายจริง ให้พักรวมกันสองคนต่อหน่ึงห้อง 

เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ เช่น ต่างเพศและไม่ได้
เป็นคู่สมรสกัน มีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมได้ เช่น ป่วยเป็นโรคติดต่อต้องมีใบรับรองแพทย์ หรือ เป็นหัวหน้า
ส่วนราชการ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 

- ตรวจใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ต้องระบุสถานที่ตั้ง 
หมายเลขโทรศัพท์ ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบแจ้งการเข้าพักให้ตรงตามคําสั่งและระบุว่าพักห้องอะไร 
วันที่ เดือน พ.ศ. และวันที่ เดือน พ.ศ. ออกจากที่พักให้ถูกต้อง ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบเสร็จรับเงินว่า
ถูกต้องตามใบแจ้งการเข้าพักหรือไม่ในใบเสร็จรับเงินต้องมีข้อความแสดงว่าได้รับเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดย
มีจํานวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงินของโรงแรมที่พัก วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 การเบกิค่าเช่าที่พักแบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังน้ี
- เบิกลักษณะจ่ายจริง  ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก  (Folio) และใบเสร็จรับเงิน 

ประกอบการเบิกจ่าย 
- เบิกลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก  (Folio) และใบเสร็จรับเงิน

ประกอบการเบิกจ่าย 
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 อัตราค่าเช่าที่พัก
ประเภทเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  อัตราค่าเช่าที่พักต่อวัน 

- ประเภททั่วไป 
- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตําแหน่งอาจารย์ 
และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
- ประเภทอํานวยการ 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 1,600 บาท กรณีห้องพักคนเดียว 
หรือไม่เกิน 900 บาท กรณีห้องพักคู่  
หรือไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย 

- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ  
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์  
ตําแหน่งรองศาสตราจารย์  
- ประเภทบริหาร ระดับต้น 
- ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหน่งรองอธิการบดี 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 2,400 บาท กรณีห้องพักคนเดียว 
หรือไม่เกิน 1,300 บาท กรณีห้องพักคู่  
หรือไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย 

- ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 
- ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์  
ตําแหน่งศาสตราจารย์ 
- ประเภทบริหาร ระดับสูง ตําแหน่งอธิการบดี 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 2,800 บาท กรณีห้องพักคนเดียว 
หรือไม่เกิน 1,500 บาท กรณีห้องพักคู่  
หรือไม่เกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจ่าย 

 ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่าที่พัก
ตัวอย่างที่ 1 น.ส.ทองหยิบ รักหวาน น.ส.ทองย้อย อร่อยดี  ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

มีคําสั่งให้เดินทางไปราชการที่กรุงเทพมหานคร วันที่ 8-10 มกราคม 2564 ทั้ง 2 คน มีสิทธิ์พักห้องเดี่ยวตาม
จ่ายจริงแต่ไม่เกินห้องละ 1,600 บาท/คน/วัน  

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้ 
1. ใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินของ น.ส.ทองหยบิ รักหวาน 1 ชุด
2. ใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินของ น.ส.ทองย้อย อร่อยดี 1 ชุด
ตัวอย่างที ่2 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ การจัดห้องพักต้องจัดให้พกัห้องคู่ก่อนถ้า

เหลือเศษ 1 คน จึงสามารถพักห้องเดี่ยวได ้ 
หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้ 
1. ใบเสร็จรับเงินโรงแรมที่พักออกในนามคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 1 ฉบับ โดยมี รายละเอียด ชื่อ - สกุลผู้เข้าพัก ค่าที่พักกี่ห้อง กี่คืน ตั้งแต่วันที่ - วันที่ จํานวนเงินเท่าไร 
และมีพนักงานโรงแรมลงนามรับเงิน  
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2. ใบแจ้งการเข้าพัก  (Folio) ให้ออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพร้อม
ประทับตรา โรงแรม ตามรายละเอียด ดังน้ี 

ล าดับ 
ที่ 

ห้องพกั ช่ือ-สกุล วันที่เข้า
พัก 

วันที่ออก จ านวน 
(คืน) 

ราคา 
(บาท) 

เป็นเงิน 
(บาท) 

1 Deluxe 
Balcony 

น.ส.ทองหยิบ รักหวาน 
น.ส.ทองยอ้ย อร่อยด ี

8-ธ.ค.-63 10-ธ.ค.-63 2 1,320.00 2,640.00 

2 Deluxe 
Double 

นายทองเอก รักม่ัน 
นางทองก้อน ม่ังค่ัง 

8-ธ.ค.-63 10-ธ.ค.-63 2 1,320.00 2,640.00 

การนับจ านวนคืนของที่พัก 
เร่ิมนับจากวันที่ออกเดินทาง ถ้าพักในยานพาหนะเบิกค่าที่พักไม่ได้ ถ้าระหว่างทางมีความ

จําเป็นต้องพักค้างคืนเบิกได้ เช่น เดินทางไปราชการจากจังหวัดพัทลุง - จังหวัดกรุงเทพมหานคร วันที่  1-5 
มกราคม 2564 วันที่ 1 มกราคม 2564 ออกเดินทางคืนวันที่ 1 มกราคม 2564 พักในยานพาหนะเบิกไม่ได้ นับ
คืนวันที่ 2 มกราคม 2564 - คืนวันที่ 4 มกราคม 2564 รวมเป็น 3 คืน วันที่ 5 มกราคม 2564 ออกเดินทางพัก
ในยานพาหนะเบิกค่าที่พักไม่ได้ การพักนอกเส้นทางที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการไม่สามารถเบิกค่าที่พักได้  

3) ค่าพาหนะ
 การใช้รถราชการ

- การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ จะต้องอนุมัติการใช้รถผ่าน
ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยระบุข้อมูล ชื่อผู้ขอใช้ วันที่ เวลา สถานที่ที่ เดินทาง 
ปฏิบัติภารกิจเร่ือง จํานวนผู้โดยสาร จุดขึ้นรถ ซึ่งฝ่ายยานพาหนะจะเป็นผู้แ จ้งอนุมัติการใช้รถ  โดยระบุ
ทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถ ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้รถราชการ เช่น ค่านํ้ามันรถ , ค่าผ่านทาง
ด่วน, ค่าที่จอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริงและมีใบเสร็จตามรายการดังกล่าว 

- ใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเชื้อเพลิง ต้องออกนามคณะ/หน่วยงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ต้องระบุชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของสถานบริการ เพื่อใช้ในการตรวจสอบกรณีมีข้อสงสัย หรือรายการ
แสดงในใบเสร็จไม่ชัดเจน รายการค่าใช้จ่ายต้องระบุประเภทของนํ้ามัน ปริมาณ ราคาต่อหน่วย จํานวนเงินสุทธิ 
และหมายเลขทะเบียนรถ 

- ใบเสร็จรับเงินค่าที่จอดรถ ระบุวันที่ สถานที่ที่เข้าจอด 
- ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง ระบุวันที่ ราคา  
- ทั้งน้ีใบเสร็จรับเงินต้องลงชื่อผู้รับเงิน และวันที่รับเงินต้องอยู่ในช่วงที่อนุญาตให้ใช้รถ

ไป 
- ราชการและสามารถตรวจเส้นทางการใช้รถได้ 

 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
- การใช้ย านพาหนะส่ วนตั วไป ราช การ ผู้ เดินทาง จะต้ อง ได้ รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับเป็นค่า
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พาหนะส่วนตัว   ในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยให้คํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงิน
ชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดังน้ี 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

- บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทาง โดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุทะเบียน
ยานพาหนะ ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทาง รวมระยะทางกี่กิโลเมตร เพื่อการตรวจสอบให้สอดคล้อง  ในการ
เดินทางไป-กลับ 

- แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตรวจวันที่  เวลาที่ เดินทางไป -
กลับ ให้สอดคล้องกับคําสั่งที่ได้รับอนุมัติไปราชการ 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) รับรองการจ่าย โดยระบุ วันที่เดินทาง 
ไป-กลับ, ระบุ รายการว่า “เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียนรถ .................. 
ระยะทาง จาก..........ถึง............... เป็นจํานวน.........กิโลเมตร กิโลเมตรละ 4 บาท เป็นเงินจํานวน.................
บาท” 

- เอกสารรายงานเส้นทางการเดินทางกรมทางหลวงโดยอ้างอิงจาก Google Map 
- ทั้งน้ีค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกิดจากการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ เช่น ค่านํ้ามัน

รถ,   ค่าผ่านทาง, ค่าที่จอดรถ ฯลฯ จะไม่สามารถนํามาเบิกได้ เน่ืองจากคิดอัตราเหมาจ่ายต่อคัน 

 กรณีศึกษาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
นายทองเอก รักมั่น เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน่ง อาจารย์ ระดับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

สังกัด คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วม
ประชุมที่กรุงเทพมหานคร และเข้าพักแรมที่กรุงเทพมหานคร จํานวน 1 คืน นายทองเอก รักมั่น จะสามารถใช้
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอะไรได้บ้าง เพราะเหตุใด  

ตอบกรณีศึกษาที่ 1 นายทองเอก รักมั่น สามารถใช้สิทธิตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
1. กรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ซึ่งสามารถเบิกเงินชดเชยเป็น

พาหนะเหมาจ่ายโดยคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยในการเดินทางไปราชการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2558 ข้อ 15 ได้ ดังน้ี  

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

 โดยคํานวณจากระยะทางเส้นทางกรมทางหลวงหรือ Google Map 
2. กรณีที่เดินทางโดยพาหนะประจําทาง สามารถเบิกเงินค่าใช้จ่ายได้ ดังน้ี

1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางชั่วคราว ได้แก่
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- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ อัตราวันละ 240 บาท การนับเวลา 
ตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทํางานปกติ จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทางานปกติ  

- กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
- กรณีไม่พักแรม เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นคร่ึงวัน  
- ค่าเช่าที่พัก เบิกได้ 2 ลักษณะ กรณีเหมาจ่าย อัตราวันละ 800 บาท กรณีจ่ายจริง 

ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว คืนละ 1,600 บาท หากเดินทางเป็นหมู่
คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหน่ึงห้อง จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่ อัตรา 900 บาทต่อคนต่อวัน  

- ค่าพาหนะ ไป-กลับ ระหว่างที่พัก  หรือที่ทางานกับสถานี/สถานีจัดยานพาหนะ 
ไป- กลับ ระหว่างที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

3) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ
- เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่

เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
- ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ

ของกระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ  

จากเทคนิคการปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ข้างต้น ขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน 
(Flow Chart) เพื่ออธิบายขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียน Flow Chart  

จุดเร่ิมต้น/สิ้นสุดของผังงาน 

ทิศทางการทํางานและการไหลของข้อมลู

กิจกรรม หรือ ขั้นตอน 

การตรวจสอบเงื่อนไขเพื่อตัดสินใจโดยจะมีเส้นออกการรูป
เพื่อแสดงทิศทางการทํางานต่อไป 

จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการในประเทศ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนวิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

1. ทําบันทึกขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการในประเทศ พร้อมประมาณ
การงบประมาณ/ระบุแหล่งงบประมาณ 

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบและลงรับ

3. รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบ
งบประมาณและเอกสาร กันเงินในสมุด
บัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ/คุมยอดผูกพัน  
ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง 

4. กรณีบุคลากรสายวิชาการนําเสนอ
เร่ืองผ่านประธานสาขา กรณีบุคลากร
สายสนับสนุนนําเสนอเร่ืองผ่านหัวหน้า
สํานักงานเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

4. คณบดีพิจารณา/อนุมัติ (กรณีท่ีได้รับ
มอบอํานาจ) ผ่านความเห็นชอบ (กรณี
เกินอํานาจ) 

ภายใน 
1 วัน 

1.บันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 
2.แนบหนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนา 

หมายเหตุ : 
1. ควรขออนุมั ติการเดินทาง
ไปราชการ ก่อนล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ เ พ่ือจะได้มี
ช่วงเวลาไว้ยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้ อม แนบประ ม าณกา ร 
งบประมาณในการเดินทางไป
ราชการ 
2. เมื่อเสร็จส้ินการเดินทางไป
ป ฏิ บั ติห น้ า ท่ี  ต้ อง จั ด ทํ า
รายงานการเดินทางภายใน 
15 วัน เพ่ือคืนเงินยืมทดรอง
จ่าย 

อนุมัติ 

จุดเร่ิมต้น

ผู้เดนิทางขออนุญาตเดินทาง

ไปราชการ 

งานธุรการ 

ประธานสาขา/หัวหน้า

ส านักงาน 

ไม่อนมุตั ิ

คณบด ี

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

เสร็จสิน้
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ขั้นตอนการยืมเงินทดรองคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 

1. ผู้เดินทางขออนุญาตเดินทางไป
ราชการจัดทําสัญญายืมเงิน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
สัญญายืมเงินกรณีท่ีเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติยืมเงินเงินทดรองราชการไม่
ถูกต้อง ใ ห้ติดต่อผู้เดินทางเดินทางไป
ราชการทราบ เพ่ือนําไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

3. คณบดีพิจารณา/อนุมัติ

4. แจ้งให้ผู้เดินทางเดินทางไปราชการมา
รับเงินยืม 
- จั ด ทํ า บั น ทึ ก ข้ อ มู ล กา ร ยื ม เ งิ น
ลงทะเบียนคุมในระบบ Excel จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ ส้ินวันท่ี
มีการเคล่ือนไหวเงินสด 
- เก็บสัญญายืมเงินท่ีผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน
แล้ว เก็บเข้าแฟ้มรอการส่งใ ช้สัญญายืม
เงิน 

ภายใน 
10 นาที 

ภายใน 
10 นาที 

ภายใน 
1 วัน 

ภายใน 
20 นาที 

1. สัญญาการยืมเงิน จํานวน
2 ฉบับ 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
3. ประมาณค่าใช้จ่ายท่ีใช้ใน
การเดินทางไปราชการ 
4. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนา 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จ
6. ใบเสร็จค่าต๋ัวเคร่ืองบิน+

จุดเร่ิมต้น

ผู้เดนิทางเดินทางไปราชการ 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

คณบด ี

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

เสร็จสิน้

อนุมัติ 

ไม่อนมุตั ิ
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ขั้นตอนการยืมเงินมหาวิทยาลัยทักษิณ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 

1. ผู้เดินทางไปราชการแจ้งความประสงค์
การยืมเงินต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

2. จัดทําสัญญายืมเงินในระบบบัญชี
สารสนเทศสามมิติ พิมพ์สัญญายืมเงิน
เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการลงนาม 

3. คณบดีพิจารณา/เห็นชอบ

4. นําส่งสัญญายืมเงิน
- ส่งสัญญายืมเงินฉบับลงนามแล้วไปยัง
ฝ่ายการคลังฯ 
- ส่งสัญญายืมเงินผ่านระบบสารสนเทศ
บัญชีสามมิติ 
5. ฝ่ายการคลังฯ ตรวจสอบสัญญายืมเงิน

6. ฝ่ ายการคลั งและทรัพย์สินอนุมั ติ
สัญญายืมเงิน และโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม
เงิน 
- สัญญายืมเงินต้ังแต่ 1 บาท -50,000 
บาท เสนอ หัวหน้าฝ่ายการคลังและ
ทรัพย์สิน  
- สัญญายืมเงินต้ังแต่ 50,001 บาท - 
2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผนฯ 
- สัญญายืมเงินต้ังแต่ 2,000,000 บาทข้ึน
ไป เสนอ อธิการบดี  

ภายใน 
1 นาที 

ภายใน 
10 นาที 

ภายใน 
1 วัน 

ภายใน 
20 นาที 

ภายใน 
2 วัน 
ภายใน 
5 วัน 

1. สัญญาการยืมเงิน จํานวน
2 ฉบับ 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
3. ประมาณค่าใช้จ่ายท่ีใช้ใน
การเดินทางไปราชการ 
4. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนา 

จุดเร่ิมต้น

ผู้เดนิทางเดินทางไปราชการ 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

คณบด ี

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

เสร็จสิน้

อนุมัติ 
ไม่อนมุตั ิ

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

หวัหน้าฝ่ายการ

คลังฯ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

1.ผู้เดินทางไปราชการจัดทํารายงาน
ค่าใช้จ่ายในการเ ดินทางไปปฏิบัติงาน 
ภายใน 15 วันหลังจากการเดินทาง 
- กรณีเดินทางคนเดียวใช้แบบฟอร์มแบบ
รายงานค่าใ ช้จ่าย ในกา รเดินทางไ ป
ปฏิบัติงาน-คนเดียว 
- กรณีเดินทางหมู่คณะใช้แบบฟอร์มแบบ
รายงานค่าใ ช้จ่าย ในกา รเดินทางไ ป
ปฏิบัติงาน-เป็นหมู่คณะ 
- ส่งคืนเงินยืมทดรองกรณีเงินเหลือจ่าย 

2. ตรวจสอบเ อกสารหลักฐานกา ร
เบิกจ่ายกรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับผู้
เดินทางเพ่ือแก้ไข 
- ตรวจสอบแหล่ ง งบประ มาณและ
งบประมาณคงเหลือ  
- จั ด ทํ าหน้ า ง บการ เ งิ น ผ่าน ระ บบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ  

3. ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาผ่าน
ความเห็นชอบ 

4. คณบดีพิจารณาอนุมัติ

5. บันทึกข้อมูลทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
งบประมาณ ในระบบ Excel 

ภายใน 
10 นาที 

ภายใน 
20 นาที 

ภายใน 
1 วัน 

ภายใน 
1 วัน 

ภายใน 
10 นาที 

หลักฐานการเบิกค่าใ ช้จ่ายใน
การเดินทาง ไปราชการ มีดังนี้ 
1. รายงานค่าใ ช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. บันทึกขออนุญาตเดินทาง
ไปราชการ 
3. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนา กําหนดการ 
4. หน้ างบ ใบเบิ กใน ระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 
5. ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio) 
กรณีเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายไม่
ต้องแนบ 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง
ด่วนพิเศษ กรณีรถราชการ
เท่านั้น โดยใช้แบบ บก.111
และใบสําคัญรับเงิน 
7. กรณีเดินทางโดยรถยนต์
ส่วนบุคคล ใช้แบบ บก.111 
8. กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน
โดยสาร ใบเสร็จรับเงินและ    
กากบัตร โดยสาร เคร่ืองบิน
และใ บ เส ร็จ รับเ งิน  เ ป็ น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
9. ใบเสร็จค่าน้ํามันเ ช้ือเพลิง
ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
10. กรณีใ ช้รถยนต์ของทาง
มหาวิทยาลัยให้แนบใบขอ
อนุมัติใช้รถยนต์ 
11. ใบเสร็จค่าลงทะเบียน

จุดเร่ิมต้น

ผู้เดนิทางเดินทางไปราชการ 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

หัวหน้าส านักงาน 

คณบด ี

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

A 

สง่กลบัแก้ไข 
ถกูต้อง 
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แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

6. จัดเก็บเอกสา รสแกนเอกสารกา ร
เบิกจ่ายใบขออนุมัติเบิกเงินพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเก็บในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) 

7. พิมพ์ทะเบียนนําส่ง เอกสารเ บิกจ่าย
งบประมาณ จัดส่งเอกสารฉบับจริงและ
จัดส่ ง เ อกสาร งบการ เงิ นผ่านระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติไปยัง ฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สิน 

8. ฝ่ายการคลังฯ พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร อนุมั ติ
เบิกจ่ายเงิน 
กรณีผ่าน หมายถึง  เอกสารตรวจสอบ
แล้วพบว่ารายละเอียดถูกต้อง  ไม่พบ
ข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข  
กรณีไม่ผ่าน หมายถึง เอกสารตรวจสอบ
แล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง พบข้อผิดพลาดหรือ
พบข้อแก้ไข ก็จะนําเอกสารส่ง คืนให้กับ
หน่วยงาน เพ่ือแก้ไขเป็นลําดับต่อไป  

9. ฝ่ายการคลังฯ ดําเนินการเบิกจ่าย
- โอนเงินใหผรูับเงินผ่านบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารที่ได้แจ้งไว้ 
- ดําเนินการชดใช้เงินยืมกรณีมีการยืม 
เงิน  

ภายใน 
10 นาที 

ภายใน 
10 นาที 

5-7 วัน 

- หน้างบการเงิน 
- หลักฐานการเบิกค่าใ ช้จ่าย
ในการเดินทาง ไปราชการ 

ไม่ผา่น 

งานธุรการ 

A 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ 

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

ฝ่ายการคลัง 

จุดสิน้สุด 

ผา่น 




