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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่ง  
ตั้งข้าราชการพลเรือนโดยสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่ง ก.พ.อ. ให้ค านิยามคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักไว้ว่า  เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุ
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน โดย
คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานเพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ใน
การปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบ
และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับ การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
เพราะปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ต้องมีหลักเกณฑ์การตรวจเอกสาร เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากเป็นงานที่ต้องมี
ความละเอียด รอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและขอขอบ 
พระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสรุินทร์ จังหวัดสุรินทร์ เป็นอย่างยิ่งท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติ 
งานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งท่านอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักอธิการบดี ผู้อ านวยการกองกลาง 
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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ประวัติผู้เขียน  

ชื่อ-นามสกุลภาษาไทย    จิรวรรณ     รักการ       
ชื่อ-นามสกุลภาษาอังกฤษ   Jirawan  Rakkan 
วันเกิด    วันที่ 8 เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2522   อายุ  47 ป ี                   
วันที่บรรจุแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ 1  กรกฎาคม  2554 
ต าแหน่งที่บรรจุแต่งตั้ง    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง    นักวิชาการเงินและบัญชี   
ระดับ      ปฏิบัติการ                
สังกัด      กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 
ประวัติการศึกษา  
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาบริหารธุรกิจ   ส าเร็จการศึกษา ปี 2554 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
บริหารธุรกิจการบัญชี สาขาการบัญชี  ส าเร็จการศึกษา ปี 2545 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม    
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาการบัญชี ส าเร็จการศึกษา ปี 2543 โรงเรียนสหวิทย์พาณิชยการ    
ประวัติการท างาน 

บรรจุเข้าท างาน วันที่ 1 กรกฎาคม 2554 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ  
สังกัด กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
ประสบการณ์การท างาน 

ด ารงต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ด ารงต าแหน่ง หัวหน้าการเงิน  
ด ารงต าแหน่ง รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง 
ด ารงต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกองคลัง 
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ส่วนที่  1  บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์” เป็นมงคลนามที่ได้รับพระราชทานจากพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว “ราชภัฏ” แปลความว่า ข้าราชการ หรือคนของพระเจ้าแผ่นดินและต่อมาพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวได้พระราชทาน “พระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจ าพระองค์  ส าหรับใช้ประทับในเอกสารส าคัญ
ส่วนพระองค์มาให้เป็นตราของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ด้วยส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ทุกส่วนจักสนองพระคุณ ด้วยการมุ่งมั่นอุทิศตนปฏิบัติภารกิจเจริญ
รอยตามพระราชจริยวัตรและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยให้เป็น “ประทีปธรรมของท้องถิ่น ประเทืองค่าประชาชน” 

  มหาวิทยาลั ย ราชภั ฏสุ รินทร์  เดิมคื อวิทยาลั ยครูสุ รินทร์  สั งกั ดกรมการฝึ กหั ดครู 
กระทรวงศึกษาธิการ ได้รับการสถาปนา เมื่อวันที่  29 กันยายน พ.ศ. 2516  ต่อมาพระบาทสมเด็จ            
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ”               
แก่วิทยาลัยครูทั่ วประเทศ 36 แห่ ง เมื่ อวันที่  14 กุมภาพันธ์  พ .ศ. 2535 วิทยาลัยครูสุ รินทร์                    
จึงเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 
พ.ศ. 2538  และจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก หน้า 1 เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตั้ งอยู่ที่  186 หมู่  1 ถนนสุรินทร์ -ปราสาท (กิ โลเมตร               
ที่  2  ห่ า งจ ากตั ว เมื อ งไป ท างทิ ศ ใต้ ) ต าบ ลนอก เมื อ ง อ า เภ อ เมื อ ง  จั งห วั ดสุ ริ นท ร์  3 2 0 0 0                         
โทร. (044) 710-047, (044) 041-591, เว็บไซต์ www.srru.ac.th 

2. ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร รอบวงจักรมีรัศมีเปล่ง
ออกโดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอิฐทิศ  การที่ผู้ก าหนดรูปแบบตราพระ
ราชลัญจกร  ดังนี้  หมายถึง  ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้เป็นใหญ่ในแผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมน าแผ่นดิน
และความเปน็ใหญ่มาถวาย เป็นสัญลักษณ์แห่งวันบรมราชาภิเษก 
  ตามโบราณราชประเพณีท่ีเสด็จประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ าอภิเษก 
โดยทิศทั้งแปดและเป็นครั้งแรกที่พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ าอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภา 
แทนที่จะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 
 
 
 

http://www.srru.ac.th/
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ภาพที่ 1 แสดงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

ความหมายตราสัญลักษณ์ 

  พระราชสัญจกร  จัดเป็นหมวดหมู่ได้  3  ประเภท  ดังนี้ 

  1.  พระราชลัญจกรประจ าพระองค์  หมายถึง  ตราประจ าชาติ  ดวงที่ใช้ประทับก ากับพระ
ปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่งไม่เก่ียวด้วยราชการแผ่นดิน 

  2.  พระราชลัญจกรประจ าแผ่นดิน  หมายถึง  ตราแผ่นดินส าหรับประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ หรือก ากับนามผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ 

  3.  พระราชลัญจกรส าหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจ าชาติต่าง ๆ  ซึ่งใช้ประทับก ากับเอกสาร
ส าคัญในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์  

  สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  1.  สีน้ าเงิน แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม  

       “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  2.  สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ 

       และสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

     3.  สีทอง    แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

   4.  สีส้ม    แทนค่า   ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน  

       36 สถาบัน 

   5.  สีขาว    แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 

         พระเจ้าอยู่หัว 

  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 

  

 ภาพที่ 2 แสดงสีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

 อินทนิล  :  Lagerstroemia speciosa (L.) Pers. 

 

ภาพที่ 3 แสดงต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

3. ปรัชญา/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เอกลักษณ์/อัตลักษณ์ 
ปรัชญา   

เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 
 วิสัยทัศน์   

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและ
นวัตกรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค  
 พันธกิจ 

1) ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพเป็นหลักในการขับเคลื่อน และพัฒนา 
ท้องถิ่น 

2) ท าการวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการของ
ท้องถิ่น 

3) พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่น โดยการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าพระบรมราโชบายและแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 

4) สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม เพื่อเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5) การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 

 เอกลักษณ์  
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล  

 อัตลักษณ์  
อัตลักษณ์ของบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ หมายถึง เป็นผู้ที่มีความรู้ควบคู่คุณธรรม 

ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของคนไทย 4 ประการ รวมทั้งประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม เพื่อความม่ันคง และยั่งยืนของประเทศชาติ 
“มีความรอบรู้ ความเป็นผู้น า เปี่ยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ” 

 



4 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

มีความรอบรู้ หมายถึง บัณฑิตมีความรู้ และน าความรู้ ความสามารถ ไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น
และประเทศชาติให้ก้าวสู่ความม่ันคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 

ความเป็นผู้น า หมายถึง บัณฑิตมีความเป็นผู้น าในด้านการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติและ
พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก  
 เปี่ยมคุณธรรม หมายถึง บัณฑิตมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติตนตามคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของ
คนไทย 4 ประการ อันได้แก่ มีทัศนคติที่ดีที่ถูกต้อง มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงแข็งแรง มีงานท า มีอาชีพ และเป็น
พลเมืองดี มีระเบียบวินัย  
 ประกอบสัมมาชีพ หมายถึง บัณฑิตประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิต
อาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม 
 นั่นคือ บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม มีความเป็น
ผู้น าด้านการพัฒนาและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของคนไทย 
4  ประการ ประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของ
สังคม เพ่ือความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืนของประเทศชาติ 
4. ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) จัดท าขึ้น
ภายใต้กรอบทิศทางของกรอบแผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) แผนหรือนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แผนด้านอุดมศึกษาของประเทศ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2560 - 
2579 และนโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล รวมทั้ งแนวทางการพัฒนาประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เชื่อมโยงสัมพันธ์กันทุกระดับ อันน าไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็น “สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น” และการด าเนินงานเพ่ือสนอง            พระราโชบาย โดยทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ได้
ก าหนดวิสัยทัศน์ คือ “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูง
และนวัตกรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค” 
และก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 4 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

  ยุทธศาสตร์ที่  1 การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย 
นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา” 

  เป้าประสงค์ 

1. ยกระดับคุณค่าและมูลค่าผลิตภัณฑ์ชุมชนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีตามโมเดล
เศรษฐกิจ BCG 

2. ประยุกต์และพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์ สืบ
สาน เพิ่มคุณค่าและมูลค่ารองรับการเติบโตของเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
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  ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้สู่มาตรฐาน 
World Class เพื่อมุ่งสู่การเป็น จุดศูนย์กลาง (Hub) ของประเทศเพื่อนบ้าน” 

  เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบัณฑิตครูที่มีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ หรือประยุกต์ใช้ทักษะเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืนได้  

2. ยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้มีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับด้านการพัฒนาครู
ประจ าการของประเทศเพ่ือนบ้าน ตามมาตรฐานระดับ World Class 

  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้และมุ่งสร้าง
นวัตกรรม ที่เพิ่มคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 

  เป้าประสงค์  

1. จัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ/การใช้ชุมชนเป็นฐาน/จัดการศึกษาร่วมกับ
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศระดับประเทศเพ่ือนบ้าน น าไปสู่การสร้างบัณฑิตที่มีทักษะที่ครอบคลุมทั้ง
ทางด้านทักษะทางวิชาชีพและ Soft Skills ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

2. ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุ่มคนทุกช่วงวัยในพ้ืนที่ด้วยระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(Lifelong Learning : LLL)  

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเพื่อ
การพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล” 

  เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความ ก้าวหน้า
ตามสายอาชีพ  

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ด้วย IT & Digital 

3. สร้างความม่ันคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 
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5.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสรุินทร์ 
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โครงสร้างงานและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างงานและหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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ส่วนที่  2 

ข้อมูลเบื้องต้นส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

1. ความเป็นมา 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ แต่เดิมใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการวิทยาลัย
ครูสุรินทร์” จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีหัวหน้าส านักงานอธิการเป็นผู้บริหารสูงสุด 
ต่อมา วิทยาลัยครู ได้รับการสถาปนาเป็นสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีผล
ให้ ส านักงานอธิการวิทยาลัยครูสุรินทร์ แต่เดิม เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏสุรินทร์ และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ในเวลาต่อมา ในปีพ.ศ. 2547 ได้ เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 10 ส านักงาน
อธิการบดีเป็นส่วนราชการที่ด าเนินงานภายใต้การบริหารงานของอธิการบดีและรองอธิการบดีทุกฝ่าย โดย
ได้รับมอบอ านาจ มีผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหาร ได้รับมอบหมายงานและได้รับมอบอ านาจ 
ในการปฏิบัติราชการ อาศัยอ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่ 0672/2560 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 
2560 และค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 0745/2560  ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2560 รับผิดชอบงาน
ในส านักงาน ในฐานะของการเป็นศูนย์กลางการบริหารงาน และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร ในการให้
การสนับสนุนในทุกภารกิจของทุกส่วนราชการ ภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนองค์กรภายนอก ภายใต้
ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างพอเพียง มีหน่วยงานสังกัด 6 หน่วยงาน ได้แก่ 1) กองกลาง 2) กองนโยบายและแผน 
3) กองพัฒนานักศึกษา 4) กองคลัง 5) กองบริหารงานบุคคล และ 6) ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ที่ตั้ง   186 หมู่ 1  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 

        โทรศัพท์หมายเลข 0-4404-1591  โทรสารหมายเลข 0-4404-1591  

        www.srru.ac.th 

แผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

  ส านักงานอธิการบดี ให้ความส าคัญในการด าเนินงานที่สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยมี ปรัชญา “ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพ่ือ
ความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น” และวิสัยทัศน์ให้ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการ
บริหารที่ยึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาบุคลากรที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้
มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
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2. ปรัชญา/ปณิธาน/อัตลักษณ์/เอกลักษณ์/วิสัยทัศน์/พันธกิจ 

ปรัชญา : 
ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพื่อความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 

ปณิธาน : 

บริการเป็นเลิศ ระบบมีมาตรฐาน รวดเร็วทันการณ์ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย 

อัตลักษณ์ : 

สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ด้วยหลักธรรมาภิบาลตามมาตรฐานสากล 

เอกลักษณ์ : 

มีวินัย สุจริต จิตอาสา 

วิสัยทัศน์ : 
ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการที่ยึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนา

บุคลากรที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีเท่าทันโลก
อนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

พันธกิจ : 
1. ยกระดับการให้บริการของส านักงานอธิการบดีให้ได้มาตรฐานการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความเป็นเลิศทางวิชาชีพและสมรรถนะตามทักษะ

ในศตวรรษท่ี 21 
 

ผลลัพธ์ที่ส าคัญ (Ultimate Goals) ที่เป็นจุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ 

  1. ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ทันสมัย มีธรรมาภิบาล รองรับและสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 

  2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเน้นประสิทธิภาพ  มี
ประสิทธิผล (Agile) สามารถท างานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 

  3. สนับสนุนการสร้างความ มั่นคงด้านรายได้และเสถียรภาพ ทางการเงินของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ 

4. การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

5. จัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

6. เป็นศูนย์กลางของความสัมพันธ์และความร่วมมือของศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันและสถาบัน 

7. การบริหารองค์กรด้วยหลักการบริหารกิจการที่ดี 
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3. ยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 

      ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลก
อนาคต 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรด้วย
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคต 

เป้าประสงค์(Objective) 
1. พัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคตผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ

นักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคต 
กลยุทธ์ 

1. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย
ภายนอกท้ังภาครัฐเอกชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) เพ่ือสร้างนักศึกษาให้เป็นนักวิศวกร
สังคม 

3. สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาและการเรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือ
เสริมสร้างทักษะที่จ าเป็นในโลกปัจจุบันและอนาคต 

4. ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะสังคม (Soft Skills) เพ่ือรู้เท่าทันโลก
ปัจจุบันและอนาคต สามารถใช้ชีวิตได้อย่างสอดคล้องกับบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 

5. การประชาสัมพันธ์กิจกรรมนักศึกษา ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือสะท้อนอัตลักษณ์
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์สู่สาธารณชน 

6. ส่ ง เสริมสุ ขภ าพกาย  – ใจ  ให้ นั กศึ กษาเป็ นผู้ ที่ มี สุ ขภ าวะที่ ดี  โดยบู รณ าการ               
ความร่วมมือจากเครือข่ายทั้งภายในและภายนอก 

แนวทางการด าเนินงาน 
1. ส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) ส าหรับนักศึกษา 
2. พัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skills) โดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น และการ

ปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้นักศึกษาสามารถใช้ชีวิตตามบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 
3. ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาที่แสดงถึงอัตลักษณ์ที่สะท้อนความเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร์ 
4. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ทั้งภาครัฐเอกชนและท้องถิ่น 
5. พัฒนาระบบและรูปแบบการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของนักศึกษาที่

สะท้อนอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรด้วยเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่ทันสมัย 

         เป้าประสงค์(Objective) 
  1. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่
ทันสมัย 

2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติ งานแ บบเน้นประสิทธิภาพ               
มีประสิทธิผล (Agile) สามารถท างานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 

3. สนับสนุนการสร้างความมั่นคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 
ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ 

1. บุคลากรสายสนับสนุนร้อยละ ๒๐ สามารถเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้นและสามารถท างานแบบ
เน้นประสิทธิภาพมีประสิทธิผล (Agile) สามารถท างานข้ามสายงานได ้

2. มีระบบสารสนเทศที่เชื่อมโยงระบบงานส าคัญที่มีประสิทธิภาพ และช่วยในการตัดสินใจ 
การก ากับติดตามของผู้บริหาร 

3. รายได้จากสินค้าและทรัพย์สินเพิ่มขึ้นอย่างน้อยร้อยละ 5 ต่อปีกลยุทธ์ 
 
กลยุทธ์ที่ 2.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล งบประมาณ และบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 

แนวทางการด าเนินงาน 
2.1.1 พัฒนาระบบสารสนเทศฐานข้อมูลคลังความรู้เพ่ือบริหารจัดการในการตัดสินใจตาม

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2.1.2. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ทักษะและสมรรถนะ ในการปฏิบัติงาน และมี

ความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 
2.1.3 พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการด้านบุคลากรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
2.1.4 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด

ความคุ้มค่า 
 

กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และคุณภาพชีวิตของบุคลากรแนว
ทางการด าเนินงาน 

2.2.1 พัฒนาและส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้  และการพัฒนาคุณภาพชีวิตแก่
บุคลากร 

2.2.2 พัฒนาและส่งเสริมการด าเนินงานด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัยเพ่ือน าไปสู่
การเป็นศูนย์ราชการสะดวก 

2.2.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และการ
ให้บริการเพื่อสร้างรายได ้

กลยุทธ์ที่ 2.3 ส่งเสริมการสร้างรายได้เพื่อสร้างความม่ันคงและเสถียรภาพทางการเงินแนว
ทางการด าเนินงาน 
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2.3.1 ปรับปรุงกฎระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือส่งเสริมการสร้างรายได้เพ่ือสร้างความมั่นคงและ
เสถียรภาพทางการเงิน 

2.3.2 สนับสนุนการจัดท าโครงการสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
2.3.3 แสวงหาและประสานงานเครือข่ายที่ก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

4. นโยบายส านักงานอธิการบดี 
           1.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลแบบมืออาชีพ 
            2.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดสวัสดิการและคุณภาพชีวิตการท างานที่ดี 
            3.  ส่งเสริม สนับสนุน กองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา  
            4.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักศึกษาแบบมืออาชีพ 
            5.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารมหาวิทยาลัยแบบธรรมาภิบาลและเทคโนโลยีทันสมัย 
           6.  ศูนย์กลางการให้บริการตอบสนองต่อทุกภารกิจมหาวิทยาลัยแบบมืออาชีพ 
            7.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าแผนมหาวิทยาลัย สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ระดับจังหวัด
และยุทธศาสตร์ระดับประเทศ 
            8.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริการข้อมูลข่าวสารทันสมัย 
            9.  ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างสุนทรียศาสตร์สภาพสิ่งแวดล้อม 7 ส และส านักงานสีเขียว 
            10. ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับ ดูแล ด้านงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ     
 
5. วัตถุประสงค์ส านักงานอธิการบดี 
             1. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีก าลังคนที่เพียงพอ และมีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งงานในทุก
ระดับ ทั้งที่เป็นข้าราชการประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่
สามารถสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัยได้ดี รวมถึง
การได้รับอนุมัติงบประมาณที่เพียงพอส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี 
             2. เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับของส านักงานอธิการบดีสามารถพัฒนาตนเองได้ทันกับเทคโนโลยี 
รู้จักน าพากับการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เกิดเป็นวัฒนธรรมองค์การแห่งการเรียนรู้ และพบองค์ความรู้ใหม่ๆ 
ส าหรับการเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดีตลอดชีวิต 
             3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานอธิการบดีได้รับการพัฒนาตนเองตามความต้องการ
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานประจ าของตนเอง และส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นผู้มี คุณธรรม จริยธรรม วางตนอยู่
ในสังคมได้อย่างดีและมีความสุข 
             4. เพ่ือให้การบริการกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่นักศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร         
การจัดบริการที่พักจอมสุรินทร์ การจัดบริการเกี่ยวกับอนามัยและพยาบาล การจัดสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ 
การสร้างรายได้จากการจัดการทรัพย์สิน งานมาตรฐานการศึกษา และงานนิติการ สามารถจัดบริการได้
โดยสะดวกเป็นที่พอใจแก่ผู้รับบริการ 

  5. เพ่ือให้การจัดการด าเนินการประชุมคณะกรรมการแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และคณะกรรมการที่
จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อยและผู้เข้าร่วม
ประชุมได้รับความสะดวกสบายตลอดการประชุม 
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             6. เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับในส านักงานอธิการบดีได้รับข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์ได้อย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์และส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการปฏิบัติที่ดี 
              7. เพ่ือให้ส านักงานอธิการบดีได้มีวัสดุครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้างและอ่ืน ๆ ที่สามารถใช้งาน
ได้อย่างพอเพียงไว้ส าหรับให้บริการและสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานอธิการบดีและสนับสนุน
มหาวิทยาลัยได้ทุกภารกิจ 
             8. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชีของส านักงานอธิการบดีสนับสนุน
มหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย กระทรวงการคลัง 
และส านักนายกรัฐมนตรี 
            9. เพ่ือให้ทุกส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีได้มีและได้ใช้แผนพัฒนาหน่วยงานของ
ตนเองเป็นแนวทางในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ-กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
หน่วยงานตนเองท่ีสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยต่อไป 
             10. เพ่ือให้การด าเนินการใด ๆ ตามภารกิจของส านักงานอธิการบดีได้รับความสะดวกสบาย 
รวดเร็ว จากการให้บริการที่จัดให้เป็นสวัสดิการทั่วไปที่ดี ได้แก่ งานวันเกษียณอายุราชการ งานบุญกุศล 
สวัสดิการด้านแรงงานและการตรวจสุขภาพประจ าปี การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
            11. เพ่ือให้ภาพลักษณ์ของการปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับสูงและผู้บริหาร ทุกระดับ
ภายในส านักงานอธิการบดี เป็นที่ยกย่องและได้รับการยอมรับในมาตรฐานการประกันคุณภาพ/มาตรฐาน อ่ืน 
ๆ และน าหลักธรรมาภิบาลที่ดีมาช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานสอดคล้องกับที่กฎหมายก าหนด 
 
6. ค่านิยมส านักงานอธิการบดี 
        ค่านิยมรว่ม ความเชื่อ การสร้างวัฒนธรรมองค์การร่วมกัน ประกอบด้วย 
         S     :  Smile Service การให้บริการประทับใจ   
 E     :  Efficiency ประสิทธิภาพ  
         R     :  Research and Knowledge Management การวิจัย การจัดการความรู้  

พัฒนาตนเองและหน่วยงาน   
 V     :  Virtual organization การปฏิบัติงานเสมือนองค์การจริงทันสมัย  
          I     :  Information Technology ระบบฐานข้อมูลเทคโนโลยีทันสมัย  
         C     :  Integration Center ศูนย์กลางบูรณาการการให้บริการครบวงจร  
         E     :  Effectiveness ประสทิธิผล  
 C     :  Competency การปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ  
         O     :  Organization การจดัองค์การ  
 M     :  Management การบริหารจัดการองค์การ 
 

 

 



14 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

7. โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 แสดงโครงสร้างส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานในกองคลัง 

 

 

รูปภาพที่ 7 แสดงโครงการการแบ่งหน่วยงานกองคลัง 

 

* 
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บริบทของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

บริบทของกองคลัง 
การแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ตามมติคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในการ

ประชุมครั้งที่ 7/2558 เมื่อวันที่ 11  สิงหาคม พ.ศ. 2548 ว่ามหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 1 เห็นควรให้แบ่งส่วน
ราชการได้ไม่เกิน 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองการเจ้าหน้าที่ กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา และ
กองคลัง ยกเว้นมหาวิทยาลัยที่ไม่มีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เห็นควรให้เพิ่มกองบริการการศึกษา
อีก 1 กอง ส าหรับการพิจารณาการจัดตั้งกองคลังในมหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 1 มีเกณฑ์ในการพิจารณาเพ่ิมเติมที่
เทียบเคียงกับการแบ่งกองคลังของส่วนราชการทั่วไปดังนี้ 

กองคลัง จะพิจารณาจากขอบเขตการบริหารงบประมาณท่ีรับผิดชอบคือ งบประมาณแผ่นดิน
รวมกับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาให้จัดตั้งกองคลังได้เมื่อมีงบประมาณและเงินรายได้ ไม่น้อย
กว่า 300 ล้านบาทขึ้นไป( ไม่นับรวมค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) จากเหตุผลดังกล่าว เมื่อพิจารณาถึงศักยภาพ
ความพร้อมของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่จัดได้ว่าเป็นมหาวิทยาลัยในกลุ่มที่ 1 เพราะมีนักศึกษาในสังกัด
จ านวน 13,967 คน ในปีการศึกษา 2555 และจ านวนนักศึกษาจ านวน 13,819คนในปีการศึกษา 2556 
(ข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2557) อีกทั้งยังได้รับงบประมาณ
จัดสรรที่เป็นงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ในปี 2555 จ านวน 429,944,405บาท ในปี 
2556 จ านวน 550,104,580บาท และในปี 2557 จ านวน 627,635,558 บาท (ข้อมูลจากกอง
นโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์, 2557)  

จากขอบเขตในเรื่องของงบประมาณที่ได้รับจัดสรรที่มีจ านวนมากกว่า 300 ล้านบาทต่อปี              
และจ านวนนักศึกษาที่มากกว่า 10,000 คนแต่ไม่เกิน 20,000คน จึงท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ซึ่ง
เป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและภูมิภาคนี้ ต้องมีการแบ่งส่วนราชการภายในในส่วนของการ                 
จัดตั้งกองคลัง เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพได้มาตรฐานตามเกณฑ์วิชาชีพ และ
เสริมสร้างศักยภาพความพร้อมขององค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้   บริหารจัดการอย่างมีคุณภาพที่ยึด
หลักธรรมาภิบาล  ตามกระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี และยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศด้านการจัด
การศึกษาและการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

  เพ่ือให้การด าเนินงานในกองคลัง สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา  โอกาส  และสภาวะ
แวดล้อมที่มีผลเปลี่ยนแปลง  รวมทั้งผลการศึกษาวิเคราะห์จุดแข็ง  จุดอ่อน  ของกองคลัง ตลอดจนการ
ด าเนินงานตามนโยบาย และปรัชญาของมหาวิทยาลัยให้บรรลุผลสูงสุด  จึงก าหนดภาระงานเพ่ือการพัฒนา
ดังต่อไปนี้ 

1. วางระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของกองคลังให้มีประสิทธิภาพและได้
มาตรฐานตามเกณฑ์ที่ก าหนดของสมศ. สกอ. กพร. และมหาวิทยาลัย 
  2. พัฒนาบุคลากร  ในกองคลังให้มีศักยภาพและประสบการณ์ในการท างานมากขึ้น โดย
ส่งเสริมความก้าวหน้าในต าแหน่งที่ปฏิบัติงานด้วยการฝึกอบรม  สัมมนา  การไปศึกษาดูงาน 
  3. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนางานในกองคลัง  โดยจัดให้
มีระบบการจัดเก็บข้อมูลในรูปของสารสนเทศ เพ่ือการสืบค้นและการจัดระบบการเงินและบัญชี โดยเฉพาะ
บุคลากรในกองคลังทุกคนจะมีคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน 
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  4. จัดระบบการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของกองคลังอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ในแต่ละวันบุคลากรภายในกองคลังต้องจัดท าเอกสารรายงานภาระงานทุกวันและน าส่ง
ผู้อ านวยการกองคลังทุกสิ้นเดือน  
  5.  มุ่งสร้างความสามัคคี  ความร่วมมือร่วมใจในการท างานของบุคลากรทุกฝ่ายเพ่ือพัฒนา
กองคลัง  โดยยึดแนวทางการท างานให้บุคลากรทุกส่วนมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน จัดให้มีระบบ
ประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในกองและภายใน
มหาวิทยาลัย และท าให้บุคลากรภายนอกเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อกองคลังและมหาวิทยาลัย 
  6.  มุ่งเน้นความถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เพ่ือการท างานที่โปร่งใสและ
ตรวจสอบ  
  7.  มุ่งแสวงหาเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกในการ
พัฒนางานการเงินและบัญชีและงานของมหาวิทยาลัย 
  8.  มุ่งด าเนินการให้บรรลุตามแผนพัฒนากอง สนับสนุนการด าเนินงานของงานส านักงาน
อธิการบดี ให้เป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลอย่างยั่งยืนต่อไป 
  กองคลัง แต่เดิมคืองานการเงิน ซึ่งสังกัด กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี แต่เมื่อ
มีขอบเขตในเรื่องของการเบิกจ่ายและงบประมาณที่เพ่ิมขึ้นตามมติคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในการประชุม
ครั้งที่ 7/255/ เมื่อวันที่ 11  สิงหาคม พ.ศ. 2558 งานการเงินจึงจัดตั้งเป็นกองคลัง โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2557 เมื่อวันที่ 4 กันยายน      
พ.ศ. 2557 

ปรัชญา (Philosophy)   

ซื่อสัตย์โปร่งใส   ยึดมั่นในระเบียบ   ใส่ใจให้บริการด้วยความเต็มใจ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

  กองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์เป็นหน่วยงานสนับสนุนและให้บริการด้านการบริหาร
การคลังอย่างมีระบบ ยึดหลักความถูกต้อง โปร่งใสตรวจสอบได้ 

พันธกิจ (Mission)  

  1. มีกระบวนการวางแผนและติดตามประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 
  2. มีคลังข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมพันธกิจทุกด้าน 
  3. มีระบบสารสนเทศท่ีทันสมัยสามารถสนับสนุนการบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. มีระบบกลไกการบริหารงานให้สอดคล้องกับหลักการบริหารจัดการที่ดี 
  5. บุคลากรมีศักยภาพในการบริหาร/การปฏิบัติงาน 
            6. มีกระบวนการพัฒนาและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 
เอกลักษณ์ 

  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 

อัตลักษณ์ 

  มีความช านาญในระเบียบ ใส่ใจให้บริการ 
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วัตถุประสงค ์
 1. ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการคลังให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการคลัง
ของมหาวิทยาลัย 
 2. บริการด้านการคลังมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ถูกต้องตามกฎระเบียบ 
 3. บริการด้านการคลังมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
 4. การกระจายความรับผิดชอบในการบริหารกองคลังให้หน่วยงานมีความเป็นอิสระและคล่องตัว ใน
การบริหารจัดการเพ่ือให้บรรลุผล 
 5. จัดเก็บรายได้จากการศึกษาระดับอุดมศึกษาและรายได้อ่ืน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฎ
สุรินทร์  

6. บริการด้านบริหารจัดการงานการเงินและบัญชี 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  การแบ่งงานและการก าหนดต าแหน่งในกองคลัง     
งานบริหารทั่วไป   
 1.ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้ค าปรึกษาแก่
หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
 2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ ธุรการ และงานเอกสารการพิมพ์และเผยแพร่ ได้แก่ การ
รับ-ส่งหนังสือราชการ จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า-ออก แยกประเภทเรื่อง เวียน จัดเก็บ หนังสือราชการและ
หนังสือเวียน ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ติดตามเร่งรัดเรื่องด่วน แจ้งเวียนประกาศ ให้ทราบ   
 3. ด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารการประชุมของกองคลัง   
 4. ด าเนินการคัดแยกเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
 5.ด าเนินการเสนอแฟ้มเอกสารเบิกจ่าย   
 6.ด าเนินการเกี่ยวกับงาน เอกสารการพิมพ์และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจการของหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก โดยจัดท าเอกสารการพิมพ์และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ถ่ายเอกสาร จัดท ารูปเล่มเอกสารของหน่วยงาน รวมทั้งจัดพิมพ์หนังสืองานราชการ   
 7.ด าเนินการโครงการอบรมของกองคลัง   
 8.ด าเนินการจัดท าแผน จัดท าค าของบประมาณประจ าปีและรายงานผลของหน่วยงาน โดยจัดท า
แผนพัฒนาหน่วยงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี แผนปฏิบัติงานตามที่ได้รับการจัดสรรเงิน จัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปีและติดตามผลการด าเนินงานตามแผนและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สรุปผลการ
ด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกวันที่ 10 ของเดือนต่อ
มหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย   
 9. ด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง   
 10. ด าเนินการจัดท าต้นทุนต่อหน่วย   
 11. ด าเนินการงานประกันคุณภาพของกองคลัง   
 12.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ของกองคลัง   
 13. งานให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน้าที่   
 14.ให้บริการค าปรึกษา หารือ ค าแนะน า แก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 15.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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งานบัญชี   
 1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่
หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง   

2.จัดท าบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร     
 3. จัดท าใบโอน   
 4.ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีเงินสด ใบโอนเพ่ือผ่านบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 5.จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป   
 6.รายงานเงินคงเหลือประจ า   
 7.รายงานยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินนอกงบประมาณ -เงินงบประมาณ   
 8.รายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ   
 9. รายงานรายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ   
 10.รายงานรายละเอียดเงินมัดจ าประกันสัญญา-เงินนอกงบประมาณ   
 11.รายงานรายละเอียดเงินรับฝาก   
 12.รายงานเงินรายจ่ายตามแผนงาน งาน และโครงการ   
 13. จัดท าทะเบียนคุมธนาคารตามประเภทเงิน   
 14.  จัดท าทะเบียนเงินรายได้   
 15. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  
 16. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย   
 17.  ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป   
 18. บันทึกสมุดรายวันทั่วไป   
 19. จัดเก็บหลักฐานทางการบัญชี เพ่ือรับการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก  
 20. ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี ทุกบัญชี ณ สิ้นเดือน   
 21. รวบรวมรายการบัญชีทุกบัญชี ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ทุกบัญชี    
 22. จัดท างบทดลอง   
 23. จัดท างบดุล   
 24. ปรับปรุงรายการพักสินทรัพย์.   
 25. ปรับปรุงรายการลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมาณ   
 26. เบิกเกินส่งคืน   
 27. ปรับหมวดรายการที่ผิดพลาดในค าสั่ง J7   
 28. ปรับปรุงรายการคงค้างในปีก่อน เช่น เงินสด,ลูกหนี้เงินยืม,เงินฝากธนาคาร  
 29. บันทึกรายการตัดจ่าย ZF_53_ PM   
 30. ให้บริการค าปรึกษา หารือ ค าแนะน า แก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที ่  
 31. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
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งานการเงิน   
 1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งท่ีส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด 
 2. จัดท าทะเบียนคุมเช็ค -คุมถอนเงิน   
 3. จัดท าเอกสารรับ-ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
 4. จัดท าเอกสารใบส าคัญ รับ -จ่าย เงินนอกงบประมาณ    
 5. จัดท าท าเอกสารใบถอนเงิน   
 6. ด าเนินการถอนเงิน   
 7. ด าเนินการจ่ายเช็คแก่บุคลากรและหน่วยงานภายนอก   
 8. ติดตามใบเสร็จรับเงิน เพื่อแนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
 9. จัดเก็บเอกสารเบิกจ่ายเงินเพื่อรอการตรวจสอบ   
 10. ด าเนินการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งสัญญาเงินยืม    
 11. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเอกสารช ากระหนี้เงินยืม   
 12. จัดท าทะเบียนคุมเช็คเงินยืมทดรองจ่าย   
 13. จัดท าเอกสารใบส าคัญรับ -จ่าย เงินยืมทดรองจ่าย   
 14. ด าเนินการจ่ายเช็คลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
 15. ติดตามทวงถามการช ากระหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
 16. ด าเนินการรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
 17. จัดเก็บเอกสารสัญญาเงินยืมทดรองจ่ายเพื่อรอการตรวจสอบ    
 18. ตัดล้างเอกสารการช าระหนี้เงินยืมทดรองจ่าย   
 19. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย   
 20. ด าเนินการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าวันแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
 21. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประจ าวัน   
 22. ด าเนินการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ    
 23. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับงานปริญญาบัตร (ชุดครุย และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง )  
 24. จัดท าทะเบียนคุมรับ-ส่งเอกสารตรวจสอบการเบิกจ่าย   
 25. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน   
 26. การบริการเคานเตอร์ประจ าวัน   
 27. ให้บริการค าปรึกษา หารือ ค าแนะน า แก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 28. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    
 
งานเงินเดือนและงบประมาณ   
 1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการ ส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้ค าปรึกษาแก่
หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง   

2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเบิก-จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างงบประมาณและเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานใน
หน้าที่ ดังนี้  
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  2.1 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ   
  2.2  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ   
  2.3  การจัดท าและเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า   
  2.4  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนอาจารย์ชาวต่างประเทศ   
  2.5  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนอาจารย์พิเศษตามสัญญา   
  2.6  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งบริหารและวิชาการของข้าราชการ 
  2.7  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตรของข้าราชการลูกจ้าง-ประจ า   
  2.8  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของอาจารย์   
  2.9  การจัดท าและเบิกจ่ายเงินกองทุน กบข. กสจ.   

2.10  ควบคุมบัตรเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พร้อมกรอกข้อมูลลงในบัตร
เงินเดือนทุกคน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง   

 3.หน่วยเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้
  3.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานเบิก-จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง งบประมาณและเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานในหน้าที่ ดังนี้   

3.2 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย   
   3.3 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการข้าราชการ   
   3.4 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้   
  3.5 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งบริหารและวิชาการของข้าราชการ  
   3.6 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือบุตรของข้าราชการลูกจ้าง-ประจ า   
    3.7 การจัดท าและเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของอาจารย์   
   3.8 ควบคุมบัตรเงินเดือนของพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมกรอกข้อมูลลง
ในบัตรเงินเดือนทุกคน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง   
 4.หน่วยเบิกจ่ายเงินงบประมาณ GFMIS   
   4.1 ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการ ส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้ค าปรึกษาแก่
หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง   
   4.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ  

4.3 ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS   
   4.4 วางฎีกาในระบบ GFMIS   
   4.5 ขออนุมัติเงินในระบบ GFMIS   
   4.6 ท าการโอนเงิน ในระบบ KTB Corporate   
   4.7 จัดท ารายงาน การโอนเงิน /การวางฏีกา ประจ าวัน เสนอผู้บังคับบัญชา   
   4.8 ติดตามใบเสร็จรับเงิน   
   4.9 เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลไข้นอกและไข้ในของอาจารย์ ข้าราชการ ผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญและลูกจ้างประจ าทั้งมหาวิทยาลัย   
  4.10 เบิกเงินช่วยการศึกษาบุตรของ อาจารย์ ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญและ
ลูกจ้างประจ าทั้งท้ังมหาวิทยาลัย   
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4.11 การจัดท าทะเบียนคุมการน าส่งเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการและทะเบียนคุม
การน าส่งเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   

4.12  ติดต่อประสานงานกับกองบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
4.13 งานภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของอาจารย์  ข้าราชการ ผู้ รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

ลูกจ้างประจ าและบุคลากรตามสัญญาจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
4.14 จัดท ารายละเอียดเงินเดือนของอาจารย์ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคลากรตาม

สัญญาจากเงินงบประมาณแผ่นดิน พร้อมทั้งโอนเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร   
4.15   พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด.1 (ก) พิเศษ ประจ าปีส่งสรรพากร  
4.16 พิมพ์หนังสือรับรองเงินได้ประจ าปีของอาจารย์ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า บุคลากร

ตามสัญญา  
4.17 ให้บริการ ให้ค าปรึกษาด้านระเบียบเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ช่วยการศึกษาบุตร

และระเบียบการเงิน  
  4.18  รับเงินรายวันจากหน่วยงานย่อย นักศกึษาและหน่วยงานภายนอกทุกประเภท 

 ๕.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
งานพัสดุ 
 1. งานการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ    

2. งานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเฉพาะเจาะจง    
 3.งานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก   
 4. งานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    
 5. งานการเช่า การแลกเปลี่ยน และการเบิกจ่าย   
 6. งานการจ้างที่ปรึกษา   
 7.งานการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
 8. งานการท าสัญญาและหลักประกัน   
 9.งานท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ใบ PO) ในระบบ GFMIS   
 10. งานสร้างหลักผู้ขายและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ GFMIS   
 11.งานสร้างหลักผู้ขายและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ ERP   
 12. งานการบริหารสัญญาและการตรวจรับ    
 13. งานการรายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทุน   
 14. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ   
 15. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ   
 16.งานการลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน   
 17. งานการบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย งานการยืม/คืน   
 18. งานการบ ารุงรักษา การตรวจสอบ การจ าหน่ายพัสดุ    
 19. งานการอุทธรณ์ และการร้องเรียน     
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งานบริหารทรัพย์สินและรายได้  
 1.งานวางแผนและก าหนดกรอบการด าเนินงานร้านค้า   
 2.งานจัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
 3.งานดูแลร้านค้าชุมชนคนของพระราชา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
 4.งานด้านการตลาด การสื่อสารและประชาสัมพันธ์   
 5.งานสั่งผลิตสินค้า (ชุดเฟรชชี่/ชุดนักศึกษา/อุปกรณ์เครื่องแต่งกายนักศึกษา)   
 6.งานก ากับและดูแลผู้ประกอบการร้านค้าภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
 7.งานวางแผนและก าหนดกรอบการด าเนินงานตลาดและธุรกิจชุมชน   
 8.งานก ากับและดูแลตลาดบ้านราชภัฏ   
 9.งานบริการให้ยืมวัสดุครุภัณฑ์ของตลาด (โต๊ะ/เก้า/เต็นท์)   
 10.งานให้บริการเช่าพ้ืนที่จัดกิจกรรม/อีเว้นท์   
 11.งานวางแผนและก าหนดกรอบการด าเนินงานของศูนย์อาหาร   
 12.งานบริหารจัดการลูกค้าและคู่ค้า   
 13.งานจัดการความเสี่ยงของศูนย์อาหาร   
 14.งานก ากับและดูแลผู้ประกอบการศูนย์อาหาร   
 15.งานการตลาดและสื่อสารศูนย์อาหาร   
 16.งานโครงการกิจกรรมของศูนย์อาหาร   
 17.งานดูแลรักษาความสะอาดและความปลอดภัย   
 18.งานบริการให้ยืมวัสดุครุภัณฑ์ของศูนย์อาหาร   
 19.งานให้บริการเช่าพ้ืนที่จัดกิจกรรม/อีเว้นท์จ าหน่ายสินค้า (รายครั้ง)   
 20.งานศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพล้านช้าง   
 21.งานแม่บ้านห้องพัก   
 22.งานแม่บ้านโซนสาธารณะ   
 23.งานแม่บ้าน ซักรีด   
 24.งานจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม   
 25.งานต้อนรับส่วนหน้า Reception   
 26.งานซ่อมบ ารุง/ช่างเทคนิค   
 27.งานรักษาความปลอดภัย   

28.งานบัญชีและการเงิน  
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

สาระส าคัญเกี่ยวการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไป 

ปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้มิใช่
ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
หมายถึง การเดินทาง ไปปฏิบัติราชการด้วยกัน ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยไป ในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่
ปฏิบัติราชการเดียวกัน 

2. ผู้มีสิทธิเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างซึ่งได้รับ ได้รับค่าจ้างจากงบประมาณ 
2.1 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง ถ้าออกเดินทาง

ล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รั บ
อนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคา
สั่งของราชการเท่านั้น 

2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
ค าจ ากัดความ  

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้
เดินทางเกิดความเดือดร้อนในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่าย ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น 
ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการนั้น ๆ โดยเงิน ที่ทางราชการจ่ายให้นี้ มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็น
ค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้ เพ่ือบรรเทา ความเดือดร้อนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ  

3. ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน ในระหว่างการ
เดินทางที่มีความจ าเป็นต้องพักแรม ยกเว้น  

- การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ  
- การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้  
- กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการ ต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  
4. ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าเดินทางโดยยานพาหนะต่าง ๆ เช่น รถยนต์ รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 

เครื่องบิน เป็นต้น รวมถึงค่าเช่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ  
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5. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของราชการ ทั้งนี้
ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม 

6. ค่าใช้จ่ายอ่ืน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายจะไม่ถึงจุดหมายในการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ยกตัวอย่างกรณีค่าปะยางรถยนต์ หากเกิดเหตุจ าเป็นระหว่างการเดินทาง ให้เบิกจ่ายเฉพาะ
รถยนต์ของราชการ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือ
สั่งการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ทั้งนี้ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหางานที่ไปปฏิบัติราชการ ถ้า
เกี่ยวข้องกับเนื้องานเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น  
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  

1. ข้าราชการ ๘ ประเภท ได้แก่ ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการตุลาการ ข้าราชการมหาวิทยาลัย 
ข้าราชการต ารวจ ข้าราชการครู ข้าราชการอัยการ ข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการทหาร  

2. ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว หมายความว่า ลูกจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่
ลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง  

3. พนักงานราชการ  
4. บุคคลภายนอก หมายถึง บุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดเทียบต าแหน่ง  ไว้แล้ว ผู้ซึ่งเคยรับ

ราชการ (ให้ใช้ต าแหน่งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ) ได้แก่ข้าราชการบ านาญ  
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง  
2. สิทธิเกิดตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการถึงวันที่เดินทางกลับ หากหยุด อยู่ที่่ใดโดยไม่มี

เหตุอันควรจะใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการไม่ได้ และหากมีการเดินทางก่อนปฏิบัติราชการและกลับ
หลังวันที่ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น จะไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

3. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับเมื่อ
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติ ให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการเท่านั้น 

ประเภทของการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบ่ง
ออกเป็น ๓ ลักษณะ ได้แก่  

๑. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
๒. การเดินทางไปราชการประจ า  
๓. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
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ขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนและแผนภูมิสายงาน (Flow chat) 
 

  

 

 

              1  

 

 

 

 

  2 

 

 

 

 

 

  3 

 

 

 

 

   

  4 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากหน่วยงาน ส่งเอกสาร

เบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 

 

ตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่ายตามเกณฑ์วิธี

ปฏิบัติงาน ระเบยีบ กฎหมาย
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบการเกิดสิทธิใน
การเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยใน
การเดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการ
เบกิจ่ายการเดินทาง 

ไปราชการ 

A 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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รูปภาพที่ 8 แสดงแผนผังขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ขั้นตอนและแผนภูมิสายงาน (Flow chat) 
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       6 

 

 

 

       7 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 9 แสดงแผนผังขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

ตรวจสอบการเขียนรายงาน

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบการรายงานผล

การเดินทางไปราชการ

ตามการขออนุมัติ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ดำเนินการส่งเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

การเดินทางไปราชการ 

 

สิ้นสุด 

A 
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ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบการส่งเอกสารเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 
 1.1 การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายหรือจัดท าการลงทะเบียนเพ่ือคุมการเบิกจ่ายให้สามารถ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
  - ทะเบียนคุมต้องมีวันที่รับ-จ่ายออกของเอกสารการเบิกจ่ายให้ชัดเจน 
  - ทะเบียนคุมต้องมีลงลายมือชื่อผู้ส่งเบิก/เจ้าของเรื่อง/ยอดเงินที่ต้องการเบิก/ลายมือชื่อผู้ส่ง
ตรวจสอบการเดินทางไปราชการ 
 1.2  รับเอกสารสารขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย     
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการพร้อมค าอธิบาย ประกอบด้วย (แบบฟอร์มตัวอย่างแนบท้ายภาคผนวก) 
  1.2.1 แบบฟอร์มใบประมาณการเบิกอย่างเดียว 
  1.2.2 แบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 1 (หน้าที่ 1 และหน้าที่ 2) 
  1.2.3 แบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะ) 
  1.2.4 แบบฟอร์ม/บันทึกข้อความ รายงานผลการเดินทางไปราชการ 
  1.2.5 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231  (กรณีเดินทางไปราชการ
โดยรถยนต์ส่วนบุคคล หรือการเดินทางโดยรถโดยสายประจ าทาง) 
  1.2.6 ติดใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าห้องพัก ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
  1.2.7 เอกสารแนบท้าย เช่น ค าสั่ง/บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เส้นทาง
ระยะทางในการเดินทางไปราชการ โดยการค้นหาจากเว็ปไซด์ที่เชื่อถือได้ ผู้รับเงินลงนามรับรองเอกสาร     
ทุกฉบับที่เป็นส าเนา เป็นต้น 
  1.2.8 ศึกษาระเบียบ และหนังสือที่ออกโดยทางราชการ ที่ เกี่ย วข้องกับการเดินทาง         
ไปราชการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย  

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย  
1. การตรวจสอบก่อนเดินทาง (Pre-travel Check): 
2. บันทึกขออนุมัติ/ค าสั่งเดินทาง: การตรวจสอบอนุมัติ (ค าสั่ง/บันทึกขออนุมัติ) ต้องถูกต้องล่วงหน้า 

และมีระบุวันเวลา สถานที่ชัดเจน ตรวจสอบว่าได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจหรือไม่ 
3. ความชัดเจน: การตรวจสอบรายงานผลการเดินทาง (แบบ 8708) ที่ต้องรายงานภายในระยะเวลา

ที่ก าหนด มีการระบุวัตถุประสงค์ วันที่ เวลา และสถานที่ที่จะไปปฏิบัติราชการอย่างชัดเจน 
4. กรณีขออนุมัติย้อนหลัง: ต้องมีเหตุผลความจ าเป็นและได้รับอนุมัติอย่างถูกต้อง 
5. การตรวจสอบหลังเดินทาง (Post-travel Check): 

- รายงานผลการเดินทาง: ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานผลการเดินทางไปราชการ          
(แบบ 8708 หรือรายงานผลตามระเบียบของหน่วยงาน) 

6. การส่งเอกสาร: รายงานผลฯ และใบส าคัญคู่จ่ายต้องส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด (โดยปกติ      
ไม่เกิน 15 วันท าการหลังจากกลับมา) 

7. การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่าย (Voucher Verification):ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก, ค่าพาหนะ, ใบรับรองแทนใบเสร็จ) และ ตรวจสอบการค านวณเบี้ยเลี้ยง
และค่าใช้จ่ายให้สอดคล้องกับระเบียบ  
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- ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี : ตรวจสอบว่าเป็นฉบับจริง ชื่อ-ที่อยู่หน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
- ค่าที่พัก: ตรวจสอบใบเสร็จ/ใบแจ้งรายการ (Folio) ต้องแนบร่วมกับบิลเงินสดหรือไม่ หรือ

เป็นโรงแรมที่จดทะเบียนถูกต้อง 
- ค่าพาหนะ: ตรวจสอบตั๋วโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass), รถไฟ หรือใบเสร็จค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิง 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก. 4231): ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ 

8. การตรวจสอบการค านวณค่าใช้จ่าย (Calculation Check): 
- เบี้ยเลี้ยง: ตรวจสอบการนับเวลา (พักแรม 24 ชั่วโมง = 1 วัน, เศษเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน) 
- ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ : ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) ว่าไม่เกินสิทธิและ   

ตรงตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
9. การสรุปและส่งเรื่อง (Finalization) : เมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ให้จัดท าฎีกาเบิกจ่ายและ      

ส่งให้กองคลัง หากเอกสารไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนผู้เดินทางเพ่ือแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
 

 
 

รูปภาพที่ 10 แสดงรูปภาพขั้นตอนการขออนุมัติการเดินทางไปราชการและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 - ผู้ขอเบิกส่งเอกสารไม่ด าเนินการตามข้ันตอนตามกระบวนการเดินทางได้อย่างถูกต้อง  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบขั้นตอนหลักจากการเดินทางกลับมาจากเดินทางไปราชการ 

ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าคู่มือ วิธีการด าเนินการให้ผู้ขอเบิก / บุคลากรได้ทราบถึงกระบวนการได้อย่างถูกต้อง  
 - จัดท าตัวอย่าง สร้างความเข้าใจและแจ้งอธิบายวิธีการค านวณ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่นให้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติ 
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กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 

ก่อนเดินทาง หลังเสร็จสิ้นการเดินทาง 
     จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการจาก
ผู้บังคับบัญชา โดยระบุสาระส าคัญได้แก่ สิทธิที่จะ
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังก าหนด รายละเอียดประกอบด้วย 
  - ชื่อ ต าแหน่ง ผู้เดินทาง 
  - วัน เดือน ปี ที่จะเดินทางไปราชการ 
  - สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ 
  - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของส่วนราชการให้ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ ชื่อผู้ขับและผู้ควบคุม
รถยนต์ 
  - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 
  - ค่าใช้จ่ายในยการเดินทางไปราชการประกอบด้วย
ค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง เป็นเงินเท่าใด 

     จัดท าหนังสือขอรายงานผลการเดินทางไปราชการ
และหนังสือขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการกรณีที่ไม่ตรงกับการขออนุมัติการเดินทาง 
1. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ 
2. ต้นเรื่องการขออนุมัติไปราชการ 
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ประกอบด้วย 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ค่าเช่าที่พัก 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าใช้จ่ายอื่น  
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าเช่าที่พัก 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและใบแจ้งรายการของ
โรงแรมที่พัก (Folio) ระบุชื่อผู้เข้าพัก 
ค่าพาหนะ 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 

บก. 4231) ค่ารถประจ าทาง รถไฟ เครื่องบิน และ
พาหนะรับจ้าง 

ใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว้า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  ข้อ 46 
อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อสถานที่อยู่ของผู้รับเงิน  
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

4. หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 
5. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายตามเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2.1 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  กรณี การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ ายในการเดินทางงบประมาณแผ่นดิน ให้ เบิกจ่ายภายใต้              
พระราชกฤษฎีกา / ระเบียบ / ประกาศ ของกระทรวงการคลัง กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
และหนังสือที่ออกโดยทางราชการ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการตามความจ าเป็นและประหยัด
ภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้  ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติตามระเบียบ   
การเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวอาจ
ออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มี     
การใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระเบียบกระทรวงการคลัง และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่เกี่ยวข้อง มีวัตถุประสงค์ที่จะให้ความช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ แก่  ข้าราชการ ซึ่ งเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามหน้าที่             
ความรับผิดชอบปกติของข้าราชการหรือส่วนราชการโดยตรง มีหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่ เป็นไปตาม          
พระราชกฤษฎีกา / ระเบียบ / ประกาศของกระทรวงการคลัง ดังนี้ 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง    
ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ (7) 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ           
พ.ศ. 2550    

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2554 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2565      

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหะประจ าทาง       
พ.ศ.2533 

7. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่  22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทาง       
ไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประการเบิกจ่ายสูญหาย 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้ วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  การจ่ ายเงิน            
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0530.4/ว.1177 ลงวันที่  11 มกราคม 2545     
เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

10 . หนั งสือกระทรวงการคลั งที่  กค  0409.7/ว.56 ลงวันที่  22 มีนาคม 2548          
เรื่องการเทียบต าแหน่ง 

11. หนังสือกระทรวงการคลับง ที่ กค 0502/13649 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2526      
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของผู้ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า 
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12. หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค 0409.6/ว 164 ลงวันที่  31 ตุลาคม 2548        
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.6/ว 127 ลงวันที่  9 กันยายน 2548       
เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550     
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้างเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่อง           
ในการเดินทางไปราชการ 

15. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547      
เรื่อง การจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

16.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่  9 กันยายน 2547         
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

17. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.6/ว 298 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2549       
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม  2546   
เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียนในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสายเครื่องบินและรถไฟ 

19. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.7/ว 25 ลงวันที่  22 มกราคม 2547           
เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย 

20. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  040820/ว 112 ลงวันที่  30 ธันวาคม 2546         
เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ่ จากบริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

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

22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559     
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกสูญหาย 

23 . หนั งสือกระทรวงการคลั ง ที่  กค 0502/ว 32 ลงวันที่  3  มีนาคม 2537            
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ     
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

24. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 
2548 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

25. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/12493 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2548     
เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

26. พระราชกฤษฎีกา / ระเบียบ / หนังสือ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

- ผู้ขอเบิกไม่ทราบถึงพระราชกฤษฎีกา/ระเบียบ หนังสือ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 

- สร้างความเข้าใจและแจ้งวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับ        
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบการเกิดสิทธิในการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 
3.1 ตรวจสอบผู้มีสิทธิ 
ผู้มีสิทธิ์/ผู้เดินทางไปราชการ โดยหลักเกณฑ์แนวทางในการปฏิบัติให้ยึดตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

ให้เดินทางไปราชการสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลา            
ในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทาง
ล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง ส านักงานปกติหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุผล
ส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และ ได้รับอนุมัติให้เดินทางส าหรับช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติ ราชการตามค าสั่งทางราชการแล้ว  

โดยผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่  
1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้างประจ า  
3. พนักงานราชการ  
4. บุคคลในครอบครัว       
5. บุคคลภายนอกซึ่งท าประโยชน์ให้แก่ทางราชการ  
6. ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา (ตามที่ระบุในสัญญาจ้าง)  
ลักษณะชองการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจ า  
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  

1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้ งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ ง 
ผู้บังคับบัญชาหรือ ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  

2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่ งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ  
5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่าง ประเทศ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย  
(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
(2) ค่าเช่าทีพั่ก  
(3) ค่าพาหนะ  
(4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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3.2 ตรวจสอบบันทึกข้อความการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การบันทึกขอเดินทางไปราชการ (หรือ "บันทึกข้อความ") เป็นเอกสารที่ท าเสนอผู้บังคับบัญชา       

เพ่ือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยต้องระบุ วัตถุประสงค์ วันที่เดินทาง พาหนะที่ใช้         
และประมาณการค่าใช้จ่าย โดยอ้างอิงหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค  0530.4/ว.1177 ลงวันที่            
11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้บุคลากรในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

 
รูปภาพที่ 11  แสดงรูปภาพตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

จุดตรวจสอบที่ 1 บันทึกขออนุมัติ/ค าสั่งเดินทาง ระบุเนื้อหา ต้นเรื่อง วัตถุประสงค์ในการเดินทาง   
ไปราชการในครั้งนั้น พร้อมทั้งตรวจสอบอนุมัติ(ค าสั่ง/บันทึกขออนุมัติ)ต้องถูกต้อง ล่วงหน้า และมีระบุวันเวลา 
สถานที่ชัดเจน ตรวจสอบว่าได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจหรือไม่ 

จุดตรวจสอบที่ 2 การตรวจสอบการค านวณค่าใช้จ่าย เบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน 
(ถ้ามี) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ว่าไม่เกินสิทธิและตรงตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ต้นเรื่องไม่ทราบว่าค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการเบิกให้ถูกต้องตามสิทธิที่ได้รับ 
 - วัตถุประสงค์ที่ต้องเดินทาง / วันที่เดินทาง/ สถานที่ / ระยะเวลาในการเดินทางที่ต้องอนุมัติ 
 - แหล่งของงบประมาณท่ีใช้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ข้อเสนอแนะ 
 - แนะน าให้ต้นเรื่องทราบเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ก าหนดไว้ เพ่ือให้ด าเนินการให้ถูกต้องตามสิทธิที่ได้รับ 

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 
4.1 ตรวจสอบการเบิกเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง     

ออกนอกพ้ืนที่ตั้ง ส านักงานปกติ โดยค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและ
เงื่อนไขที่  กระทรวงการคลังก าหนด และการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง           
ให้นับตั้งแต่เวลาออก จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 

- เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในอัตราและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
- การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ

แห่งเดียวกัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารสูงสุด ส าหรับส่วนราชการให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกันเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณา      
ถึงความจ าเป็นและประหยัด 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการชั่วคราวมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ    

ออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ   
เพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่มีการลากิจหรือ    
ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อน   
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

2. การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใด ในสถานที่ปฏิบัติราชการ
แห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติ       
ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

3. ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับอนุมัติเบี้ยเลี้ยงเดินทางประจ าจะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตาม   
พระราชกฤษฎีกานี้ได้ เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทาง
จากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ งาน 
นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้ เดินทางเดือดร้อน    
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางเงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ 
ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการชั่วคราว ได้แก่  

(1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง ผู้บังคับบัญชา 
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  

(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
(4) การเดินทางไปราชการ เฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับ  ราชการประจ า     

ในต่างประเทศ  
(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ 
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การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่    

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ  
1. กรณีมีการพักแรม  
- ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
- เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน  
- เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง  
2. กรณีไม่มีการพักแรม  
- ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
- กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  
- กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
- ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามต าสั่ง  
หมายเหตุ กรณีนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน จะใช้กับกรณีมีการพักแรมไม่ได้  อัตรา     

เบี้ยเลี้ยง เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3. กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่      

เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามค าสั่ง  
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4. กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง       
ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง  ยกเว้น กรณีผู้ เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่         
ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลา เพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง        
ทัง้นี้  ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าว 

4.2 ตรวจสอบสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
กรณีอัตราเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน มีการให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ไปราชการ  
 

ระดับ อัตราเบี้ยเลี้ยง (บาท/คน) 
เต็มวัน ครึ่งวัน 

ผู้ด ารงต าแหน่งทั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้ งแต่ ระดับช านาญการพิ เศษลงมา ต าแหน่ ง
ประเภทอ านวยการตั้งแต่ระดับกลางลงมา ต าแหน่ง
ประเภทบริหารตั้งแต่ระดับกลางลงมา หรือต าแหน่ง 
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

240 
(80 บาท/มื้อ) 

120 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่ งประเภท อ านวยการตั้ งแต่ ระดับสู ง 
ต าแหน่ งประเภทบริหารตั้ งแต่  ระดับสู ง หรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งทีเทียบเท่า 

270 
(90 บาท/มื้อ) 

135 

 

4.3 ตรวจสอบการนับเวลากค่าเบี้ยเลี้ยง  
กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ตามประเภทต าแหน่งทั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ ช านาญการ

พิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลางลงมา หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

- หากมีการจัดเลี้ยงอาหารให้ 1 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 คือ (80 บาท x 2 มื้อ) เท่ากับ 160 บาท  
- หากมีการจัดเลี้ยงอาหารให้ 2 มื้อให้เบิก 1 ใน 3 คือ (80x 1 มื้อ) เท่ากับ 80 บาท  
- หากไม่มีการจัดเลี้ยง ให้เบิกได้ 3 มื้อเต็มคือ 240 บาท 
การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี ดังนี้  
วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  

- ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่
พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

- กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้
นับเป็น 1 วัน  

- กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ  
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 3 วัน และนับได้ 3 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 4 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  
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- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 3 วัน และนับได้ 3 วัน 8 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 8 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

 

ตัวอย่างการคิดเบี้ยเลี้ยง 
 

 
 

รูปภาพที่ 12  แสดงรูปภาพตัวอย่างการคิดเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกส่งเรื่องส่งเอกสารไม่สามารถนับเวลาในการเดินทางได้อย่างถูกต้อง  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทในการเบิกจ่ายได้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าสัญลักษณ์ การนับเวลาในการเดินทางไปราชการ และระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทของ
บุคลากรที่สามารถเบิกได้ตามสิทธิที่ได้รับ 
 - เชิญผู้ไปราชการมาอธิบายวิธีการค านวณ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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4.4 ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 
ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืนในระหว่างการเดินทาง    

ทีม่ีความจ าเป็นต้องพักแรม ซึ่งผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักใน ลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริง
ก็ได้ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด  

กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้ผู้เดินทางงดเบิก 
ค่าเช่าที่พัก 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  
การเดินทางไปราชการคนเดียว เงื่อนไข ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง  อย่างใด

อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการครั้งนั้น และการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ เงื่อนไข ให้เลือกเบิก 
ค่าเช่าทีพั่กในลักษณะเดียวกันทั้ง คณะตลอดการเดินทางในครั้งนั้น  

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
ลักษณะเหมาจ่าย กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก  ไม่ต้อง       

แนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พัก เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิก แต่   
จะตรวจสอบจากรายงานการเดินทางว่าการเดินทางไปราชการครั้งนั้น ๆ หากจ าเป็นต้องพักแรม ก็สามารถ   
ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ลักษณะจ่ายจริง ต้องแนบใบเสร็จค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พักเพ่ือเป็นหลักฐาน
ประกอบการขอเบิก ซึ่งระบุข้อความที่แสดงว่าได้รับช าระเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้วโดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรม
หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ดังนี้  
- กรณี เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ    

โรงแรม (Folio) กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ 
วันที่เข้าพักและวันที่ออก  

- การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส
ลงมา ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งเทียบเท่า   
ระดับ 8 ลงมา ต้องจัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่ ถ้าเหลือเศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง     
ให้ใช้สิทธิเบิกค่าห้องพักได้ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

- การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนด เพ่ิมขึ้นอีก    
ไม่เกินร้อยละ 25 เช่น 1)จังหวัดชลบุรี (พัทยา/บางแสน) 2)จังหวัดภูก็ต 3) จังหวัดพังงา 4) จังหวัดกระบี่        
5) จังหวัดสุราษฎร์ธานี (เกาะสมุย) 6) จังหวัดตราด (เกาะช้าง/เกาะกูด) 7) จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (หัวหิน)  
8) จังหวัดเพชรบุรี (ชะอ า) 9) จังหวัดเชียงใหม่  

- การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะที่มีหัวหน้าคณะซึ่งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ใน   
ที่เดียวกับที่พักแรมเพ่ือใช้เป็นที่ประสานงานราชการของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น
ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไข     
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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ผู้ เดินทางสามารถเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่ พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้        
ทั้งนี้ กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้ งคณะและ  
ตลอดการเดินทาง 

ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล เงื่อนไขให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
และค่าเช่าที่ พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน ต้องมีใบรับรอง แพทย์ที่ทางราชการรับรอง       
ถ้าไม่มีแพทย์ทีท่างราชการรับรองอยู  ่ในท้องทีท่ีเ่กิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  
กรณีไม่สามารถเบิกได ้ 

1. กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิค่าเช่าที่พัก ได้แก่  การพักแรมในยานพาหนะ     
เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้องค้างคืนบนรถ การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้      
เช่น บ้านพักรับรอง  

2. กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่า
ที่พักเว้นแต่กรณีจ าเป็น 

3. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ การพักแรม ในยานพาหนะ     
เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ การพักแรม ในที่พักที่ราชการจัดให้    
เช่น บ้านพักรับรอง การเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล เป็นต้น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง  

- กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
- กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างค่าที่พัก(ใบเสร็จ)  กรณีออกใบเสร็จจากโรงแรมที่พัก 
 

 
รูปภาพที่ 13  แสดงรูปภาพใบเสร็จค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงตาม  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องตามหลักใบเสร็จรับเงินที่ต้องใช้ถูกต้องตามระเบียนการเบิกจ่าย  
 ข้อเสนอแนะ 
 - ควรตรวจสอบเอกสารใบเสร็จให้เป็นไปตามหลักการใบเสร็จรับเงิน 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
 
 
 
 
 

ระบุที่อยู่มหาวิทยาลยัฯ 
พร้อมเลขที่ผู้เสียภาษ ี

ระบุชื่อ –สกุล ผู้เข้าพัก 

ระบุว่าเป็นใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษ ี

ระบุชื่อ ที่อยู่ 
ของโรงแรมที่พัก 
ที่สามารถติดต่อ
ได้ 

ระบุเล่มที่ วันที่
เข้า-ออกจากที่พัก 

ระบุวันเข้า-ออก
จากที่พกั 

ระบุยอดเงิน 

ลายมือชื่อหรือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อหรือชื่อผู้จา่ยเงิน
หรือเข้าพัก 
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ตัวอย่างค่าที่พัก(Folio) 
 

 
รูปภาพที ่14  แสดงรูปภาพ Folio ค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงตาม  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - เอกสารหลักฐานไม่ชี้แจงห้องพัก วันที่ รายชื่อผู้เข้าพักให้ตรง และถูกต้องตามการเข้าพัก  
 ข้อเสนอแนะ 
 - ควรตรวจสอบเอกสารใน Folio เป็นไปตามการเข้าพักของวันนั้น ๆ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
 
 

ระบุชื่อ –สกุล ผู้เข้าพัก 

ระบุที่อยู่มหาวิทยาลยัฯ 
พร้อมเลขที่ผู้เสียภาษ ี

ระบุเล่มที่ วันที่
เข้า-ออกจากที่พัก 

ระบุชื่อ ที่อยู่ 
ของโรงแรมที่พัก 
ที่สามารถติดต่อ
ได้ 

ระบุวันเข้า-ออก
จากที่พกั 

ระบุยอดเงิน 

ลายมือชื่อหรือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อหรือชื่อผู้จา่ยเงิน
หรือเข้าพัก 

ระบุว่าเป็น Folio 
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ตัวอย่างค่าท่ีพัก(ใบเสร็จ)  กรณีออกใบเสร็จจากอโกด้า (แอปพิเคชั่นในการจองที่พัก) 
 

 
รูปภาพที ่15  แสดงรูปภาพใบเสร็จค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงตาม  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบเอกสาร หลักฐานที่ต้องใช้ในการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย  
 - ผู้ขอเบิกไมรู่้ชื่อการจองห้องพัก ในนามมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
 - ผู้ขอเบิกไม่สามารถน าใบเสร็จที่ถูกต้องตามหลักใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ควรจองที่พัก โรงแรม ที่สามารถออกใบเสร็จตามหลักการได้ และถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย
ค่าท่ีพัก 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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4.5 ตรวจสอบการเบิกค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางรถบรรทุก 

ค่าจ้าง คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน  
การเบิกค่ายานพาหนะ มี 3 ลักษณะ  

1. พาหนะรับจ้าง  
2. พาหนะประจ าทาง  
3. พาหนะส่วนตัว ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 ก าหนดว่า “การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและ
ให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัดและ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที  ่กระทรวงการคลังก าหนด ในกรณีทีไม่มี
ยานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทาง
ไปราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น”  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิก     

ได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด  
1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง  
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถรับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่หรือ

เดินทางยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ  
3. กรณีเดินทางข้ามเขตระหว่างกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพมหานครเท่าที่   

จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
4. ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
5. การเดินทางไป - กลับ ระหว่างที่อยู่ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกิน        

วันละ 2 เที่ยว  
หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
***การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา การเดินทางไป    

สอบคัดเลือก / รับการคัดเลือกจะไม่สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างตามข้อ 2 ได ้
4.6 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
1. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  
2. กรณีมียานพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ แต่ต้องชี้แจง

เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงิน  
3. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้  
(1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน  

(2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  

(3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  
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4. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้  
5. การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา ดังนี้  

(1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ กรุงเทพฯ หรือ
การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  

(2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยว  
ละไม่เกิน 500 บาท 

 
พาหนะรับจ้าง เบิกได้กรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง มีสัมภาระในการเดินทาง ต้องการความรวดเร็ว  

เพ่ือประโยชน์แก่ราชการสามารถใช้พาหนะรับจ้างได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นด้วย กรณีเดินทาง    
ข้ามเขตจังหวัดที่ติดต่อหรือผ่านกรุงเทพมหานครเบิกค่าใช้จ่าย เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท จังหวัดอ่ืนเบิกได้   
ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป-กลับ ระหว่างที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานที่จัดยานพาหนะประจ าทาง ไป-กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกิน 2 เที่ยว เดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ 
ประจ าทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

ทั้งนี้  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการทุกระดับต าแหน่งสามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้
โดยต้องเขียนชี้แจงเหตุผลไว้ในใบแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231)  

4.7 ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง  
ค่าพาหนะประจ าทาง เช่น รถไฟ เรือ รถประจ าทาง เครื่องบิน และ ยานพาหนะอ่ืนที่มีให้บริการ

ขนส่ง แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง มีอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
ค่ารถโดยสารประจ าทาง รถไฟ ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้ เดินทาง            

ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 ข้อ ๙ การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะ
ประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภท
ของพาหนะที่ใช้เดินทาง โดยให้เบิกค่าพาหนะ ได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอ่ืน ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด การเดินทางโดยรถโดยสาร
ประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 9 การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิก          
ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกิดสิทธิที่ผู้ เดินทางประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง ให้เบิก         
ค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 
ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารง
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ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภท บริหารหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท 
นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ขึ้น ให้เบิกค่าพาหนะส าหรับสิ่งของ
เครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด  
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ตัวอย่างค่าตั๋วรถไฟ 

 

          
 

      
รูปภาพที ่16 แสดงรูปภาพใบเสร็จอัตราค่าพาหนะประจ าทาง (ค่ารถไฟ)  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทในการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามสิทธิที่พ่ึงม ี
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบว่าต้องรักษาตั๋วเพ่ือน ามาเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าคู่มือระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทของบุคลากรที่สามารถเบิกได้ตามสิทธิที่ได้รับ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ซื้อผ่านระบบ Internet) 
 

 
 

  
รูปภาพที ่17 แสดงรูปภาพใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะประจ าทาง (ค่าตั๋วรถไฟ)  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทในการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามสิทธิที่พ่ึงม ี
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบว่าต้องรักษาตั๋วเพื่อน ามาเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบถึงหลักฐานที่น ามาเบิกได้ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าคู่มือระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทของบุคลากรที่สามารถเบิกได้ตามสิทธิที่ได้รับ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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ตัวอย่างตั๋วรถประจ าทาง  
 

 
 

รูปภาพที ่18 แสดงรูปภาพใบเสร็จอัตราค่าพาหนะประจ าทาง (ค่ารถประจ าทาง บขส.)  
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทในการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามสิทธิที่พ่ึงม ี
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบว่าต้องรักษาตั๋วเพื่อน ามาเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าคู่มือระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทของบุคลากรที่สามารถเบิกได้ตามสิทธิที่ได้รับ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ตัวอย่างตั๋วรถประจ าทาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่19 แสดงรูปภาพใบเสร็จอัตราค่าพาหนะประจ าทาง (ค่ารถประจ าทางบริษัทรถทัวร์)  
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทในการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามสิทธิที่พ่ึงม ี
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบว่าต้องรักษาตั๋วเพื่อน ามาเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าคู่มือระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทของบุคลากรที่สามารถเบิกได้ตามสิทธิที่ได้รับ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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4.8 ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะโดยเครื่องบิน   
ผู้ เดินทางไปราชการต้องด าเนินการตามระเบียบการเดินทางไปราชการ โดยสามารถ โดยสาร         

ชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
๑) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่

ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือต าแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

2) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน  1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ ต่อ          
ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  

3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม 1) หรือ 2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้ เดินทางจะพึงเบิกได้ในกรณีผู้ เดินทางตาม  1) มีความจ าเป็น         
ต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิก         
ค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง 

ค่าโดยสารเครื่องบิน ตามหนังสือ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่  9 กันยายน 2547 ก าหนด
หลักเกณฑ์ ดังนี้  

1. กรณีมีหนังสือจากหน่วยงานให้บริษัทสายการบินออกบัตรโดยสารให้ก่อนโดยใช้ใบ     
แจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน เพ่ือใช้เป็นเอกสารในการเบิก  

2. กรณีจ่ายเงินสด สายการบินในประเทศให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นเอกสารในการเบิก  
3. กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐาน วัน เดือน ปี 

ชื่อ-สกุล สถานที่ต้นทางและปลายทาง ถูกต้องตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทาง   
ไปราชการ และหลักฐานขอเบิกทั้งหมดนี้ จะต้องเป็นต้นฉบับ  

4. การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือ     
ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเบิกค่าพาหนะรวมถึง       
ค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือก  
ที่นั่ง ค่าบริการอาหาร ค่าประกันชีวิต  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะเครื่องบิน 
ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ Boarding pass / ใบรายการซื้อผ่านระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์  
ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได้ 
- ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 
- ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 
- ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม 
- ค่าสัมภาระ กรณีค่าพาหนะไม่รวมน้ าหนักสัมภาระท่ีโหลด 
- ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม        

ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าช าระแทน เป็นต้น 
- ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ ค่าธรรมเนียมที่สายการบินเรียกเก็บ  
- ค่าใช้จ่ายที่เบิกไม่ได ้ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าประกันชีวิต ค่าสัมภาระที่มีการโหลดกระเป๋า  
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หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 
- กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้ใช้หลักฐาน กรณีมีค่าโดยสาร

เครื่องบินให้ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)  

1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ  
- ใบแจ้งหนี้  
- ใบเสร็จรับเงิน  

2. กรณีเดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ซึ่งแสดงรายละเอียดดังนี้  
- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก  
- ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง  
- ต้นทาง – ปลายทาง  
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง  
- จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 

ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
- ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

การจ่ ายเงินที่ ไม่ อาจ เรียกใบ เสร็จรับ เงิน ได้ ให้ ผู้ จ่ าย เ งิน ใช้ ใบรับรองแทนใบ เสร็จรับ เงิน               
(แบบ บก.4231) โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา  

ความน่าเชื่อถือของเอกสารการรับเงิน ดังนี้  
1. ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษี (ผู้รับเงินยินดีออกให้ ถือว่าเป็นเอกสารที่ออกโดยบุคคลภายนอก)  
2. ใบส าคัญรับเงิน (เราเป็นคนออกให้บุคคลภายนอก แล้วให้เขาเซ็นยืนยัน)  
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เราออกเองยืนยันเองและใช้เองภายใน)  
ส าหรับ บิลเงินสด ที่ได้รับมาจะจัดว่าเป็นประเภทที่  1 หรือไม่นั้น จึงต้องมาดูตามสาระส าคัญของ

ใบเสร็จรับเงินว่ามีรายละเอียดครบถ้วนหรือไม่ หากไม่มีรายละเอียดต่าง ๆ ตามที่ก าหนด จะต้องท าเอกสาร
ประเภทที ่2 หรือ 3 เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบบิลเงินสดให้มีความน่าเชื่อถือ สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น  

ใบเสร็จรับเงินก็ไม่ควรมีรอยขูด ลบ ขีดฆ่า หรือถ้าเขียนผิด ออกผิด หรือมีการแก้ไข ต้องลงชื่อจาก     
ผู้ออกใบเสร็จก ากับไว้ด้วย 

หมายเหตุ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) ใช้ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

- ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเมื่อส่วนราชการจ่ายเงินตรงผ่านระบบ  GFMIS ให้กับบริษัท          
สายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวแล้วให้บริษัทดังกล่าวน าใบเสร็จรับเงินมาแนบ 
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หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 
กรณีท่ี 1 จัดซื้อโดยช าระด้วยเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 
* ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 
* ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
- ชื่อสายการบิน 
- วัน เดือน ปี ที่ออกใบรับเงิน 
- ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
- สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน (fight) 
- วัน เดือน ปี และเวลาที่เดินทาง 
- จ านวนเงิน 
กรณีที่ 2 จัดซื้อโดยช าระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง internet 

หน้า web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวให้ใช้หลักฐาน 
ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือแจ้งขอรับใบรับเงิน ( Itinerary 
Receipt) ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอร์ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน
นกแอร์เต็มรูปแบบที่มีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
- ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องจาก

สายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย และผู้เดินทางจะต้องรับรองในเอกสารดังกล่าวว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริง    
มาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอ            
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาได้ ให้ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงินหรือ   
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาได้พร้อมรับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอ       
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

หมายเหตุ ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 
ธันวาคม 2559  โดยหลักเกณฑ์แนวทางในการปฏิบัติให้ยึดตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ 
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ตัวอย่างค าศัพท์ในตั๋วเครื่องบิน 
 

 
รูปภาพที ่20  แสดงรูปภาพค าศัพท์ในตั๋วเครื่องบิน ในการเดินทางไปราชการ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - เป็นศัพท์เฉพาะที่ต้องศึกษาให้ถูกต้อง  
 - ผู้ตรวจต้องอ่าน / แปลภาษาอังกฤษให้ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าป้ายบอกหมวดค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายให้เจ้าของเรื่องทราบเพ่ือให้ด าเนินการให้ถูกต้องตาม
การเบิกเงินค่าตั๋วเครื่องบินให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือใบเสร็จรับเงินบริษัทตัวแทน หรือ
ใบเสร็จรับเงิน ที่ออกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ (Sales slip) คู  ่กับ Boarding pass หรือ Itinerary receipt 
หรือ Booking  
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ตัวอย่างตั๋วเครื่องบิน (ซื้อผ่านตัวแทน) 
 

 
รูปภาพที ่21 แสดงรูปภาพใบเสร็จรายละเอียดในตั๋วเครื่องบิน ในการเดินทางไปราชการ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน และถูกต้องตามเอกสาร หลักฐานระเบียบการเบิกจ่าย  
 - การขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน แต่ขอเบิกเทียบเท่าภาคพ้ืนดินต้องขออนุมัติอย่างไร 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ควรตรวจสอบเอกสารใบเสร็จให้เป็นไปตามหลักการใบเสร็จรับเงิน 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 
 
 
 
 
 

ระบุที่อยู่ผู้รับเงิน 

ระบุวันที ่

ระบุว่าใบเสร็จรับเงิน 
ระบุที่อยู่ ที่ถูกต้องครบถ้วน 

ระบุรายละเอียด ผู้เดินทางพร้อมวันเดินทาง ที่ถูกต้องครบถ้วน 

ระบุยอดเงินเป็นตัวเลข 

ระบุยอดเงินเป็นตัวอักษร 

ระบุลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ตัวอย่างตั๋วเครื่องบิน (ซื้อผ่านตัวแทน) 
 

 
 

รูปภาพที ่22 แสดงรูปภาพใบเสร็จรายละเอียดในตั๋วเครื่องบิน ในการเดินทางไปราชการ 
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
- รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน และถูกต้องตามเอกสาร หลักฐานระเบียบการเบิกจ่าย  

 ข้อเสนอแนะ 
 - ควรตรวจสอบเอกสารใบเสร็จให้เป็นไปตามหลักการใบเสร็จรับเงิน 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ซื้อผ่านระบบ Internet)  
 

  
 

รูปภาพที ่23 แสดงรูปภาพใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 4231) กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบิน 
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
- รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน และถูกต้องตามเอกสาร หลักฐานระเบียบการเบิกจ่าย  
- การขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน แต่ขอเบิกเทียบเท่าภาคพ้ืนดินต้องขออนุมัติอย่างไร 
- ผู้ขอเบิกไม่ทราบถึงเอกสารหลักฐานในการขอเบิกจ่าย ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
ข้อเสนอแนะ 

 - จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 4231) แทนใบเสร็จรับเงินที่ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 

 
 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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ตัวอย่างการ์ดตั๋วเครื่องบิน  
 

  
รูปภาพที ่24  แสดงรูปภาพการ์ดตั๋วเครื่องบิน ในการเดินทางไปราชการ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบระดับ / ต าแหน่ง / ประเภทในการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามสิทธิที่พ่ึงมี 
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบว่าต้องรักษาตั๋วเพื่อน ามาเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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4.9 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย  
- ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้องและผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก  

- กรณีที่ ไม่สามารถขอส าเนาให้ผู้ เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้ แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น 
และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบ          
ในภายหลัง ก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

- กรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ จะเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

4.10 ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะทางราชการ(ทางราชการ) 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าค่าพาหนะ  
พาหนะของทางราชการ หมายถึง การเดินทางโดยยานพาหนะส่วนราชการ โดยระบุหมายเลข

ทะเบียนรถยนต์ ชื่อผู้ขับขี่และผู้ควบคุมรถ ต้องได้รับอนมุัตจิากผู้บังคับบัญชา จึงมีสิทธิเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะของส่วนราชการ  
หลักฐานการเบิกจ่าย  
- ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง  
- ใบเสร็จค่าทางด่วน (ถ้ามี) 
- ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง โดยระบุ  
  1. หมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่เติมน้ ามันเชื้อเพลิง  
  2. วัน เดือน ปี  
  3. สถานที่อยู่ของผู้ขายตามใบเสร็จรับเงิน  
ทั้งนี้ หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางจะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทาง   

ไปราชการ 
หมายเหตุ ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ตามท่ี กระทรวงการคลัง
ก าหนด) 
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ตัวอย่างใบตัวอย่างใบขออนุญาตใช้รถทางราชการ / ขอพาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
 

 
รูปภาพที่ 25  แสดงรูปภาพใบขออนุญาตใช้รถทางราชการ/ขอพาหนะของทางราชการในการเดินทางไป
ราชการ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบเอกสาร ต้องใช้หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติมาด าเนินการเบิกจ่าย  
 - ผู้ขอเบิกไม่แนบใบขออนุญาตใช้รถทางราชการ / ขอพาหนะของทางราชการการเบิกค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ (ในกรณีใช้รถทางราชการ) 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรางการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
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ตามหลักการจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรอง การจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานซึ่งตามลักษณะ
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน โดยมีรายละเอียดอย่างน้อย 5 รายการ ดังนี้  
1) ชื่อสถานที่ ที่อยู่ ผู้รับเงิน  
2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
3) รายการแสดงการรับเงิน ระบุจ าเป็นค่าอะไร  
4) จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ทั้งนี้ หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางจะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทาง   

ไปราชการ 
 

ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์)  
 

 

รูปภาพที่ 26 แสดงรูปภาพใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกใช้ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิงนอกเส้นทางไปราชการ 
 - ผู้ขอเบิกใช้ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ตรงตามวันที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์)  
 

 
รูปภาพที่ 27 แสดงรูปภาพใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัย         
ราชภัฏสุรินทร์)  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกใช้ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิงนอกเส้นทางไปราชการ 
 - ผู้ขอเบิกใช้ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ตรงตามวันที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



63 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์)  
 

 
รูปภาพที่ 28 แสดงรูปภาพใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกใช้ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิงนอกเส้นทางไปราชการ 
 - ผู้ขอเบิกใช้ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ตรงตามวันที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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4.11 ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะทางราชการ(ส่วนบุคคล) 
พาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล หมายถึง ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้     

ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม หลักเกณฑ์การเบิกการใช้ยานพาหนะส่วนตัว    
ไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับ
ราชการบริหารส่วนกลาง หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค 
หรือมีส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา โดยผู้มีอ านาจ  
ในการอนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัว และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็น         
ค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ต้องใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางตลอดเส้นทางให้มีสิทธิเบิกเงินค่าชดเชยเป็น  
ค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการในอัตรา 1 คน ต่อ 1 คัน โดยค านวณระยะทางตาม
เส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล โดย
ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทางดังกล่าว 

หลักฐานประกอบการเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) หรือ บก.111 เดิม  
1. ใช้ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในการเบิกเงินไม่สมบูรณ์ ต้องแนบหลักฐานทางการเงินที่ไม่สมบูรณ์

ประกอบด้วย  
2. ใช้ในกรณีเบิกเงินค่าพาหนะเดินทางที่ไม่สามารถขอใบเสร็จรับเงิน หรือไม่มีกากตั๋ว ผู้จ่ายต้องระบุ

ทะเบียนรถท่ีโดยสารด้วย 
ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 4231 
1.ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัด หมายความรวมว่า ส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร์ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2.วัน เดือน ปี หมายถึง วันเดือนปีที่เดินทางไปราชการ หรือท ากิจกรรมนั้น 
3.รายละเอียดการจ่าย หมายถึง ค่าเดินทางหรือกิจกรรมนั้น ๆ ที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จได้ 
4.จ านวนเงิน หมายถึง จ านวนเงินที่จ่ายไปตามจริง 
5.จ านวนเงินทั้งสิ้น หมายถึง จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ได้จ่ายจริง 
6.รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) หมายถึง การเขียนจ านวนรวมทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร 
7.การรับรอบว่าได้จ่ายค่าใช้จ่ายข้างต้นที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับได้ โดยรับรองจากผู้ที่จ่ายจริง 
8.ลงชื่อผู้จ่าย 
วิธีค านวณเส้นทางวัดระยะแผนที่กรมทางหลวง  
- การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง  
- กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการ

เดินทาง 
อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
 

ประเภท อัตรา / กิโลเมตร 
1. รถยนต์ 4  บาท 
2. รถจักรยานยนต์ 2  บาท 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) (หรือ บก.111 เดิม) ด้วยรถยนต์ส่วนบุคคล  
 

 
รูปภาพที ่29 แสดงรูปภาพใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ส่วนบุคคล 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกใช้ระยะทางไม่ถูกต้องตามสถานที่เดินทางไปราชการ  
 - ผู้ขอเบิกเบิกค่าใช้จ่ายในระยะทางที่ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง         
ไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) (หรือ บก.111 เดิม) ด้วยรถโดยสารประจ าทาง  
 

 
รูปภาพที ่30 แสดงรูปภาพใบรับรองแทนใบเสร็จรรับเงิน กรณีเดินทางด้วยรถประจ าทาง 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข 
 - ผู้ขอเบิกใช้ระยะทางไม่ถูกต้องตามสถานที่เดินทางไปราชการ  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในระยะทางท่ีไม่ตรงตามวัตถุประสงค์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 
 
 
 

ส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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ตัวอย่าง เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 
 

 
รูปภาพที ่31 แสดงรูปภาพตัวอย่างแผนที่จาก Google Map 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกส่งเรื่องส่งเอกสารที่ไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของการเบิกจ่าย 
 - ผู้ขอเบิกไม่สืบค้นเอกสารอ้างอิงที่น่าเชื่อถือได้ 
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในระยะทางที่ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ข้อเสนอแนะ 
 - สืบคืนเอกสารอ้างอิงจากหน่วยงานที่สามารถสืบค้น และน่าเชื่อถือ 

- พิมพ์เอกสารที่ชัดเจนน ามาใช้ในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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4.12 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายให้เบิกได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการได้ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน เป็นต้น  
2. ต้องไม่ เป็นค่าใช้จ่ายที่ มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  ข้อบังคับหรือหนังสือสั่ งการของ 

กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติ ตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น  

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่่ไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าซื้อฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงาน
ส ารวจข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น 

4. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือหนังสือ สั่งการก าหนดไว้เป็น
การเฉพาะ  

5. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ถ้าเกี่ยวข้องกับเนื้องานเป็นค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ  

หมายเหตุ ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ ายตามความจ าเป็ น  เหมาะสม ประหยัด  แล ะเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ทั้ งนี้  ตามที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด) 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน  
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ประกอบด้วย ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ใบเสร็จอ่ืนที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ  
ตามหลักการจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 

หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรอง การจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานซึ่งตามลักษณะ
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับเงินได้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน โดยมีรายละเอียดอย่างน้อย 5 รายการ ดังนี้  
1) ชื่อสถานที่ ที่อยู่ ผู้รับเงิน  
2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
3) รายการแสดงการรับเงิน ระบุจ าเป็นค่าอะไร  
4) จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
งดเบิกค่าพาหนะอื่น ๆ 
**กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ณ สถานที่เดียวกัน หากมีผู้เดินทางในคณะคนใด คนหนึ่งมีการ

ขอเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวและใช้สิทธิเบิกเงินชดเชยแล้ว ให้ทั้งคณะโดยสารไปด้วยกัน  หากมีจ านวนที่นั่ง
เพียงพอ และไม่ควรขอใช้ยานพาหนะส่วนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุกคน เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณ
โดยหลักเกณฑ์แนวทางในการปฏิบัติให้ยึดตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผ่านทาง (กรณีใช้พาหนะทางราชการเท่านั้นที่เบิกได้) 
 

 
 

รูปภาพที ่32 แสดงรูปภาพใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผ่านทาง กรณีใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกไมด่ าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ของรถราชการ 
 - ผู้ขอเบิกไม่ทราบวิธีการเบิกจ่ายโดยแยกจากการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ตัวอย่างใบลงทะเบียนเพื่อเข้ารับการอบรม(กรณีหน่วยงานอื่นจัดโครงการฯและออกใบเสร็จ) 
 
 

 
 
รูปภาพที ่33 แสดงรูปภาพใบเสร็จใบลงทะเบียนเข้ารับการอบรมหน่วยงานอื่นจัดโครงการ / ออกใบเสร็จ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกไมน่ าฉบับจริงมาด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

5.1 ตรวจสอบหลักฐานในการเขียนรายงานการเบิกจ่าย 

การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามหลักเกณฑ์ของ กรมบัญชีกลาง ต้องจัดท าขึ้นเพ่ือรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ โดยผู้เดินทางจะต้องระบุข้อมูล
ส าคัญให้ครบถ้วน ชัดเจน และตรงกับข้อเท็จจริง  คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรฉบับนี้ เฉพาะการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  

กรณกีารเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  
1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตาม

หน้าที่โดยปกติ  
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการใน

ต่างประเทศ 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุญาตเบิกเงินในระบบ ERP 
2. ใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708 ส่วนที่  1 และ 2) หากไปราชการ   

คนเดียวให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 เท่านั้น 
4. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
5. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio)  
6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
7. ใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรมในกรณีมีค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน 
8. หนังสือต้นเรื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรมและสัมมนา 
9. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย/ค าสั่ง 
10. รายงานผลการเดินทางไปราชการ 
11. รายงานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี(รหัสงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ/แนบทุกครั้ง) 

โดยรายละเอียดเอกสารประกอบการเขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศมีดังนี ้

- หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ  
- แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 (แบบ 8708)  
- แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับ เงินได้ เช่น พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 5.2 ตรวจสอบแบบฟอร์ประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว  

ด าเนินการตรวจสอบการเขียนรายการในแบบฟอร์มประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว โดยตรวจสอบการ
กรอกข้อมูลในช่องล าดับที่ ในช่องรายการตรวจสอบกรอกรายละเอียดของการเดินทางไปราชการให้ใจความ
สมบูรณ์ และส่วนในช่องจ านวนเงินตรวจสอบจ านวนที่เบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังตัวอย่าง 



72 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ตัวอย่างใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 
 

 
รูปภาพที ่34 แสดงรูปภาพการตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์มใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 
 จุดที่ 1 รายละเอียดในขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 จุดที่ 2 รายละเอียดการเดินทางไปราชการ สถานที่ วัน เวลา ไปราชการ 
 จุดที่ 3 ลงลายมือชื่อผู้ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเป็นบุคคลที่เดินทาง     
ไปราชการ 

จุดที่ 4 งบประมาณที่ได้ขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ 
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกไม่ระบุข้อความให้ครบถ้วนถูกต้องตามแบบใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว  
 ข้อเสนอแนะ 
 - แนะน าให้ต้นเรื่องทราบเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้ด าเนินการให้ถูกต้องตามสิทธิ
ที่ได้รับ 
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5.3 ตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
โดยการตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ   

ให้ผู้ เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบรายงานการเดินทางไปราชการ        
(แบบ 8708) และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อกลับถึงวันที่ปฏิบัติราชการตามปกติ โดยระบุ   
ที่อยู่ วันเวลา เดินทางไป – กลับ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน ส าหรับ   
การเดินทางไปราชการคนเดียวให้เขียนรายงานการเดินทางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      
แบบ.8708 ส่วนที่ 1 เพียงอย่างเดียวเท่านั้น แต่ส าหรับการเดินทางเป็นหมู่คณะให้เขียนรายงานการเดินทาง
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งแบบ.8708 ส่วนที่ 1 และ แบบ.8708 ส่วนที่ 2 เพื่อให้ผู้ตรวจ
ด าเนินการตรวจสอบการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องตามตัวอย่างและค าอธิบาย 

การตรวจสอบการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการในแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการ ดังนี้ 
 

ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหลัง  

 
รูปภาพที ่35 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหน้า 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

อธิการบดี / คณบดี /ผู้อ านวยศูนย์ /ส านัก 
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ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายเขียนรายงานในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้องการหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  
 ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (ดา้นหน้า) 
(1) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง  
(2) วัน เดือน ปีที่เขียนรายงานการเดินทาง  
(3) อธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการศูนย์/ส านัก 
(4) ค าสั่งหรือบันทึกอนุญาตให้ไปราชการ  
(5) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(6) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน  
(7) ชื่อคณะ ศูนย์ ส านักงาน  
(8) กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง  
(9) สถานที่ที่ไปราชการและเรื่องที่ไปราชการ  
(10) วัน เดือน ปี เวลาที่ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัย  
(11) วัน เดือน ปี เวลาที่กลับถึงมหาวิทยาลัย  
(12) จ านวนวันและชั่วโมงท่ีไปราชการ  
(13) ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  
(14) จ านวนวันที่มีสิทธิได้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
(15) จ านวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  
(16) ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ  
(17) จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  
(18) จ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  
(19) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง  
(20) จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก  
(21) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
(22) จ านวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
(23) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น  
(24) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร  
(25) จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  
(26) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหลัง  

 
รูปภาพที่ 36 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหลัง 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายเขียนรายงานในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้องการหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  
 ข้อเสนอแนะ 
 - หนงัสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (ดา้นหลัง) 
(27) ลายมือชื่อ ชื่อ – สกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน  
(28) วัน เดือน ปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน  
(29) ลายมือชื่อ ชื่อ –สกุล และต าแหน่งอธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน ผู้รับมอบอ านาจ  
(30) วัน เดือน ปี ที่ อธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน ผู้รับมอบอ านาจ 
(31) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวเลข 
(32) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
 
ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2  

 
รูปภาพที ่37 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายเขียนรายงานในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้องการหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  
 ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545  เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์ สุรินทร ์
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2  
(1) ชื่อมหาวิทยาลัย  
(2) ชื่อจังหวัด  
(3) ชื่อ – สกุล ขอผู้ขอเบิก  
(4) วัน เดือน ปี ที่เดินทาง 
(5) เลขล าดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ – สกุลของผู้ที่ขอเบิกเงิน  
(7) ต าแหน่งของผู้ที่ขอเบิกเงิน  
(8) จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก  
(9)  จ านวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก  
(10) จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก  
(11) จ านวนเงินคา่ใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น  
(12) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน  
(13) ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน  
(14) วัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน  
(15) จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน  
(16) จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน  
(17) จ านวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน  
(18) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน  
(19) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน  
(20) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร  
(21) ลายมือชื่อ – สกุล ต าแหน่งของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน)  
(22) วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที ่38 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหน้า(กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ วิธีการเขียนรายงานการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
- หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์ 

อธิการบดี / คณบดี / ผู้อ านวยการ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที ่39 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหลัง(กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ วิธีการเขียนรายงานการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที ่40 แสดงรูปภาพการตรวจสอบการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 ด้านหน้า(กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่าย) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ วิธีการเขียนรายงานการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์ 

อธิการบดี / คณบดี / ผูอ้ านวยการ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที่ 41 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหลัง(กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่าย) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ วิธีการเขียนรายงานการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที ่42 แสดงรูปภาพงการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหน้า(กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่าย) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ วิธีการเขียนรายงานการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

อธิการบดี / คณบดี / ผูอ้ านวยการ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที่ 43 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหลัง(กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่าย) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ไปราชการ ไม่เข้าใจ วิธีการเขียนรายงานการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

 
รูปภาพที่ 44  แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหน้า(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - การเดินทางเป็นหมู่คณะ ไม่แสดงรายละเอียดของวัน เวลา แต่ละบุคคลไม่ถูกต้อง  
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 

มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์ 

อธิการบดี / คณบดี / ผูอ้ านวยการ 
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รูปภาพที่ 45 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหลัง(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - การเดินทางเป็นหมู่คณะ ไม่แสดงรายละเอียดของวัน เวลา แต่ละบุคคลไม่ถูกต้อง  
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 

ลงชื่อขอผู้ไปราชการ ลงชื่อผู้ยืมเงนิ 
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ตัวอย่างการเขียนหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ.8708 ส่วนที่ 2 

 
 

 
รูปภาพที ่46 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2  

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - การเดินทางเป็นหมู่คณะ ไม่แสดงรายละเอียดของวัน เวลา แต่แต่ละบุคคลไม่ถูกต้อง  
 - การเบิกค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามสิทธิ / เกินอัตราที่ก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2560/ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 2) 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ สุรินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ สุรินทร์ 



87 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

5.4 ข้อสังเกตส าคัญในการตรวจสอบการเขียนรายงานในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
โดยอ้างอิงหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530.4/ว.1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง

แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้บุคลากรในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ตัวอย่างข้อสังเกตส าคัญในการตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

รูปภาพที่ 47 แสดงรูปภาพการตรวจสอบการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 ด้านหน้า 
 จุดที่ 1 วันที่ในการเขียนรายงานในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหน้า ต้องด าเนินการเขียนรายงานวันที่กลับมาจากราชการเท่านั้น 
 จุดที่ 2 ต้องลงข้อมูลในส่วนที่ในช่องว่างในย่อหน้านี้ทุกช่องว่างเพ่ือเป็นรายละเอียดให้ทราบว่า
เดินทางไปราชการ ณ สถานที่ใด วันที่ เวลา ที่ออกเดินทางและกลับถึง สถานที่ตั้งเวลาใด 
 จุดที่ 3 วัน เวลา ชั่วโมงในการลงในการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต้องสอดคล้อง
กับการไปราชการเท่านั้น 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายระบุไม่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดไว้  
 ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   

จุดที่ 1 

จุดที่ 2 

จุดที่ 3 
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ตัวอย่างข้อสังเกตส าคัญในการตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 
รูปภาพที่ 48 แสดงรูปภาพการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
ด้านหลัง 
 จุดที่ 1 ผู้ตรวจเรื่องไปราชการเป็นผู้ลงนามในการตรวจสอบ ในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการที่ถูกต้องตามระเบียบ 
 จุดที่ 2 ผู้บริหาร ผู้ได้รับมอบอ านาจ ลงนามในการอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 จุดที่ 3 ผู้ขอรับเงิน เป็นผู้ลงนาม ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 จุดที่ 4 กรณีการยืมเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมต้องลงนามเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
 จุดที่ 5 หากมีข้อสังเกต หรือข้อชี้แจง ระบุในหมายเหตุ พร้อมรับรองลงลายมือชื่อ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายระบุไม่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดไว้ 

ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   

จุดที่ 3 จุดที่ 4 

จุดที่ 5 

จุดที่ 2 จุดที่ 1 
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ในด าเนินการตรวจสอบการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการในแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 8707 ส่วนที่ 2 (ส าหรับการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ) ดังนี้ 

ตัวอย่างข้อสังเกตส าคัญในการตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
รูปภาพที่ 49  แสดงรูปภาพตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) ส่วนที่ 2 
 จุดที่ 1 รายชื่อผู้เดินทางไปราชการตามค าสั่ง ต้องลงรายละเอียดทุกคนตามบันทึก /ค าสั่งไปราชการ 
 จุดที่ 2 ผู้เดินทางไปราชการทุกคนต้องลงนามในช่องลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 จุดที่ 3 ผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้ที่เดินทางไปราชการด้วย ในการเป็นผู้จ่ายเงิน ตามบันทึก / ค าสั่งไป
ราชการ 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายระบุไม่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดไว้ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0430.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   
 
 
 
 
 
 

จุดที่ 3 

จุดที่ 1 จุดที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
6.1 ตรวจสอบการรายงานผลการเดินทางไปราชการ 

การรายงานผลการเดินทางไปราชการ คือ การสรุปข้อมูลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และ
ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับจากการไปราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  และเพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาใช้ประกอบการตัดสินใจหรือน าความรู้ไปต่อยอดองค์กร การด าเนินงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักรตั้งแต่วัตถุประสงค์ ขอบเขตและข้อเสนอแนะ น าเสนอ     
ต่อผู้บริหาร หัวหน้าส่วน ผู้อ านวยการศูนย์ ส านัก เพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบและสั่งการให้ด าเนินการ   
ตามข้อเสนอแนะที่ข้าราชการ บุคลากร ได้เดินทางไปราชการต่อไป  

สาระส าคัญท่ีต้องระบุในรายงาน ประกอบด้วย 6 ส่วนหลัก ๆ ดังนี้ 
1. ข้อมูลทั่วไป: วันที่รายงาน, ชื่อ-นามสกุล, ต าแหน่ง, สังกัด และวัตถุประสงค์ของการเดินทาง      

ไปราชการ 
2 สถานที่และก าหนดการ: สถานที่จัดงานหรือปฏิบัติงาน และวัน-เวลาที่เดินทางไปถึง-เดินทางกลับ 
3. สรุปสาระส าคัญของงาน: สิ่งที่ได้เรียนรู้ การประชุม สัมมนา หรือผลการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 
4. ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับ: การน าความรู้ ข้อมูล หรือเครือข่ายที่ได้ไปปรับใช้พัฒนาองค์กร 

(หัวข้อนี้ถือเป็นหัวใจส าคัญที่สุด) 
5. ปัญหาและอุปสรรค (ถ้ามี): ข้อจ ากัดที่พบระหว่างการปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอแนะแนวทางแก้ไข    

ในอนาคต 
6. ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม: ความเห็นหรือแนวทางที่หน่วยงานควรด าเนินการต่อยอดจากผล          

การเดินทางครั้งนี้ 
ทั้งนี้ ให้ข้าราชการบุคลากรที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการจัดท ารายงานผลการเดินทาง (Progress 

report) และผลการปฏิบัติงานการประชุม สัมมนา หรือดูงานในแต่ละครั้ง แล้วน าเสนอรายงานต่อหัวหน้า   
ส่วนราชการทราบ และพิจารณาน าไปใช้ประโยชน์ให้แก่หน่วยงานต่อไปทุกครั้ง 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการเดินทางไปราชการ  
 

 
 

รูปภาพที ่50 แสดงรูปภาพตัวอย่างการบันทึกข้อความรายงานผลการเดินทางไปราชการ  
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายไม่ได้ด าเนินการรายงานผลการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหารทราบ 
 ข้อเสนอแนะ 

- จัดท าตัวอย่าง สร้างความเข้าใจ และแจ้งผู้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการให้ด าเนินการรายงาน
ผลการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ตัวอย่างใบรายงานผลการเดินทางไปราชการ  
 

 
 

รูปภาพที ่51  แสดงรูปภาพตัวอย่างการใบรายงานผลการเดินทางไปราชการ  
ปัญหาแนวทางการแก้ไข  

 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายไม่ได้ด าเนินการรายงานผลการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหารทราบ 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าตัวอย่าง สร้างความเข้าใจ และแจ้งผู้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการให้ด าเนินการรายงาน
ผลการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คืนผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 

ในการน าส่งคืนเอกสารจาการตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        
ไปราชการภายในประเทศให้ผู้เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบรายงานการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และเอกสารประกอบที่ ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้ผู้ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายด าเนินการเข้าระบบตามขั้นตอนด าเนินการที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

ปัญหาแนวทางการแก้ไข  
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายไม่มาด าเนินการรับเอกสารเบิกจ่ายคืน เพ่ือไปด าเนินการเบิกจ่ายการเดินทาง     
ไปราชการ 
 - ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายไม่ทราบถึงข้ันตอนต้องด าเนินการเข้าระบบเพื่อส่งเบิกจ่ายต่อไป 
 ข้อเสนอแนะ 
 - จัดท าตัวอย่าง สร้างความเข้าใจ และแจ้งผู้ขอเบิกจ่าย / บุคลากรให้ทราบถึงขั้นตอนหลักจาก
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ต้องด าเนินการในขั้นตอนส่งเอกสารเข้าระบบเบิกจ่าย
ต่อไป 
 


