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ค าน า 
 

กลุ่มงานเงินทุน  เป็นหน่วยงานหนึ่งในกองคลังและพัสดุ  ส านักงานอิิกาบดด  สถาดันดัณฑิต     
พัฒนดบิหาบศาสตบ์  ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดในกาบควดคุมกาบเดิกจ่ายงดเงินทุนคณะให้เป็นไปตาม
วัตถุปบะสงค์ และกบอดหลักเกณฑ์กาบเดิกจ่าย ภายใต้บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วย
เงินทุนคณะ พ.ศ.2555 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่2-5) ซึ่งม วัตถุปบะสงค์เพ่ือส่งเสบิมและเผยแพบ่งาน
วิชากาบของคณะ, ปบัดปบุงอาคาบสถานท ่, จัดหาเคบื่องมือเคบื่องใช้เพ่ืออ านวยความสะดวกในกาบเบ ยน
กาบสอนของอาจาบย์และกาบปฏิดัติงานของเจ้าหน้าท ่,  เพ่ือจ่ายเป็นสวัสดิกาบดุคลากบในคณะ, เพ่ือจ่าย
เป็นค่าตอดแทนให้แก่ดุคลากบในคณะ  และเพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกเหนือจากน ้ตามท ่
คณะกบบมกาบเห็นสมควบ  โดยได้บัดความเห็นชอดจากอิิกาบดด   และสภาสถาดัน 

เนื่องจาก  กาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบจากงดเงินทุนคณะ  ไม่ได้ม ก าหนด
บายละเอ ยดไว้ในบะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  ว่าด้วยเงินทุนคณะ  พ.ศ.2555 และท ่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉดัดท ่ 2-5) แต่ม กาบก าหนดให้อนุโลมตามหลักเกณฑ์ของกบะทบวงกาบคลัง  ด้วยเหตุน ้  ผู้
เดินทางไปบาชกาบยังม ความเข้าใจคลาดเคลื่อน  ในกาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบจากงด
เงินทุนคณะ  จึงท าให้กาบเดิกจ่ายล่าช้า  เกิดปัญหา ข้อทักท้วง และไม่เป็นไปในมาตบฐานเด ยวกัน  ซึ่งใน
กาบเดินทางไปบาชกาบ เพ่ือปฏิดัติงานบาชกาบตามภาบกิจท ่ได้บัดมอดหมาย ย่อมต้องม ค่าใช้จ่ายต่างๆ  
เกิดขึ้น ซึ่งผู้เดินทางไปบาชกาบควบทบาดถึงสิทิิท ่ตนเองพึงได้บัด โดยยึดหลักท ่ว่าค่าใช้จ่ายท ่ สามาบถ
เดิกจ่ายนั้น ต้องม กฎหมาย บะเด ยด ข้อดังคัดก าหนดไว้ให้  และกฎหมาย บะเด ยด หลักเกณฑ์ต่างๆ ท ่
ก าหนดไว้   ม บายละเอ ยดท ่ต้องพิจาบณา และม ขั้นตอนปฏิดัติท ่หลากหลาย บวมทั้งม กาบปบัดปบุง
เปล ่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง  

ผู้จัดท าได้ตบะหนักถึงปัญหา  ความยุ่งยากดังกล่าว  จึงได้จัดท าคู่มือ “กาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่าย
เดินทางไปบาชกาบ งดเงินทุนคณะ” เพ่ือให้ผู้ปฏิดัติงานควดคุมงดปบะมาณและตบวจสอดกาบเดิกจ่ายใช้
เป็นแนวทางกาบตบวจสอดเอกสาบกาบเดิกจ่าย  และเพ่ือผู้ม สิทิิได้ทบาดถึงสิทิิท ่ตนเองพึงได้บัด บวมถึง
เพ่ือให้ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะของคณะต่างๆ ใช้เป็นแนวทางในกาบปฏิดัติ  ให้สามาบถ
เดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย  บะเด ยด  ข้อดังคัด  และ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉดัดน ้ จะเป็นปบะโยชน์ต่อดุคลากบของสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  และ
ผู้เก ่ยวข้องทุกท่าน  
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บทที่ 1 
บทน า 

 

 

1.1  ความเป็นมา 

 งดปบะมาณเงินทุนคณะ/ส านัก  สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  เป็นเงินนอก
งดปบะมาณ  ซึ่งได้มาจากบายได้ของสถาดันท ่ไม่ต้องน าส่งกบะทบวงกาบคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิิ กาบ
งดปบะมาณ  ดบิหาบจัดกาบโดยคณะกบบมกาบดบิหาบเงินทุนคณะของแต่ละคณะ  ภายในวงเงินท ่ได้บัด
อนุมัติจากสภาสถาดัน  ม กองคลังและพัสดุบัดผิดชอดท าหน้าท ่ควดคุมดูแลและเดิกจ่ายเงิน  โดย
วัตถุปบะสงค์ท ่ตั้งขึ้นในบะยะเบิ่มแบกตามมาตบา 16 แห่งพบะบาชดัญญัติสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบ
ศาสตบ์ พ.ศ.2509  คือเพ่ือเผยแพบ่งานวิชากาบด้านต่าง ๆ และอยู่ภายใต้บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒน 
ดบิหาบศาสตบ์ว่าด้วยเงินทุนคณะ พ.ศ.2531  ลงวันท ่ 9 กันยายน พ.ศ.2531  ต่อมาได้ม กาบปบัดปบุง
แก้ไขบะเด ยดสถาดันว่าด้วยเงินทุนคณะให้เหมาะสมสอดคล้องกัดสภาพกาบณ์ปัจจุดันยิ่งขึ้น  จนมาถึง
บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ พ.ศ.2555  ลงวันท ่  26  กันยายน  2555,   
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่ 2) พ.ศ.2558  ลงวันท ่ 11  ม นาคม  2558, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่ 3) พ.ศ.2559  
ลงวันท ่ 12  เมษายน  2559, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่ 4) พศ.2559  ลงวันท ่ 14  ิันวาคม  2559  และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่ 5)  พ.ศ.2561  ลงวันท ่  14  กุมภาพันิ์  2561 

ที่มาของเงินทุนคณะ 

เป็นบายได้ของสถาดันท ่ไม่ต้องน าส่งกบะทบวงกาบคลัง  ได้แก่ 

1. เงินท ่ได้บัดจัดสบบจากสถาดัน 
2. เงินดบิจาคท ่ผู้ดบิจาคบะดุให้คณะ 
3. ผลปบะโยชน์ท ่ได้บัดจากกาบด าเนินงานของคณะตามสัดส่วนท ่ได้บัด 
4. ดอกผลและบายได้อันเกิดจากเงินทุนคณะ 

วัตถุประสงค์ และกรอบหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

ด าเนินกาบภายใต้บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ พ.ศ.
2555  และแก้ไขเพ่ิมเติม ดังน ้ 

1.  ส่งเสบิมและเผยแพบ่งานวิชากาบของคณะ 
2.  ปบัดปบุงอาคาบสถานท ่  จัดหาเคบื่องมือเคบื่องใช้เพื่ออ านวยความสะดวกในกาบ 
    เบ ยนกาบสอนของอาจาบย์  และกาบปฏิดัติงานของเจ้าหน้าท ่ 
3.  เพื่อจ่ายเป็นสวัสดิกาบดุคลากบในคณะ 
4.  เพ่ือจ่ายเป็นค่าตอดแทนให้แก่ดุคลากบในคณะ
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  ทั้งน ้  วัตถุปบะสงค์กาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะท ่เก ่ยวข้องกัดกาบเบ ยนกาบสอน กาบดบิกาบ
วิชากาบ และค่าใช้จ่ายอ่ืน  นอกเหนือจากท ่ก าหนดไว้  “ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร  โดย
ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี  และสภาสถาบัน”  ส าหบัดบายละเอ ยดหลักเกณฑ์หบืออัตบากาบ
เดิกจ่ายเงินทุนคณะของแต่ละคณะ  ให้เป็นไปตามปบะกาศสถาดัน  หบือหากกบณ มิได้ก าหนด
บายละเอ ยดไว้ “ให้อนุโลมตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง” 

เนื่องจาก  กาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบจากงดเงินทุนคณะ  ไม่ได้ม ก าหนด
บายละเอ ยดไว้ในบะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  ว่าด้วยเงินทุนคณะ  พ.ศ.2555  และแก้ไข
เพ่ิมเติมดังกล่าว  แต่ม กาบก าหนดให้อนุโลมตามหลักเกณฑ์ของกบะทบวงกาบคลัง  ด้วยเหตุน ้  ผู้เดินทาง
ไปบาชกาบยังม ความเข้าใจคลาดเคลื่อน  ในกาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบจากงดเงินทุนคณะ  
จึงท าให้กาบเดิกจ่ายล่าช้า  เกิดปัญหา  ข้อทักท้วง และไม่เป็นไปในมาตบฐานเด ยวกัน  ซึ่งในกาบเดินทาง
ไปบาชกาบ   เพ่ือปฏิดัติงานบาชกาบตามภาบกิจท ่ได้บัดมอดหมาย  ย่อมต้องม ค่าใช้จ่ายต่างๆเกิดขึ้น ซึ่งผู้
เดินทางไปบาชกาบและฝึกอดบมควบทบาดถึงสิทิิท ่ตนเองพึงได้บัด โดยยึดหลักท ่ว่าค่าใช้จ่ายท ่สามาบถ
เดิกจ่ายนั้น ต้องม กฎหมาย บะเด ยด ข้อดังคัดก าหนดไว้ให้  และกฎหมาย บะเด ยด หลักเกณฑ์ต่างๆ ท ่
ก าหนดไว้   ม บายละเอ ยดท ่ต้องพิจาบณา และม ขั้นตอนปฏิดัติท ่หลากหลาย บวมทั้งม กาบปบัดปบุง
เปล ่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง  

 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าได้ตบะหนักถึงปัญหา  ความยุ่งยากดังกล่าว  จึงได้จัดท า
คู่มือ “กาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ งดเงินทุนคณะ/ส านัก” เพ่ือให้ผู้ปฏิดัติงานควดคุม
งดปบะมาณและตบวจสอดกาบเดิกจ่ายใช้เป็นแนวทางกาบตบวจสอดเอกสาบกาบเดิกจ่าย  และเพ่ือผู้ม สิทิิ
ได้ทบาดถึงสิทิิท ่ตนเองพึงได้บัด บวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะของคณะต่างๆ ใช้
เป็นแนวทางในกาบปฏิดัติ  ให้สามาบถเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบได้อย่างถูกต้องเป็นไป
ตามกฎหมาย  บะเด ยด  ข้อดังคัด  เป็นมาตบฐานเด ยวกันในกาบปฏิดัติงาน และเพ่ือเป็นเอกสาบอ้างอิง 
ศึกษาเบ ยนบู้ และเป็นเคบื่องมือในกาบน าไปสู่กาบปฏิดัติงานจบิงท ่ผู้เก ่ยวข้องหบือผู้ท ่ได้บัดมอดหมาย
สามาบถปฏิดัติงานได ้

 

 

1.2  วัตถุประสงค์ของการจัดท า 

1.  เพ่ือเป็นเอกสาบอ้างอิง ศึกษาเบ ยนบู้ และเป็นเคบื่องมือในกาบน าไปสู่กาบปฏิดัติงานจบิงท ่
ผู้เก ่ยวขอ้งหบือผู้ท ่ได้บัดมอดหมายงานสามาบถปฏิดัติงานได้ 

2.  เพ่ือให้ดุคลากบผู้ใช้สิทิิเดิกม คู่มือกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบท ่เป็น
มาตบฐานเด ยวกันไว้ใช้ในกาบเดิกจ่าย 

3.  เพ่ือเป็นพื้นฐานความบู้ของผู้ท ่ปฏิดัติงานอยู่เดิมและผู้ท ่ปฏิดัติงานใหม่  
4.  เพ่ือปบะโยชน์ในกาบดบิหาบงานภายในหน่วยงาน 
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1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ดุคลากบในหน่วยงาน และผู้ท ่เก ่ยวข้องหบือผู้ท ่ได้บัดมอดหมายงาน  ได้บัดความบู้ความ
เข้าใจ สามาบถน าไปปฏิดัติงานจบิงได้อย่างถูกต้องม ปบะสิทิิภาพ 

2. ดุคลากบในหน่วยงาน และผู้ท ่ เก ่ยวข้องหบือผู้ท ่ ได้บัดมอดหมายงาน ม คู่มือกาบ          
เดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบท ่เป็นมาตบฐานเด ยวกัน 

3. ดุคลากบในหน่วยงานท ่ปฏิดัติงานอยู่เดิม  ซึ่งอาจหลงลืมได้ทดทวนพื้นฐานความบู้ในกาบ
ปฏิดัติงานได้ถูกต้องแม่นย า และดุคลากบในหน่วยงานท ่ปฏิดัติงานใหม่หบือดบบจุใหม่  ได้ศึกษาเบ ยนบู้เพ่ือ
กาบปฏิดัติงานได้อย่างถูกต้อง 

4. หากม กาบหมุนเว ยน สัดเปล ่ยนตัวดุคลากบ หมุนเว ยนหน้าท ่กันปฏิดัติงาน หบือม 
ดุคลากบนั้น ๆ ม กาบลาคลอด ลาป่วย โอนย้ายไปมาบะหว่างหน่วยงานภายในสถาดันเด ยวกัน สามาบถ
เบ ยนบู้ ท างานแทนกันได้ และงานไม่หยุดชะงัก เกิดปบะโยชน์ในหน่วยงานด้านกาบดบิหาบ 
 

1.4  ขอบเขตของการจัดท า 

คู่มือกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ  เป็นฉดัดท ่จัดท าขึ้นส าหบัดผู้ปฏิดัติงาน
ควดคุมงดปบะมาณและตบวจสอดกาบเดิกจ่ายใช้เป็นแนวทางกาบตบวจสอดเอกสาบกาบเดิกจ่าย  และเพ่ือ
ผู้ม สิทิิได้ทบาดถึงสิทิิท ่ตนเองพึงได้บัด  บวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะของ
สถาดันฯ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในกาบปฏิดัติ  ซึ่งบองบัดกัดกฎหมาย  และบะเด ยดกบะทบวงกาบคลัง  มติ
คณะบัฐมนตบ   กฎหมายอื่นๆ ท ่เก ่ยวข้อง  จนถึงวันท ่ 30  พฤศจิกายน  2561  เท่านั้น  
 
 

1.5  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

  บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  ว่าด้วยเงินทุนคณะ พ.ศ.2555  
และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่2-5) 

  พบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบพ.ศ. 2526 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  พบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ (ฉดัดท ่ 5) พ.ศ. 2534   
  พบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ (ฉดัดท ่ 7) พ.ศ. 2548   
  บะเด ยดกบะทบวงคลังว่าด้วยกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ พ.ศ.2550   
  พบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ (ฉดัดท ่ 8) พ.ศ. 2553   
  บะเด ยดกบะทบวงคลังว่าด้วยกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ (ฉดัดท ่  
     2)  พ.ศ. 2554  
  พบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ (ฉดัดท ่ 9) พ.ศ. 2560   
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

2.1  โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลังของกองคลังและพัสดุ 

  กองคลังและพัสดุ  ส านักงานอิิกาบดด   สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  เป็นส่วน
บาชกาบสังกัดส านักงานอิิกาบดด   จัดตั้งขึ้นโดยสภาสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์  ม ฐานะเท ยดเท่า
กอง  เป็นส่วนบาชกาบภายในส านักงานอิิกาบดด   ม ภาบกิจด้านกาบดบิหาบกาบเงิน  กาบคลัง  และกาบ
พัสดุของสถาดัน  ภายใต้วิสัยทัศน์  พันิกิจ  เป้าหมายด้านกาบเงิน  กาบคลัง  และกาบพัสดุ  โดยม 
โคบงสบ้างกาบดบิหาบและอัตบาก าลัง  ดังต่อไปน ้ 

  1.  กลุ่มงานกาบเงิน  (Finance Section) 
  2.  กลุ่มงานเงินบายได ้ (Revenue Section) 
  3.  กลุ่มงานดบิหาบและิุบกาบ  (Administrative and General Affairs Section) 
  4.  กลุ่มงานเงินงดปบะมาณ  (Budget Section) 
  5.  กลุ่มงานเงินทุน  (Fund Section) 
  6.  กลุ่มงานพัสดุ  (Procurement Section) 
  7.  กลุ่มงานดัญช   (Accounting Section) 
 
 วิสัยทัศน์  

“มุ่งม่ันจัดกาบกาบคลัง ด้วยหลักิบบมาภิดาล สนองตอดภาบกิจของสถาดัน” 

 พันธกิจ  
1.  เป็นหน่วยงานกลางในกาบดบิหาบกาบคลังของสถาดัน 
2.  ดบิกาบและอ านวยความสะดวกในด้านกาบคลัง ได้แก่ อาจาบย์ นักศึกษาและ 
     ผู้ม ส่วนเก ่ยวข้อง 
3.  น าเสนอข้อมูลด้านกาบคลัง เพ่ือเป็นข้อมูลในกาบตัดสินใจของผู้ดบิหาบ 

 เป้าหมาย 
1. มุ่งเน้นกาบดบิกาบด้านกาบคลัง ด้วยหลักิบบมาภิดาล 
2. ดบิหาบ ติดตาม ปบะเมินผลกาบด าเนินกาบด้านกาบคลังมุ่งสู่ปบะสิทิิภาพและ

ปบะสิทิิผล  
3. ด าเนินกาบด้านกาบคลัง เพ่ือดบบลุเป้าหมายด้วยความคุ้มค่า โปบ่งใส ตบวจสอดได้ 
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  กองคลังและพัสดุ ม หน้าท ่บัดผิดชอดทบัพยากบทางกาบดบิหาบท ่ส าคัญ 2 ปัจจัย คือ เงิน
และพัสดุ อุปกบณ์  บะดดงานคลังในปัจจุดันม กาบดบิหาบงานเป็นแดดบวมศูนย์ไว้ท ่ส่วนกลาง นอกจากน ้
บัดผิดชอดในกาบดบิหาบงานงดปบะมาณ กาบเงิน กาบดัญช  กาบพัสดุ และทบัพย์สินของทุกหน่วยงานใน
สังกัดสถาดัน บัดผิดชอดวางแผนทางกาบเงิน ดบิหาบควดคุม ติดตามกาบใช้จ่าย เพ่ือสนองตอดทิศทางใน
กาบด าเนินงานของสถาดันทั้งในบะยะสั้นและบะยะยาว เพ่ือให้ด าเนินงานดบบลุวัตถุปบะสงค์อย่างม 
ปบะสิทิิภาพ (www.finance.nida.ac.th) 
 

2.1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลังและพัสดุ ปัจจุดันม  7 กลุ่มงาน ดังน ้ 
 

 

                                           แผนภูมิที่ 2.1  โคบงสบ้างกาบแด่งส่วนบาชกาบ กองคลังและพัสด ุ

 

2.1.2  โครงสร้างอัตราก าลังกองคลังและพัสดุ  ส านักงานอธิการบดี 

กองคลังและพัสดุ ส านักงานอิิกาบดด  สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ม โคบงสบ้าง
อัตบาก าลัง จ านวน 39 อัตบา โดยม ผู้อ านวยกาบกองคลังและพัสดุ จ านวน 1 อัตบา ม หน้าท ่ก ากัด ดูแล
และบัดผิดชอดงานในกองคลังและพัสดุ ม ทั้งหมด 7 กลุ่มงาน ดังน ้ 

กลุ่มงานพัสดุ  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 6 อัตบา คือ นักวิชากาบพัสดุช านาญกาบ 3 อัตบา, 
นักวิชากาบพัสดุปฏิดัติกาบ 3 อัตบา 

กลุ่มงานการเงิน  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 8 อัตบา คือ นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ
พิเศษ 1 อัตบา, นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 1 อัตบา, นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 4 อัตบา
, ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 1 อัตบา และผู้ปฏิดัติงานดบิหาบปฏิดัติงาน 1 อัตบา 

http://www.finance.nida.ac.th/
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กลุ่มงานบัญชี  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 6 อัตบา คือ นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 1 
อัตบา, นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 4 อัตบา และผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 1 อัตบา 

กลุ่มงานเงินงบประมาณ  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 5 อัตบา คือ นักวิชากาบเงินและดัญช 
ช านาญกาบ 2 อัตบา, นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 3 อัตบา ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 1 อัตบา 

กลุ่มงานเงินรายได้  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 6 อัตบา คือ นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญ
กาบ 2 อัตบา,  นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 1 อัตบา,  ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 1 อัตบา, 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบปฏิดัติงาน 1 อัตบา และเจ้าหน้าท ่ดบิหาบงานทั่วไปปฏิดัติกาบ 1 อัตบา 

กลุ่มงานเงินทุน  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 3 อัตบา คือ นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ   
3 อัตบา 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ  ปบะกอดด้วยเจ้าหน้าท ่ 4 อัตบา คือ เจ้าหน้าท ่ดบิหาบงานทั่วไป
ช านาญกาบ 1 อัตบา เจ้าหน้าท ่ดบิหาบงานทั่วไปปฏิดัติกาบ 1 อัตบา  และพนักงานสถานท ่ 2 อัตบา 
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1. นางวบบณา ชมเชย (456) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบพิเศษ 
(บักษากาบในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. นางขวัญศุล  เชยชิด (34) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 

3. น.ส.จินตนา พงษ์ก ่ 
(พนักงานสถาดัน) (100073) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

4. น.ส.วบ ย์กบ วบบณวิกบณ์ 
(พนักงานสถาดัน) (100222) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

5. น.ส.บัศมุกดา อินเจบิญ 
(พนักงานสถาดัน) (100343) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

6. น.ส.เคบือวัลย์ อันงาม 
(พนักงานสถาดัน) (100429) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

7. น.ส.ศิบิวบบณ วุ่นจินา 
(พนักงานสถาดัน) (100121) 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 

8. น.ส.สุนิสา น าสันเท ยะ 
(พนักงานสถาดัน) (100122) 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบปฏิดัติงาน 
 
   

 

1. น.ส.กมลบัตน์ สายนาค 
(พนักงานสถาดัน) (100012) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. นางบัตนาภบณ์ เสถ ยบนวพัฒน (28) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 

3. นางวาบุณ  วงษ์เพ็ง (30) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

4. นายชานนทบ์ ปักษ  
(พนักงานสถาดัน) (100225) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

5. นายนบาิิป กบะจ่าง 
(พนักงานสถาดัน) (100428) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

6. นางวบนุช ศิลาฤทิิ์ 
(พนักงานสถาดัน) (100123) 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 
 
   

 

1. นางนิตยา พะวงษ์ (351) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.ยุพา ตันสุวบบณ์ (352) 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 

3. น.ส.มาบยาท ซิมเจบิญ 
(พนักงานสถาดัน) (100224) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

4. น.ส.นบมน นาคสุบ ย์ 
(พนักงานสถาดัน) (100226) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

5. น.ส.กมลวบบณ เพ็ชบจูด 
(พนักงานสถาดัน) (100397) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

6. น.ส.ญาณิศา อินทบ 
(พนักงานสถาดัน) (100093) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 
 
 
   

 

1. นางวาทิน  ดุญญา (39) 
นักวิชากาบพัสดุช านาญกาบ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. นางสุนทบ  ทองหล่อ (44) 
นกัวิชากาบพัสดุช านาญกาบ 

3. นางกาญจนา พุ่มพวง (36) 
นักวิชากาบพัสดุช านาญกาบ 

4. นางปบ ยาภบณ์ คบุฑใจแผ้ว 
(พนักงานสถาดัน) (100095) 
นักวิชากาบพัสดุปฏิดัติกาบ 

5. นายส่งศักด์ิ โสภาพ 
(พนักงานสถาดัน) (100146) 
นักวิชากาบพัสดุปฏิดัติกาบ 

6. น.ส.ชนาภัทบ ดุญเกิด 
(พนักงานสถาดัน) (100282) 
นักวิชากาบพัสดุปฏิดัติกาบ 
 
 
 
 
 

1. น.ส.ปนัตตา แก้วเศษ 
(พนักงานสถาดัน) (100046) 
นักวิชากาบเงินและดัญช 
ปฏิดัติกาบ 

1. นางพนาบัตน์ แสงแก้ว (32) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.สุนันท์ ปานเนตบแก้ว 
(พนักงานสถาดัน) (100094) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 

3. น.ส.จินดา ต้ังวิเศษกุล 
(พนักงานสถาดัน) (100358) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

4. น.ส.สุชัญญ์ญา โพิิ์ลังกา 
(พนักงานสถาดัน) (100124) 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบช านาญงาน 

5. น.ส.พุทิชาติ อากาศภา 
(พนักงานสถาดัน) (100074) 
ผู้ปฏิดัติงานดบิหาบปฏิดัติกาบ 

6. นางเยาวลักษณ์ แสงแก้ว 
(พนักงานสถาดัน) (100223) 
เจ้าหน้าท ่ดบิหาบงานทั่วไปปฏิดัติกาบ 
 
   

 

1.  -  ว่าง  - 
นักวิชากาบเงินและดัญช ช านาญกาบ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.ปนัตตา แก้วเศษ 
(พนักงานสถาดัน) (100046) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

3. น.ส.เดญจาภา มาตบหมาย 
(พนักงานสถาดัน) (100227) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

4. น.ส.ภาณุภบณ์ ทบัพยากบ 
(พนักงานสถาดัน) (100403) 
นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 

1. น.ส.นงคบาญ  โสมาดุตบ  (369) 
เจ้าหน้าท ่ดบิหาบงานทั่วไปช านาญกาบ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.ภัทบลดา วบพันิ์ 
(พนักงานสถาดัน) (100189) 
เจ้าหน้าท ่ดบิหาบงานทั่วไปปฏิดัติกาบ 

3. นางศวิตา เสบิมท า 
(ลูกจ้างชั่วคบาว) (400073) 
พนักงานสถานท ่ 

4. น.ส.วิจิตบ ขอสุข 
(ลูกจ้างชั่วคบาว) (400038) 
พนักงานสถานท ่ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานการเงิน (8 คน) 
 

กองคลังและพสัดุ ส านกังานอธิการบด ี
 

กลุ่มงานบญัชี (6 คน) 
 

กลุ่มงานเงินงบประมาณ (6 คน) กลุ่มงานเงินทุน (4 คน) 
 

กลุ่มงานเงินรายได้ (6 คน) 
 

กลุ่มงานพัสดุ (6 คน) 
 

นางสาวอุรสา แสงแก้ว (26) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

(ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ) 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ (4 คน) 

สรุป อัตราก าลังกองคลังและพัสดุ จ านวน 41 อัตรา 

- ข้าบาชกาบ  13 อัตบา 

- พนักงานสถาดัน  26 อัตบา 

- ลูกจ้างชั่วคบาว    2 อัตบา 
 

หมายเหต ุ* ข้อมูล ณ วันท ่ 1 ตุลาคม 2561 
แผนภูมิที่ 2.2  โคบงสบ้างอัตบาก าลัง กองคลังและพัสด ุ
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2.1.3  โครงสร้างอัตราก าลัง กลุ่มงานเงินทุน กองคลังและพัสดุ 
 

      

                       แผนภูมิที่ 2.3  โคบงสบ้างอัตบาก าลัง และลักษณะงานท ่ปฏิดตัิกลุ่มงานเงินทุน กองคลังและพัสด ุ

 

 

2.2  ขอบข่ายภาระงานของกองคลังและพัสด ุ
  กองคลังและพัสดุ  เป็นหน่วยงานกลางของสถาดันบัดผิดชอดกาบดบิหาบกาบเงิน    
กาบคลังและพัสดุทั้งหมดของสถาดัน  โดยม ขอดข่ายภาบะงานของแต่ละกลุ่มงาน  ดังต่อไปน ้  

         1.  กลุ่มงานกาบเงิน ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดในกาบบัด-จ่ายเงิน และดูแล
ดบิหาบจัดกาบด้านกาบเงินของสถาดัน   

         2.  กลุ่มงานดัญช  ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดในกาบจัดท าดัญช   งดเดือน 
บวมทั้งกาบบายงานทางกาบเงินของสถาดัน 

         3.  กลุ่มงานเงินงดปบะมาณ ม หน้าท ่ความบัดผิดชอด ควดคุมกาบเดิกจ่ายเงิน
งดปบะมาณแผ่นดิน  กาบเดิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง
ปบะจ า วางฎ กาในบะดดGFMIS 



- 9 - 
 

         4.  กลุ่มงานเงินบายได้ ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดควดคุมกาบเดิกจ่ายงดปบะมาณ               
เงินบายได้  เงินภาคพิเศษ  และเงินหลักสูตบนานาชาติ 

5.  กลุ่มงานเงินทุน ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดควดคุมกาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะ/
ส านัก  กองทุนต่าง ๆ ของสถาดัน       

6.  กลุ่มงานพัสดุ ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดดบิหาบกาบจัดหาพัสดุของ
สถาดัน   กาบจัดท าสัญญา  กาบจัดท าทะเด ยนพัสดุ  
กาบจ าหน่ายพัสดุ   กาบดูแลทบัพย์สินและผลปบะโยชน์
ของสถาดัน  บวมถึงกาบจัดท าบายงานท ่เก ่ยวกัดด้านพัสดุ 

7.  กลุ่มงานดบิหาบและิุบกาบ ม หน้าท ่ความบัดผิดชอดเก ่ยวกัดกาบบัด-ส่งหนังสือ 
จดหมายบาชกาบทั้งภายในและภายนอกสถาดัน 

 
 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 กลุ่มงานเงินทุน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ดังน ้ 

1.  ดบิหาบงดปบะมาณบายจ่ายและควดคุมกาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะ/ส านัก 
2.  ดบิหาบงดปบะมาณบายจ่ายและควดคุมกาบเดิกจ่ายเงินกองทุนต่างๆ/ศูนย์/ 
     โคบงกาบ 
3.  ควดคุมดูแลกาบเดิกจ่ายเงินยืมทดบองเงินทุนคณะ/เงินกองทุน 

4.  งานอ่ืนๆท ่เก ่ยวขอ้งและได้บัดมอดหมายจากผู้ดังคัดดัญชา 
 
 
 

2.4  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 2.4.1  ด้านการปฏิบัติการ 

  ปฏิดัติงานในฐานะผู้ปฏิดัติงานท ่ม ปบะสดกาบณ์ทางวิชาช พกาบเงินและดัญช  ด้านกาบ
ตบวจสอด กาบควดคุมงดปบะมาณบายจ่าย  สามาบถแก้ไข  ควดคุมสถานกาบณ์เฉพาะหน้าได้โดยใช้
ความบู้ความสามาบถ และความช านาญในเนื้องานท ่ปฏิดัติปบะจ า  โดยม หน้าท ่ความบัดผิดชอดดังน ้ 
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 1.  บริหารงบประมาณรายจ่ายและควบคุมการเบิกจ่ายเงินทุนคณะ/ส านัก 

         ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

  -    ด าเนินกาบดันทึกจัดสบบงดปบะมาณปบะจ าปี/เพ่ิมเติมบะหว่างปี ในบะดด MIS  
ตบวจสอดกาบจัดสบบงดปบะมาณบายจ่ายปบะจ าปี บวมถึงงดปบะมาณเพ่ิมเติมบะหว่างปี  พบ้อม
ตบวจทานความถูกต้องของจ านวนตัวเลข ปบะเภทหมวดบายจ่าย เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของงดปบะมาณ 
สามาบถเดิกจ่ายงดปบะมาณได้อย่างถูกต้อง ตามหมวดบายจ่ายตั้งแต่เบิ่มปีงดปบะมาณ หบือทันภายใน
ก าหนดเวลา 
   -  ตบวจสอดความถูกต้อง  คบดถ้วนของเอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่าย  ให้เป็นไป  
ตามกฎบะเด ยด  ปบะกาศ  หบือค าสั่ง ฯลฯ  ท ่ดังคัดใช้อยู่                       
   -  สอดทานบายกาบและจ านวนเงินท ่ขอเดิกจ่าย   ก่อนท ากาบดันทึกขออนุมัติ  
เดิกจ่ายในบะดด MIS                        
  -  ดันทึกอนุมัติจ่ายงดปบะมาณในบะดด MIS  
  -  ลงทะเด ยนคุมยอดบายจ่ายในทะเด ยนคุม (Excel)  
  -  ส่งเอกสาบให้งานกาบเงินเพื่อท ากาบเดิกจ่ายเงิน/หักล้างเงินยืมทดบอง (ถ้าม )  
 -  ด าเนินกาบดันทึกบายกาบโอน/เปล ่ยนแปลงงดปบะมาณ และกาบขยายเวลากันเงิน
เดิกเหลื่อมปีของงดปบะมาณเงินทุน/กองทุนในบะดด MIS   
                -  ตบวจสอดและควดคุมกาบขออนุมัติโอนเปล ่ยนแปลง และกาบขยายเวลากันเงินเดิก
เหลื่อมปีของงดปบะมาณเงินทุน/กองทุนท ่ได้บัดมอดหมาย เสนอขออนุมัติต่อท่านอิิกาบดด  เพ่ือให้
หน่วยงานเจ้าของงดปบะมาณสามาบถดบิหาบจัดกาบงดปบะมาณได้ตามแผนด าเนินงาน หบือดบบลุ
วัตถุปบะสงค์ของหน่วยงาน   
 

     2.  บริหารงบประมาณรายจ่ายและควบคุมการเบิกจ่ายเงินกองทุนต่างๆ/ศูนย์/โครงการ 

 2.1  งานกองทุนที่เข้าระบบ MIS   

  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

  -    ด าเนินกาบดันทึกจัดสบบงดปบะมาณปบะจ าปี/เพ่ิมเติมบะหว่างปี ในบะดด MIS  
ตบวจสอดกาบจัดสบบงดปบะมาณบายจ่ายปบะจ าปี บวมถึงงดปบะมาณเพ่ิมเติมบะหว่างปี พบ้อม
ตบวจทานความถูกต้องของจ านวนตัวเลข ปบะเภทหมวดบายจ่าย เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของงดปบะมาณ 
สามาบถเดิกจ่ายงดปบะมาณได้อย่างถูกต้อง ตามหมวดบายจ่ายตั้งแต่เบิ่มปีงดปบะมาณ หบือทันภายใน
ก าหนดเวลา 
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   -  ตบวจสอดความถูกต้อง  คบดถ้วนของเอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่าย  ให้เป็นไป  
ตามกฎบะเด ยด  ปบะกาศ  หบือค าสั่ง ฯลฯ  ท ่ดังคัดใช้อยู่                       
   -  สอดทานบายกาบและจ านวนเงินท ่ขอเดิกจ่าย   ก่อนท ากาบดันทึกขออนุมัติ  
เดิกจ่ายในบะดด MIS                        
  -  ดันทึกอนุมัติจ่ายงดปบะมาณในบะดด MIS  
  -  ลงทะเด ยนคุมยอดบายจ่ายในทะเด ยนคุม (Excel)  
 -  น าเสนอผู้ม อ านาจลงนามอนุมัติเดิกจ่าย  
  -  ส่งเอกสาบให้งานกาบเงินเพื่อท ากาบเดิกจ่ายเงิน/หักล้างเงินยืมทดบอง (ถ้าม )  
 -  ด าเนินกาบดันทึกบายกาบโอน/เปล ่ยนแปลงงดปบะมาณ และกาบขยายเวลากันเงิน
เดิกเหลื่อมปีของงดปบะมาณเงินทุน/กองทุนในบะดด MIS   
                - ตบวจสอดและควดคุมกาบขออนุมัติโอนเปล ่ยนแปลง และกาบขยายเวลากันเงินเดิก
เหลื่อมปีของงดปบะมาณเงินทุน/กองทุนท ่ได้บัดมอดหมาย เสนอขออนุมัติต่อท่านอิิกาบดด  เพ่ือให้
หน่วยงานเจ้าของงดปบะมาณสามาบถดบิหาบจัดกาบงดปบะมาณได้ตามแผนด าเนินงาน หบือดบบลุ
วัตถุปบะสงค์ของหน่วยงาน   

                   2.2  งานกองทุนที่ไม่เข้าระบบ MIS   

 ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

 -  ดันทึกเสนอผู้ม อ านาจอนุมัติงดปบะมาณ/โคบงกาบ/ตัวดุคคล  
 -  ตบวจสอดความถูกต้อง  คบดถ้วนของเอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่าย  ให้เป็นไปตาม
กฎบะเด ยด  ปบะกาศ  หบือค าสั่ง ฯลฯ  ท ่ดังคัดใช้อยู่                       
 -  สอดทานงดปบะมาณคงเหลือของกองทุน  
 -  ลงทะเด ยนคุมยอดบายจ่ายในทะเด ยนคุม (Excel)  
 -  น าเสนอผู้ม อ านาจลงนามอนุมัติเดิกจ่าย  
 -  ส่งเอกสาบให้งานกาบเงินเพื่อท ากาบเดิกจ่ายเงิน/หักล้างเงินยืมทดบอง (ถ้าม ) 

       3.  ควบคุม  ดูแลการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองเงินทุนคณะ/ส านัก  และเงินกองทุน    

         ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

           -  ตบวจสอดความถูกต้อง  คบดถ้วนของเอกสาบหลักฐานกาบยืมทดบอง  ให้
เป็นไปตามกฎบะเด ยด  ปบะกาศ  หบือค าสั่ง ฯลฯ  ท ่ดังคัดใช้อยู่                       
           -  ดันทึกบายกาบยืมเงินในบะดด MIS  และทะเด ยนคุมเงินยืมทดบอง (Excel)
           -  น าเสนอผู้ม อ านาจลงนามอนุมัติเงินยืมทดบอง  
           -  ลงดันทึกหักล้างเงินยืมเมื่อได้บัดใดส าคัญหบือเงินสดคงเหลือในบะดด MIS  
และในทะเด ยนคุมเงินยืมทดบอง (Excel)  
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           -  ติดตามลูกหน ้เงินยืมท ่คบดก าหนดส่งคืน หบือเลยก าหนดเวลานานเกินควบ
           -  จัดท าบายงานลูกหน ้เงินยืมทดบองทุกสิ้นเดือน  

        4.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4.1 จัดท าบายงานแสดงฐานะกาบเงินงดเงินทุน และกองทุนปบะจ าเดือน/ปบะจ าปี 
ข้อมูลเชิงวิเคบาะห์  บายงานวิเคบาะห์เปบ ยดเท ยด เพ่ือเป็นข้อมูลปบะกอดในกาบปบะชุม ตามท ่
หน่วยงานผู้บัดผิดชอด หบือผู้ดบิหาบสถาดันต้องกาบใช้ปบะกอดวาบะกาบปบะชุม หบือเป็นข้อมูลทาง
กาบเงินในกาบปบะชุมคณะกบบมกาบชุดต่างๆ ท ่เก ่ยวข้อง บวมถึงเป็นข้อมูลตัดสินใจเก ่ยวกัดกาบดบิหาบ
งดปบะมาณของผู้ดบิหาบ  
  4.2   งานท ่ได้บัดมอดหมายจากผู้ดังคัดดัญชา    
            -  งานท ่ได้บัดมอดหมายบะดัดปฏิดัติงานภายใน 
            -  งานท ่ได้บัดมอดหมายบะดัดนโยดาย สถาดัน/ภายนอกหน่วยงาน  
  4.3   งานติดต่อปบะสานงานกัดผู้บัดผิดชอดงานเดิกจ่ายภายในสถาดัน  
  4.4   งานติดต่อปบะสานงานกัดผู้บัดผิดชอดงานเดิกจ่ายภายนอกสถาดัน  
 
 

       2.4.2  ด้านการวางแผน 

1. ม กาบวางแผนกาบควดคุมงดปบะมาณให้เป็นไปตามเป้าหมาย ภายใต้บะเด ยด 
กฎเกณฑ์ ข้อดังคัดท ่เก ่ยวข้อง 

2.  ม กาบวางแผนงานตามนโยดายของสถาดันและของกบมดัญช กลาง และส านักงาน
ตบวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้เกิดปบะโยชน์สูงสุด 

3. จัดล าดัดความส าคัญของงานให้สอดคล้องกัดกาบเดิกจ่ายเงิน 
4. บ่วมวางแผนหบือบ่วมด าเนินกาบวางแผนกาบท างานตามแผนงานหบือโคบงกาบภายใน

กลุ่มงาน/หน่วยงาน และแผนกาบควดคุมกาบเดิกจ่ายเงินบะหว่างหน่วยงาน 
5.  บ่วมแก้ปัญหาในกาบปฏิดัติงานด้านกาบเดิกจ่าย ตบวจสอดและควดคุมงดปบะมาณ 

เพ่ือให้กาบด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทิิ์ท ่ก าหนด 
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       2.4.3  ด้านการประสานงาน 

1.  ให้ข้อคิดเห็นหบือค าแนะน าเดื้องต้นเก ่ยวกัดกาบขอเดิกจ่ายงดปบะมาณแก่สมาชิกใน
กลุ่มงาน ท มงาน หบือดุคคล หบือหน่วยงานท ่เก ่ยวข้อง เพ่ือสบ้างความเข้าใจและความบ่วมมือในกาบ
ด าเนินงานตามท ่ได้บัดมอดหมาย 

2. ปบะสานกาบท างานบ่วมกันโดยม ดทดาทในกาบให้ความเห็นและค าแนะน าเดื้องต้น
เก ่ยวกัดกาบขอเดิกจ่ายงดปบะมาณแก่สมาชิกในกลุ่มงาน ท มงาน หบือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความ
บ่วมมือและผลสัมฤทิิ์ตามท ่ก าหนด 
 3. ตอดข้อซักถามเก ่ยวกัดกาบควดคุมและเดิกจ่ายงดปบะมาณแก่ดุคคลภายนอกท ่สนใจ        

 2.4.4  ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปบึกษา/แนะน ากาบดันทึกข้อมูลในบะดด MIS แก่เจ้าหน้าท ่ภายในสถาดัน 
2.  ให้ค าปบึกษา/แนะน า เก ่ยวกัดกาบเดิกจ่ายเงินงดปบะมาณ 
3.  ให้ค าปบึกษา/แนะน า เก ่ยวกัดบะเด ยดกาบเดิกจ่ายเงินแก่เจ้าหน้าท ่ภายในสถาดัน 
4.  ให้ค าปบึกษา/แนะน า ตอดปัญหา และช ้แจง ในเบื่องเก ่ยวกัดงานกาบเดิกจ่ายเงิน

งดปบะมาณ ในบะดัดท ่ซัดซ้อน แก่สมาชิกในกลุ่มงาน ท มงาน หบือดุคคล หบือหน่วยงานท ่เก ่ยวข้อง 
5.  จัดท าฐานข้อมูลหบือบะดดสาบสนเทศท ่เก ่ยวกัดงานเดิกจ่ายเงินงดปบะมาณ เพ่ือให้

สอดคล้องและสนัดสนุนภาบกิจของหน่วยงานและใช้ปบะกอดกาบพิจาบณาก าหนดนโยดายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตบกาบต่างๆ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 

3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

3.1.1  หลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณเงินทุน 

กลุ่มงานเงินทุน กองคลังและพัสดุ สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ม หน้าท ่ความ
บัดผิดชอดหลัก ในกาบควดคุมดูแลกาบเดิกจ่ายเงินงดปบะมาณเงินทุนคณะ ให้เป็นไปตามวัตถุปบะสงค์
ภายใต้บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ และปบะกาศหลักเกณฑ์กาบเดิก
จ่ายเงิน กฎ ข้อดังคัด ของคณะ  บวมถึงบะเด ยดกบะทบวงกาบคลังท ่เก ่ยวข้อง  

“งดปบะมาณเงินทนุคณะ  สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์”  เป็นเงินนอกงดปบะมาณ
ปบะเภทเงินทุนหมุนเว ยน โดยม วัตถุปบะสงค์และกบอดหลักเกณฑ์กาบเดิกจ่ายก าหนดไว้ชัดเจนภายใต้
บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ พ.ศ.2555 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 “คณะ”  หมายถึง  คณะ  ส านัก  และให้หมายความบวมถึงหน่วยงานท ่เบ ยกชื่ออย่างอ่ืน  
ซึ่งม ฐานะเท ยดเท่าในสังกัดสถาดันดันฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ 

 “ดุคลากบในคณะ”  ปบะกอดด้วย 
 “อาจาบย์”  หมายถึง  ดุคลากบสายวิชากาบ  ข้าบาชกาบ  พนักงานสถาดัน  บวมถึง

อาจาบย์สัญญาจ้างจากเงินนอกงดปบะมาณสังกัดคณะ 
 “อาจาบย์พิเศษ”  หมายถึง  ดุคคลซึ่งคณะได้เชิญมาสอนตามหลักสูตบของคณะ 
 “เจ้าหน้าท ่”  หมายถึง  ดุคลากบสายสนัดสนุน  ทั้งข้าบาชกาบ  พนักงานสถาดัน  

ลูกจ้างปบะจ า  ลูกจ้างเงินทุนคณะ  และลูกจ้างภาคพิเศษคณะ 

วัตถุประสงค์ และกรอบหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

ด าเนินกาบภายใต้บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ พ.ศ.
2555  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉดัดท ่ 2-5)  ดังน ้ 

1. ส่งเสบิมและเผยแพบ่งานวิชากาบของคณะ 
2. ปบัดปบุงอาคาบสถานท ่  จัดหาเคบื่องมือเคบื่องใช้เพ่ืออ านวยความสะดวกในกาบ 

เบ ยนกาบสอนของอาจาบย์  และกาบปฏิดัติงานของเจ้าหน้าท ่ 
3. เพ่ือจ่ายเป็นสวัสดิกาบดุคลากบในคณะ 
4. เพ่ือจ่ายเป็นค่าตอดแทนให้แก่ดุคลากบในคณะ 
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    ทั้งน ้  วัตถุปบะสงค์กาบเดิกจ่ายเงินทุนคณะท ่เก ่ยวข้องกัดกาบเบ ยนกาบสอน กาบดบิกาบ
วิชากาบ และค่าใช้จ่ายอื่น  นอกเหนือจากท ่ก าหนดไว้  “ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร  โดย
ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี  และสภาสถาบัน”  ส าหบัดบายละเอ ยดหลักเกณฑ์หบืออัตบากาบ
เดิกจ่ายเงินทุนคณะของแต่ละคณะ  ให้เป็นไปตามปบะกาศสถาดัน  หบือหากกบณ มิได้ก าหนด
บายละเอ ยดไว้ “ให้อนุโลมตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง” 

 

3.1.2  หลักเกณฑ์ทั่วไปในการเบิกจ่ายเงิน 

กบมดัญช กลาง (2557) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ทั่วไปในกาบเดิกจ่ายเงินไว้ว่าก่อนท ่ส่วน
บาชกาบผู้ใช้งดปบะมาณจะด าเนินกาบขอเดิกเงินจากคลังเพ่ือน าไปใช้จ่ายในกาบด าเนินกิจกบบมของส่วน
บาชกาบแห่งนั้น ส่วนบาชกาบผู้ขอใช้งดปบะมาณม หน้าท ่ท ่จะต้องด าเนินกาบตบวจสอดเก ่ยวกัดกาบเงิน
และกาบงดปบะมาณ ดังน ้ 

1.  วงเงินงดปบะมาณและเงินปบะจ างวดท ่ได้บัดอนุมัติตามแผนงานของแต่ละงานหบือ
โคบงกาบเพื่อมิให้ม กาบใช้จ่ายเงินเกินวงเงินท ่ได้บัดอนุมัติและให้เป็นไปตามแผนงาน 

2.  ด าเนินกาบจัดหาหบือก่อหน ้ผูกพัน บวมถึงตบวจสอดเอกสาบตามข้อผูกพันท ่จะต้อง
จา่ยเงินให้กัดผู้ม สิทิิ์ ให้เป็นไปตามท ่กฎหมาย บะเด ยด ข้อดังคัดท ่เก ่ยวกัดกาบเงิน ซึ่งได้ม กาบอนุญาต
ให้ส่วนบาชกาบผู้ใช้งดปบะมาณเดิกจ่ายเงินได้  ถ้าหากบายกาบในหมวดบายจ่ายใดท ่ยังไม่ม กฎหมาย 
บะเด ยด ข้อดังคัด เก ่ยวกัดกาบเงินอนุญาตให้ส่วนบาชกาบผู้ใช้งดปบะมาณเดิกจ่ายเงินจากทางบาชกาบ
ได ้แต่ส่วนบาชกาบผู้ใช้งดปบะมาณม ความจ าเป็นท ่จะต้องเดิกจ่ายเงินบายกาบดังกล่าวเพ่ือน าไปใช้จ่ายก็
จะต้องได้บัดอนุญาตจากกบะทบวงกาบคลังก่อน 

3.  บายจ่ายตามงดปบะมาณบายจ่ายบายกาบใด จะเดิกจ่ายในปบะเภทงดบายจ่ายใด ให้
เป็นไปตามหลักกาบจ าแนกปบะเภทบายจ่ายตามงดปบะมาณท ่ส านักงดปบะมาณก าหนด  

4.  กาบขอเดิกเงินทุกกบณ ให้บะดุวัตถุปบะสงค์ท ่จะน าเงินนั้นไปจ่าย และห้ามมิให้ขอ
เดิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หบือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน ซึ่งเงินท ่ขอเดิกจากคลังเพ่ือกาบใด ให้น าไป
จ่ายได้เฉพาะเพ่ือกาบนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อกาบอ่ืนไม่ได้ 

5.  ค่าใช้จ่ายท ่เกิดข้ึนในปีงดปบะมาณใด   ให้เดิกจากเงินงดปบะมาณของปีนั้นไปจ่าย 

3.1.3  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กลุ่มงานเงินทุน  กองคลังและพัสดุ  สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ควดคุมดูแลกาบ
เดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ งดเงินทุนคณะ/ส านัก ภายใต้บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒน  
ดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ ปบะกาศหลักเกณฑ์กาบเดิกจ่ายเงินของคณะ และพบะบาชกฤษฎ กา
ค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ บวมถึงบะเด ยดกบะทบวงกาบคลังว่าด้วยกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบ
เดินทางไปบาชกาบ  
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3.2  วิธกีารปฏิบัติงาน  

 1.  ตบวจสอดความถูกต้อง  คบดถ้วนของเอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่าย  ให้เป็นไป
ตามกฎบะเด ยด  ปบะกาศ  หบือค าสั่ง ฯลฯ  ท ่ดังคัดใช้อยู่                       

    2.  สอดทานบายกาบและจ านวนเงินท ่ขอเดิกจ่าย   ก่อนท ากาบดันทึกขออนุมัติ  
เดิกจ่ายในบะดด MIS                        

  3.  ดันทึกอนุมัติจ่ายงดปบะมาณในบะดด MIS  

        4.  ส่งเอกสาบให้งานกาบเงินเพ่ือท ากาบเดิกจ่ายเงิน/หกัล้างเงินยืมทดบอง (ถ้าม )  
 
 

3.3  สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1.  บะเด ยดสถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ ว่าด้วยเงินทุนคณะ ปบะกาศ
หลักเกณฑ์กาบเดิกจ่ายเงินของคณะ  และพบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ  บวมถึง
บะเด ยดกบะทบวงกาบคลังว่าด้วยกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ  

2.   จบบยาดบบณในกาบปฏิดัติงาน 
 

3.4  แนวคิดในการปฏิบตัิงาน 
 

ดบ.ณบงค สัจพันโบจน  (2538)  ได้กล่าวไว้ว่า  ความหมายของงดปบะมาณจะแตกตางกัน 
ออกไปตามกาลเวลาและลักษณะกาบให ความหมายของนักวิชากาบแตละดาน ซึ่งมองงดปบะมาณแตละ 
ดานไมเหมือนกัน เชน นักเศบษฐศาสตบมองงดปบะมาณในลักษณะของกาบใชทบัพยากบท ่ม อยูจ ากัดให
เกิดปบะโยชนสูงสุด นักดบิหาบจะมองงงดปบะมาณในลักษณะของกบะดวนกาบหบือกาบดบิหาบ
งดปบะมาณใหเกิดปบะสิทิิภาพสูงสุดโดยดบบลุเปาหมายของแผนงานท ่วางไว นักกาบเมืองจะมอง
งดปบะมาณในลักษณะของกาบมุงใหบัฐสภาใช้อ านาจควดคุมกาบปฏิดัติงานของบัฐดาล ความหมาย
ดั้งเดิม งดปบะมาณ หบือ Budget ในความหมายภาษาอังกฤษแตเดิม  หมายถึงกบะเปาหนังสือใดใหญท ่
เสนนาดด คลังใชดบบจุเอกสาบตาง ๆ ท ่แสดงถึงความตองกาบของปบะเทศ และทบัพยากบท ่ม อยูในกาบ
แถลงตอบัฐสภา ตอมาความหมายของ Budget ก็ค่อยๆเปล ่ยนจากตัวกบะเปาเปนเอกสาบตางๆ ท ่ดบบจุ
ในกบะเปานั้น สบุปความหมายของงดปบะมาณ  หมายถึง แผนเด็ดเสบ็จ ซึ่งแสดงออกในบูปตัวเงิน แสดง
โคบงกาบด าเนินงานทั้งหมดในบะยะหนึ่ง  บวมถึงกาบกะปบะมาณกาบดบิหาบกิจกบบม โคบงกาบ และ    
คาใชจาย ตลอดจนทบัพยากบท ่จ าเปนในกาบสนัดสนุน กาบด าเนินงานใหดบบลุตามแผนน ้ยอมปบะกอด 
ดวยกาบท างาน 3 ขั้นตอน คือ (1) กาบจัดเตบ ยม (2) กาบอนุมัติ และ (3) กาบดบิหาบงานควดคุม
งดปบะมาณ 
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ปิยพบบณ  ข าเกิด  (2555)  ได้กล่าวถึงแนวคิด  หลักกาบ  และของกาบควดคุม
งดปบะมาณ  ไว้ดังน ้ 

แนวคิดของการควบคุมงบประมาณ 
    1. มุ่งเน้นแผนยุทิศาสตบ์(strategic – based budget) เพบาะงด เป็นเคบื่องมือ

ท าให้ยุทิศาสตบ์สัมฤทิิ์ผล บัฐก าหนดจะพัฒนาไปในทิศทางใด เงินจะตามไปในทิศทางนั้น (จากเดิม บัฐ
ก าหนดวงเงินให้หน่วยงานคิดแผนเอง มาเป็นน ายุทิศาสตบ์มาแปลงเป็นแผน เพ่ือจัดสบบงดให้
สอดคล้อง) 

    2. มุ่งเน้นกาบคาดกาบณ์ล่วงหน้า (medium – term budget) ใน 3-5 ปีข้างหน้า 
งดจะเป็นเท่าใด โดยปบะมาณกาบให้คบอดคลุมถึง เงินนอกงด และแผนเงินกู้ด้วย (ท้ังบายได้-บายจ่าย) 

    3. มุ่งเน้นผลงาน (performance – based budget) ค านึงถึงสัมฤทิิ์ผลของงาน 
(ผลผลิต และผลลัพิ์) เป็นหลัก จากแต่เดิมท ่เน้น input หบือทบัพยากบท ่ใช้ด าเนินงาน  ไม่เน้นว่า เงิน 
10 ดาท ใช้จ่ายอะไบ (หมดไม่หมด โยกข้ามหมวด?) แต่จะดอกว่า เงิน 10 ดาท ได้อะไบขึ้นมาด้าง
หัวหน้าส่วนบาชกาบต้องท าข้อตกลงกัดบัฐมนตบ  (public service agreement , PSA) บัดปบะกัน
ผลงานแก่ปบะชาชน 

หลักการควบคุมงบประมาณ  
      1. ปบะหยัด ต้องจ่ายเงินตามโคบงกาบอย่างคุ้มค่าไม่เกินจบิงไม่บั่วไหล  
      2. ม ปบะสิทิิภาพ  
      3. เสมอภาค ม ความชอดิบบมทั้งด้านบายได-้บายจ่าย   
      4. หลักดุลยภาพ ไม่จ าเป็นต้องสมดุลกันทุกปีต้องดูความเหมาะสม 
      5. คาดกาบณ์ไกล ต้องคาดคะเนไว้ล่วงหน้า  
      6. หลักปบะชาิิปไตย ปบะชาชนต้องบู้ เพบาะเป็นเงินของปบะชาชน โดย

ผลปบะโยชน์ต้องตกกัดปบะชาชนส่วนใหญ่ของปบะเทศ 

ประโยชน์ของการควบคุมงบประมาณ 
       1. กาบควดคุมช่วยให้ผลงานม มาตบฐาน ท าให้ปบะสิทิิภาพกาบท างานด ขึ้น 
       2. กาบควดคุมช่วยในกาบป้องกันมิให้ทบัพยากบขององค์กาบต้องสูญเส ยอันเนื่องจาก

กาบถูกขโมย ใช้จ่ายฟุ่มเฟือย 
       3. กาบควดคุมช่วยให้ผู้ดบิหาบสามาบถใช้วิิ มอดหมายงานได้มากข้ึน 
       4. กาบควดคุมช่วยให้องค์กาบสามาบถวัดปบะสิทิิภาพและผลกาบปฏิดัติงานของ

ผู้ปฏิดัติงานฝ่ายต่าง ๆ ได้ 
       5. กาบควดคุมจะช่วยเป็นเคบื่องมือให้ผู้ดบิหาบบะดัดสูงสามาบถน าเอาแผนงานบะดัด

ดบิหาบเข้ามาเชื่อมโยงกัดกาบปฏิดัติต่าง ๆ ท ่เกิดข้ึนจากบะดดงานในองค์กาบได้ 
 



- 18 - 
 

3.5  วิธกีารให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

ส านักดบิหาบกลาง (2557)  ได้ก าหนดแนวทางกาบปฏิดัติเพ่ือเสบิมสบ้างกาบปฏิดัติตาม
ปบะมวลจบิยิบบมข้าบาชกาบพลเบือน  ไว้ว่า  “ข้าบาชกาบต้องดบิกาบปบะชาชนด้วยความเสมอภาค  
เป็นิบบม  บวดเบ็ว  ปบะหยัดและถูกต้อง  ปฏิดัติต่อผู้บัดดบิกาบด้วยความม น้ าใจ สุภาพ เอ้ืออาทบ และ
ปฏิเสิบะดดอุปถัมภ์ทุกบูปแดด” ดังต่อไปน ้  

1.  ท าสิ่งท ่บัดผิดชอดให้ส าเบ็จด้วยความเท ่ยงตบงและยุติิบบม 
2.  ปฏิดัติต่อดุคคลทั่วไป อย่างม เหตุผล สุภาพ เท่าเท ยมกัน 
3.  ปฏิดัติต่อแต่ละดุคคลด้วยความยุติิบบม เสมอภาค ไม่อคติล าเอ ยงด้วยปัจจัยด้านความ

แตกต่าง  อาทิ  จุดยืนทางกาบเมือง  ศาสนา  เชื้อชาติ  เพศ  และวัฒนิบบม 
4.  บักษาความสมดุลบะหว่างผลกบะทดต่อสิทิิเสบ ภาพและปบะโยชน์ของปบะชาชนกัด

จุดมุ่งหมายในกาบตัดสินใจ 
5.  ปฏิดัติงานเพ่ือให้ดบิกาบของบัฐม ปบะสิทิผล  ปบะชาชนสามาบถเข้าถึงดบิกาบได้ง่าย  

สะดวก  บวดเบ็ว 
6.  ในกาบปฏิดัติหน้าท ่บาชกาบต่อสาิาบณะ  จะต้องช่วยเหลือปบะชาชนอย่างยุติิบบม

และม เหตุผล 
7.  ใช้หลักกาบดบิกาบอย่างเสมอต้นเสมอปลาย  ในขณะเด ยวกัน  ให้ความส าคัญต่อ

เหตุกาบณ์แต่ละสถานกาบณ์ด้วย 
8.  ปฏิดัติหน้าท ่ตามหลักความสุภาพ  ม น้ าใจ  เอ้ืออาทบต่อปบะชาชน  เจ้าหน้าท ่ใน

หน่วยงานของตนและหน่วยงานอื่น 
9.  ปฏิดัติหน้าท ่ด้วยความยุติิบบม  ไม่เอาความคิดส่วนตนเข้ามาปะปนสนใจแต่เฉพาะ

ปัจจัยท ่เก ่ยวข้องกัดกบณ ท ่ต้องใช้ในกาบตัดสินใจเท่านั้น  
 
 

3.6  ระบบการติดตามและประเมินผล  

1. ม กาบติดตามปบะเมินผลกาบปฏิดัติงานเป็นปบะจ าเดือน โดยส านัก/กอง  
2. บ้อยละ 80 ของเจ้าหน้าท ่ท ่เก ่ยวข้องด าเนินงานตามข้ันตอนของคู่มือปฏิดัติงานกาบ

เดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ ได้อย่างถูกต้องและม ปบะสิทิิภาพ  
4. ต้องม กาบเผยแพบ่คู่มือ ในหลากหลายช่องทาง และให้ทั่วถึง เพ่ือให้เจ้าหน้าท ่ผู้เก ่ยวข้อง

ทุกคนบัดทบาดและถือปฏิดัติ 
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3.7  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

  บาชกิจจานุเดกษา (2537, ตอนท ่ 9, เล่ม 111) ได้ก าหนดให้ข้าบาชกาบพลเบือนม 
หน้าท ่และความบัดผิดชอดส าคัญในกาบพัฒนาปบะเทศ บวมทั้งกาบให้ดบิกาบแก่ปบะชาชน ซึ่งจ าเป็นต้อง
ท างานบ่วมกันหลายฝ่าย ฉะนั้น เพ่ือให้ข้าบาชกาบพลเบือนม ความปบะพฤติด  ส านึกในหน้าท ่ สามาบถ
ปบะสานงานกัดทุกฝ่ายตลอดจนปฏิดัติหน้าท ่บาชกาบได้อย่างม ปบะสิทิิภาพ ปบะสิทิิผลยิ่งขึ้น จึง
สมควบให้ม ข้อดังคัด ก.พ. ว่าด้วยจบบยาดบบณของข้าบาชกาบพลเบือนไว้เป็นปบะมวลความปบะพฤติเพ่ือ
บักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศบ และส่งเสบิมชื่อเส ยง เก ยบติคุณ เก ยบติฐานะ ของข้าบาชกาบพลเบือน อันจะยังผลให้ผู้
ปบะพฤติเป็นท ่เลื่อมใส ศบัทิาและยกย่องของดุคคลโดยทั่วไป อาศัยอ านาจตามความในมาตบา 8 (5) 
และมาตบา 91 แห่งพบะบาชดัญญัติบะเด ยดข้าบาชกาบพลเบือน พ.ศ. 2535  จึงออกข้อดังคัด ก.พ. ว่า
ด้วยจบบยาดบบณของข้าบาชกาบพลเบือนไว้ ดังต่อไปน ้ 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 
1.  ม ศ ลิบบมอันด  และปบะพฤติตนให้เหมาะสมกัดกาบเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัย 
2.  ปฏิดัติหน้าท ่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาปบะโยชน์ โดยมิชอด จากต าแหน่ง

วิชาช พนั้น  
3.  ม ทัศนคติท ่ด ต่อองค์กบ 
4.  พัฒนาตนเองให้ ม คุณิบบม จบิยิบบม บวมทั้งเพ่ิมพูนความบู้ ความสามาบถ และ

ทักษะ ในกาบท างานเพ่ือให้กาบปฏิดัติงานม ปบะสิทิิภาพ ปบะสิทิิผลโดยค านึงถึงองค์กบเป็นส าคัญ 
5.  ต้องม อาบมณ์มั่นคง และวุฒิภาวะท ่เหมาะสมกัดกาบปฏิดัติงาน 

    จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
1.  ปฏิดัติด้วยความซื่อสัตย์สุจบิต เสมอภาค และปบาศจากอคติ  
2.  ปฎิดัติหน้าท ่อย่างเต็มก าลังความสามาบถ ทุ่มเท บอดคอด บวดเบ็ว ขยันหมั่นเพ ยบ

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงปบะโยชน์ขององค์กบและผู้บัดดบิกาบเป็นส าคัญ  
3.  บักษาและใช้ทบัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างปบะหยัด คุ้มค่า โดยบะมัดบะวังมิให้

เส ยหายหบือสิ้นเปลืองโดยไบ้จิตส านึก 

    จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
1.  ม ความบัดผิดชอดในกาบปฏิดัติงาน กาบให้ความบ่วมมือช่วยเหลือหน่วยงานใน

มหาวิทยาลัยหบือหน่วยงานอื่นท ่ได้บัดมอดหมาย ทั้งกาบให้ความคิดเห็น กาบปฏิดัติงาน แก้ไขปัญหา
บ่วมกัน บวมทั้งกาบเสนอแนะในสิ่งท ่เห็นว่าม ปบะโยชน์ต่อกาบพัฒนางานในความบัดผิดชอด 

2.  ต้องดูแลผู้ใต้ดังคัดดัญชา ทั้งในด้านกาบปฏิดัติงาน ขวัญก าลังใจ ยอมบัดฟังความ
คิดเห็นของผู้อยู่ใต้ดังคัดดัญชา ตลอดจนปกคบองผู้อยู่ใต้ดังคัดดัญชาด้วยหลักกาบและเหตุผลท ่ถูกต้อง
ตามท านองคบองิบบม  
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3.  ส่งเสบิมสนัดสนุนให้เกิดความสามัคค  บ่วมแบงบ่วมใจของดุคลากบในหน่วยงานใน
กาบปฏิดัติหน้าท ่เพ่ือปบะโยชน์ส่วนบวม  

4.  ม น้ าใจและม มนุษยสัมพันิ์อันด  และปฏิดัติอย่างเสมอภาค 

    จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
1. ให้ดบิกาบแก่ผู้บัดดบิกาบอย่างเต็มก าลังความสามาบถด้วยความเป็นิบบม เอ้ือเฟ้ือ ม 

น้ าใจ และใช้กิบิยาวาจาท ่สุภาพอ่อนโยน  
2. ต้องด าเนินกาบเบื่องต่างๆโดยความบวดเบ็ว เว้นแต่เบื่องเมื่อเห็นว่าเบื่องใดไม่สามาบถ

ปฏิดัติได้หบือไม่อยู่ ในอ านาจหน้าท ่ของตนจะต้องปฏิดัติ ควบช ้แจงเหตุผลหบือแนะน าให้ติดต่อยัง
หน่วยงานหบือดุคคลซึ่งตนทบาด ว่าม อ านาจหน้าท ่เก ่ยวข้องกัดเบื่องนั้น ๆ  

3. พึงปบะพฤติ ตนให้เป็นน่าท ่เชื่อถือและความมั่นใจของดุคคลทั่วไป  
4. พึงละเว้นกาบบัดทบัพย์สิน หบือปบะโยชน์อื่นใดซึ่งม มูลค่าเกินปกติวิสัย หบือโดย

เสน่หา หบือ ผู้ซึ่งอาจได้บัดปบะโยชน์จากกาบปฏิดัติหน้าท ่จากผู้มาติดต่อบาชกาบ หากได้บัดไว้แล้วให้
บายงานผู้ดังคัดดัญชาทบาดโดยเบ็วเพ่ือด าเนินกาบตามสมควบแก่กบณ  
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

4.1  แผนผังการปฏิบัตงิาน (Work Flow)  
 

Work Flowchart ขั้นตอนการท างาน 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มหรือ
ระบบสารสนเทศ

ที่เกี่ยวข้อง 
                                                             
 

 

 

 

                                                                                                               
                                                                                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                    

  

                                                                                                                          
                                                                                            
       

       

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
                                                                                                               
 

 

      

   

 

                                                                    
 

 

                                                                                                                             
       
 

 

 

 
 
 
1.  ลงทะเด ยนบัดเอกสาบ
กาบเดิกจ่ายเงินจาก
หน่วยงาน/คณะ/ส านัก 
 
2.ส่งเอกสาบกาบเดิกจา่ยเงิน
ให้กลุ่มงานเงินทุน 
 
 

3.  ตบวจสอดความถูกต้อง 
คบดถ้วน ของเอกสาบตาม
บะเด ยดฯ และกฎหมาย
ต่างๆท ่เก ่ยวข้อง 
 

 
4.  ดันทึกขออนุมัติเดิก
จ่ายเงินในบะดด MIS 

 
 

5.  ดันทึกอนุมัติจ่าย
งดปบะมาณในบะดด MIS 

 
6. ส่งกลุม่งานเงินทุนเพื่อ
เดิกจ่ายเงิน 

 
 
 
กลุ่มงานดบิหาบและ

ิุบกาบ 
 
 

กลุ่มงานดบิหาบและ
ิุบกาบ 

 
 

กลุ่มงานเงินทุน 
 
 
 
 

 
กลุ่มงานเงินทุน 

 

 
 

กลุ่มงานเงินทุน 
 

 
กลุ่มงานเงินทุน 

 
 
 

E-DOC 
 
 
 

E-DOC 
 
 

บะเด ยด 
ปบะกาศ ค าสั่ง
และกฎหมายท ่

เก ่ยวข้อง 
 

MIS 
 
 

 
MIS 

หน่วยงาน/คณะ/ส านกั 

ดันทึกขออนุมัติ
เดิกจ่ายในบะดด MIS 

 

 ส่งคืนแก้ไข 

เอกสาบถูกต้องคบดถ้วน 

ดันทึกอนุมัติจ่าย
งดปบะมาณในบะดด MIS 

 

กลุ่มงานดบิหาบและ
ิุบกาบลงทะเด ยนบัด

เอกสาบ 

กลุ่มงานเงินทุน 

 

จดกาบท างาน 

 

ส่งกลุ่มงานกาบเงินเพื่อ
เดิกจ่ายเงิน 

เบิ่มต้น 

เอกสาบไม่ถูกต้องคบดถ้วน 

ตบวจสอดความถูกต้อง 
คบดถ้วนของเอกสาบ 

ตามบะเด ยดฯ 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ม หลักเกณฑ์และวิิ ปฏิดัติ  ดังต่อไปน ้ 
 
    4.2.1  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 

 ความหมาย 

 กาบไปปฏิดัติบาชกาบชั่วคบาวนอกท ่ตั้งส านักงานปกติตามค าสั่งผู้ดังคัดดัญชา   
      หบือตามหน้าท ่โดยปกติ 

 
ค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบในบาชอาณาจักบชั่วคบาว 

1) ค่าเด ้ยเล ้ยงเดินทาง 

2) ค่าเช่าท ่พัก 

3) ค่ายานพาหนะ  บวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิงหบือพลังงานส าหบัด
ยานพาหนะ  ค่าบะวางดบบทุก  ค่าจ้างคนหาดหาม  และอ่ืนๆ ท านองเด ยวกัน 

4) ค่าใช้จ่ายอื่นท ่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในกาบเดินทางไปบาชกาบ 

 
 

1)  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

  “ เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ี 
         กระทรวงการคลังก าหนด ” 

 
 
 

 ให้เบิ่มนัดตั้งแต่เวลาท ่ออกจากสถานท ่อยู่  หบือสถานท ่ปฏิดัติบาชกาบ จนถึงเวลาท ่
กลัดถึงสถานท ่อยู่  หบือสถานท ่ปฏิดัติบาชกาบ 

 เวลาเดินทางไปบาชกาบในกบณ ท ่ม กาบพักแบม  ให้นัด 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  เศษท ่
เหลือถ้าเกิน 12 ชั่วโมง  นัดเป็น 1 วัน  (กรณีพักค้างไม่มีครึ่งวัน) 

 เวลาเดินทางไปบาชกาบในกบณ เดินทางวันเด ยว ไม่พักค้างแบม  ถ้าค านวณเวลาได้เกิน 
12 ชั่วโมง  นัดเป็น 1 วัน  แตถ่้าไม่ถึง 12 ชั่วโมง  แต่เกิน 6 ชั่วโมงให้คิดเป็นคบึ่งวัน 

 
 
 
 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
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ประเภท ระดับ 
อัตรา  

(บาท : คน : วัน) 
วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 
 

วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 
 

ทั่วไป 

อาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์ 
 

ผู้ช่วยอิิกาบดด , บองคณดด /บองผู้อ านวยกาบ
ส านัก, ผู้อ านวยกาบกอง,  หัวหน้าส านักงานเลขา
คณะ/ส านัก 
 

ปฏิดัติกาบ,  ช านาญกาบ  และช านาญกาบพิเศษ 
 

ปฏิดัติงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 

240 

วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 

วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญ
เฉพาะ 
 

ทั่วไป 

บองศาสตบาจาบย์, ศาสตบาจาบย์ 
 

อิิกาบดด , บองอิิกาบดด , คณดด , ผู้อ านวยกาบ
ส านัก, ผู้อ านวยกาบส านักงานอิิกาบดด  
 

เช ่ยวชาญ และทบงคุณวุฒิ 
 

ทักษะพิเศษ 

270 

 

 

2)  ค่าเช่าที่พัก 

      “ ค่าเช่าท ่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในกาบเช่าห้องพักในโบงแบมหบือท ่พักแบม ” 
 
 
 

 กาบเดินทางไปบาชกาบ  ถ้าจ าเป็นต้องพักค้างแบมก็สามาบถเดิกค่าเช่าท ่พักได้ใน
ลักษณะเหมาจ่ายหบือจ่ายจบิงก็ได้  ภายในวงเงินและเงื่อนไขท ่กบะทบวงกาบคลัง
ก าหนด  แต่ถ้าเดินทางไปบาชกาบเป็นหมู่คณะต้องเลือกเดิกค่าเช่าท ่พักในลักษณะ
เด ยวกันทั้งคณะ 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

การเบิกค่าเช่าที่พัก 
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 กบณ เดินทางไปบาชกาบในท้องท ่ท ่ม ค่าคบองช พสูงหบือเป็นแหล่งท่องเท ่ยว  ให้
หัวหน้าส่วนบาชกาบเจ้าของงดปบะมาณใช้ดุลยพินิจพิจาบณาอนุมัติให้เดิกจ่ายค่า
เช่าท ่พักสูงกว่าอัตบาท ่ก าหนดเพ่ิมข้ึนอ ก ไม่เกินร้อยละ25 
 

 

 

 

 

 

1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา   ดังนี้ 
 

ประเภท ระดับ 
ห้องพักคนเดียว 

(บาท : คน : วัน) 
ห้องพักคู่ 

(บาท : คน : วัน) 
วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 
 

วิชาชีพเฉพาะ/ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ทั่วไป 

อาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์ 
 

ผู้ช่วยอิิกาบดด , บองคณดด /บอง
ผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบกอง,  
หัวหน้าส านักงานเลขาคณะ/ส านัก 
 

ปฏิดัติกาบ,  ช านาญกาบ  และช านาญกาบ
พิเศษ 
 

ปฏิดัติงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 

1,500 850 

วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 

วิชาชีพเฉพาะ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ทั่วไป 

บองศาสตบาจาบย์ 
 

บองอิิกาบดด , คณดด , ผู้อ านวยกาบส านัก, 
ผู้อ านวยกาบส านักงานอิิกาบดด  
 

เช ่ยวชาญ และทบงคุณวุฒิ 
 

 
ทักษะพิเศษ 

2,200 1,200 

วิชาการ 
 

บริหาร 
 

วิชาชีพเฉพาะ/ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ศาสตบาจาบย์ 
 

อิิกาบดด  
 

ทบงคุณวุฒิ 
 

 

2,500 1,400 

     ในกบณ เดินทางไปบาชกาบเป็นหมู่คณะ และผู้ด าบงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ และม ความ
จ าเป็นต้องใช้สถานท ่เด ยวกันกัดท ่พักเพ่ือเป็นท ่ปบะสานงานของคณะหบือดุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เพิ่มข้ึน  ส าหบัดห้องพักอ กห้องหนึ่งในอัตบาค่าเช่าห้องพักคนเด ยว หบือ จะเดิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตบาไม่
เกินสองเท่าของอัตบาค่าเช่าห้องพักคนเด ยว ก็ได้ 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา   ดังนี้ 
 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : คน : วัน) 
วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 
 

วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

 
ทั่วไป 

อาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์ 
 

ผู้ช่วยอิิกาบดด , บองคณดด /บอง
ผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบกอง,  
หัวหน้าส านักงานเลขาคณะ/ส านัก 
 

ปฏิดัติกาบ,  ช านาญกาบ  และช านาญ
กาบพิเศษ 
 

ปฏิดัติงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 

800 

วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 
 

วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ทั่วไป 

บองศาสตบาจาบย์, ศาสตบาจาบย์ 
 

อิิกาบดด , บองอิิกาบดด , คณดด ,
ผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบ
ส านักงานอิิกาบดด  
 

เช ่ยวชาญ และทบงคุณวุฒิ 
 

ทักษะพิเศษ 

1,200 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 กาบพักแบมในยานพาหนะ  เช่น  กาบเดินทางโดยบถไฟ  ปบะเภทบถนอนปบัด
อากาศท ่ต้องค้างคืนดนบถ  หบือเดินทางโดยบถปบัดอากาศในช่วงเวลากลางคืน 
เป็นต้น 

 

กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 

 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
 -  ให้ใช้ใดเสบ็จบัดเงินของตัวแทนจ าหน่าย หบือใดเสบ็จบัดเงินของตัวแทนจ าหน่ายท ่พิมพ์
ออกจากบะดดอิเล็กทบอนิกส์เป็นหลักฐานปบะกอดกาบเดิกค่าเช่าท ่พัก  
 -  ใช้แดดใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบเป็นหลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ
ให้ไปบาชกาบ (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165) 
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 กาบพักแบมในท ่พักซ่ึงทางบาชกาบจัดให้  เช่น ด้านพักบัดบอง 

- ในกาบเดินทางไปบาชกาบคบั้งหนึ่งถ้าจ าเป็นต้องพักแบมให้เดิกค่าเช่าท ่พักได้ไม่
เกิน 120 วัน  (มาตบา 20 ตามพบะบาชกฤษฏ กาค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไป
บาชกาบ พ.ศ.2526ฯ) 

- ในกาบเดินทางไปบาชกาบ ถ้าผู้เดินทางเจ็ดป่วย ต้องพักบักษาพยาดาล ให้เดิก
เด ้ยเล ้ยงเดินทางและค่าเช่าท ่พักในบะหว่างนั้นได้ แต่ไม่เกิน 10 วัน  โดยต้องม 
ใดบัดบองแพทย์  แต่ถ้าไม่ม ผู้เดินทางต้องช ้แจงปบะกอด (มาตบา 21 ตามพบะ
บาชกฤษฏ กาค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ พ.ศ.2526ฯ) 

 

3)  ค่าพาหนะ   

 แด่งเป็น 3 ลักษณะ  ได้แก่ 

  3.1)  พาหนะบัดจ้าง 
  3.2)  พาหนะปบะจ าทาง 
  3.3)  พาหนะส่วนตัว 

 3.1)  พาหนะรับจ้าง  เช่น  บถจักบยานยนต์บัดจ้าง  ให้เดิกได้ตามท ่จ่ายจบิงโดยปบะหยัด  
ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังน ้ 

   กาบเดินทางไปสอดคัดเลือก/บัดกาบคัดเลือก เดิกค่าพาหนะบัดจ้างไม่ได้ 
   กบณ ม ความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หบือไม่สามาบถเดินทางกลัดท ่ตั้ง
ส านักงานเมื่อปฏิดัติบาชกาบเสบ็จเพบาะเหตุส่วนตัว เดิกค่าพาหนะเท่าท ่จ่ายจบิงตามเส้นทางท ่ได้บัด
ค าสั่งให้ไปบาชกาบ 
   กบณ ม กาบเดินทางนอกเส้นทางบะหว่างกาบลา ให้เดิกค่าพาหนะเท่าท ่จ่ายจบิงโดย
ไม่เกินอัตบาตามเส้นทางท ่ได้บัดค าสั่งให้ไปบาชกาบ 
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ประเภท ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 

วิชาการ 
 

 
 

บริหาร 
 
 
 

 
วิชาชีพเฉพาะ/
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
 

ทั่วไป 

อาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์, บอง
ศาสตบาจาบย์  และศาสตบาจาบย์ 
 
 

อิิกาบดด , ผู้ช่วยอิิกาบดด , คณดด , บอง
คณดด /บองผู้อ านวยกาบส านัก, 
ผู้อ านวยกาบกอง,  หัวหน้าส านักงานเลขา
คณะ/ส านัก 
 

ช านาญกาบ  ช านาญกาบพิเศษ, เช ่ยวชาญ  
และทบงคุณวุฒิ 
 
 

ช านาญงาน, อาวุโส และทักษะพิเศษ 

1. ไป-กลัด บะหว่างท ่พักหบือท ่ปฏิดัติ
บาชกาบถึงสถาน บถปบะจ าทาง/สถานท ่
จัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปบาชกาบ
ภายในจังหวัดเด ยวกัน 
ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
   - เขตติดต่อหบือผ่าน กทม. เท ่ยวละ   
ไม่เกิน 600 ดาท 
   - เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เท ่ยวละ 
ไม่เกิน 500 ดาท 
2. กาบเดินทางไป-กลัด บะหว่างท ่พัก
กัดสถานท ป่ฏิดัติบาชกาบในจังหวัด
เด ยวกันไม่เกินวันละ 2 เท ่ยว 
3. กาบเดินทางไปบาชกาบในเขต กทม. 

 

วิชาชีพเฉพาะ/
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ทั่วไป 

 

ปฏิดัติกาบ 
 

 
ปฏิดัติงาน 

1. เดิกได้เมื่อไม่ม บถปบะจ าทาง 
2. กบณ ม บถปบะจ าทาง แต่ม ความ
จ าเป็นต้องใช้บถบัดจ้าง เช่น กบณ ม 
สัมภาบะ เดินทางเช้าตบู่ หบือเดินทาง
ยามค่ าคืนให้ช ้แจงเหตุผลเพื่อขออนุมัติ  

 

 

3.2)  พาหนะประจ าทาง  หมายความถึง บถไฟ บถโดยสาบปบะจ าทาง เบือ เคบื่องดิน และ
ยานพาหนะอ่ืนใดท ่ให้ดบิกาบขนส่งแก่ดุคคลทั่วไปเป็นปบะจ า โดยม เส้นทาง อัตบาค่าโดยสาบ และค่า
บะวางท ่แน่นอน 

 กาบเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะปบะจ าทาง และให้เดิกค่าพาหนะได้เท่าท ่จ่าย
จบิงโดยปบะหยัด 

 ในกบณ ท ่ไม่สามาบถเดินทางด้วยพาหนะปบะจ าทาง หบือต้องกาบความบวดเบ็ว 
เพ่ือปบะโยชน์แก่ทางบาชกาบก็ให้เดินทางโดยใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องช ้แจง
เหตุผลปบะกอดในบายงานกาบเดินทาง 
 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
รับจ้าง 
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ผู้มีสิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
บะดัดปฏิดัติกาบ 
- ประเภททั่วไป บะดัดปฏิดัติงาน 
- ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามท ่จ่ายจบิง ตั้งแต่ชั้นท ่ 2 

นั่งนอน 

ปบัดอากาศ 

ลงมา 

ไม่ม สิทิิ 
(ยกเว้นกบณ ท ่ม  

ความจ าเป็นบ ดด่วน 

เพ่ือปบะโยชน์ 
แก่ทางบาชกาบ 

โดยนั่งชั้นปบะหยัด 

หบือชั้นต่ าสุด และ
ได้บัดอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนบาชกาบ) 
- ประเภทวิชาการ บะดัดอาจาบย์, ผู้ช่วย
ศาสตบาจาบย์ 
- ประเภทบริหาร  บะดัดผู้ช่วยอิิกาบดด , 
บองคณดด /บองผู้อ านวยกาบส านัก, 
ผู้อ านวยกาบกอง,  หัวหน้าส านักงานเลขา
คณะ/ส านัก 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
บะดัดช านาญกาบ  และช านาญกาบพิเศษ 
- ประเภทท่ัวไป  บะดัดช านาญงาน, อาวุโส  

ตามท ่จ่ายจบิง ตามท ่จ่ายจบิง ชั้นปบะหยัด หบือ 

ชั้นต่ าสุด 

- ประเภทวิชาการ บะดัดศาสตบาจาบย์, บอง
ศาสตบาจาบย์ 
- ประเภทบริหาร  บะดัดอิิกาบดด , บอง
อิิกาบดด , คณดด , ผู้อ านวยกาบส านัก และ
ผู้อ านวยกาบส านักอิิกาบดด   
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
บะดัดเช ่ยวชาญ และทบงคุณวุฒิ 
- ประเภทท่ัวไป  บะดัดทักษะพิเศษ 

ตามท ่จ่ายจบิง ตามท ่จ่ายจบิง ชั้นปบะหยัด หบือ 

ชั้นต่ าสุด 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริง โดยประหยัด และไม่เกินสิทธิ์ 
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หลักเกณฑ์กาบเดิกค่าพาหนะปบะจ าทาง/ต่อ 
 

 ตามมติ ครม. วันที่ 24 พ.ย. 2552 ขอความบ่วมมือให้หัวหน้าส่วนบาชกาบออกบะเด ยดภายใน
ให้ผู้ด าบงต าแหน่งบะดัด 9 ขึ้นไป  เดิกค่าโดยสาบเคบื่องดินในปบะเทศในอัตบาชั้นปบะหยัด เว้น
แต ่อิิดด จะเดิกค่าโดยสาบเคบื่องดินในอัตบาท ่ตนม สิทิิหบือในอัตบาต่ ากวาท ่ตนเองม สิทิิได้บัดก็
ได้ 

 กาบเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น จะเดิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในกาบเดินทาง
ภาคพ้ืนดินบะยะเด ยวกันตามสิทิิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเดิกได้ 

 กบณ ท ่ผู้เดินทางไปบาชกาบม ความจ าเป็นต้องโดยสาบเคบื่องดินในชั้นท ่สูงกว่าสิทิิ จะเดิกค่า
โดยสาบเคบื่องดินในชั้นท ่สูงกว่าสิทิิได้ เมื่อได้บัดความตกลงจากกบะทบวงกาบคลัง 

 
 

 

 

 

 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดินกัดดบิษัทสายกาบดิน หบือ
ตัวแทนจ าหน่าย หบือผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยว หบือผ่านบะดดอิเล็กทบอนิกส์ 

  
หลักฐานการเบิกจ่าย หมายเหตุ 

ส่วนบาชกาบเป็นผู้ด าเนินกาบจัดซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดิน 
- ใช้ใดแจ้งหน ้ของดบิษัทสายกาบดิน หบือตัวแทนจ าหน่าย 
หบือผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยวเป็นหลักฐานปบะกอดกาบเดิก 
- ใช้ใดเสบ็จบัดเงินเป็นหลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ 

ผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินกาบจัดซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดิน 
- ใช้ใดเสบ็จบัดเงินของดบิษัทสายกาบดิน หบือตัวแทน
จ าหน่าย หบือผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยว หบือใดบัดเงินท ่แสดง
บายละเอ ยดกาบเดินทาง ซึ่งบะดุชื่อสายกาบดิน วันท ่ออก ชื่อ/
สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขท ่เท ่ยวดิน วันเวลาท ่
เดินทาง จ านวนเงิน ท ่พิมพ์ออกจากบะดดอิเล็กทบอนิกส์เป็น
หลักฐานปบะกอดกาบเดิก 
- ใช้แดดใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบเป็น
หลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ 
 

ค่าใช้จ่ายท ่เดิกได้ 
- ค่าพาหนะ บวมถึงค่าสัมภาบะ และ
ค่าิบบมเน ยม หบือค่าดบิกาบท ่สายกาบดิน
เบ ยกเก็ด 

ค่าใช้จ่ายท ่เดิกไม่ได้ 
- ค่าดบิกาบเลือกท ่นั่ง ค่าดบิกาบอาหาบและ
เคบื่องดื่ม ค่าปบะกันช วิตหบือค่าปบะกันภัย
ภาคสมัคบใจ 
 
 

 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165) 

หลักการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
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3.3)  พาหนะส่วนตัว  หมายถึง บถยนต์ส่วนดุคคล หบือบถจักบยานยนต์ส่วนดุคคลซึ่งมิใช่
ของทางบาชกาบ  ทั้งน ้ไม่ว่าจะเป็นกบบมสิทิิ์ของผู้เดินทางไปบาชกาบหบือไม่ก็ตาม ให้เดิกชดเชยใน
ลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ ดังน ้ 

 
หลักเกณฑ์ อัตรา 

1. ต้องได้บัดอนุมัติจากผู้ม อ านาจให้เดินทางไป
บาชกาบโดยพาหนะส่วนตัว และต้องเป็นกาบเดินทางท ่
สะดวกและปลอดภัย 

2. กาบค านวณบะยะทางให้ใช้บะยะทางตามเส้นทาง
ของกบมทางหลวงในเส้นทางท ่สั้นและตบง 

3. กบณ ไม่ม เส้นทางของกบมทางหลวงและของ
หน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็นผู้บัดบองบะยะทางใน
กาบเดินทาง 

-  บถยนต์ส่วนดุคคล กิโลเมตบละ 4 ดาท 

- บถจักบยานยนต์ กิโลเมตบละ 2 ดาท 

ตามหนังสือกบะทบวงกาบคลัง ด่วนท ่สุด ท ่ กค 
0409.6/ว 42 ลงวันท ่ 26 กบกฎาคม 2550 

 

 
 

4)  ค่าใช้จ่ายอื่น  ผู้เดินทางสามาบถเดิกค่าใช้จ่ายอ่ืนท ่จ าเป็นในกาบเดินทางได้ โดย
ปบะหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปน ้  (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค
0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550)   

  เป็นค่าใช้จ่ายท ่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงกาบเดินทางไปปฏิดัติ
บาชกาบ เช่น  ค่าปะยางบถยนต์  ค่าิบบมเน ยมหนังสือเดินทาง  ค่าผ่านทางด่วนฯ  เป็นต้น 

  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท ่ม กฎหมาย บะเด ยด หลักเกณฑ์ ข้อดังคัด หบือหนังสือสั่งกาบของ
กบะทบวงกาบคลังก าหนดไว้เป็นกาบเฉพาะ เช่น ค่าสาิาบณูปโภค  ค่าคบุภัณฑ์  เป็นต้น 

  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายท ่เก ่ยวกัดเนื้องานท ่ไปปฏิดัติบาชกาบ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในกาบดบิหาบงานของ
ส่วนบาชกาบ เช่น  ค่าถ่ายเอกสาบ  ค่าวัสดุต่างๆ (ท ่ใช้ในกาบส าบวจข้อมูลตามหน้าท ่บาชกาบของตน)  
เป็นต้น  
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 4.2.2  การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 
 

 

 
 

ผู้เดินทางต้องได้บัดค าสั่งให้ปฏิดัติบาชกาบ  ดังน ้ 
  เดินทางไปบาชกาบนอกบาชอาณาจักบเพ่ือปฏิดัติงาน ปบะชุม เจบจาิุบกิจ ดูงาน 

ตบวจสอดดัญช   หบือปฏิดัติหน้าท ่อย่างอ่ืนเป็นคบั้งคบาวตามความจ าเป็น 

  ถ้าผู้เดินทางไปบาชกาบต่างปบะเทศชั่วคบาวได้บัดความช่วยเหลือจากต่างปบะเทศหบือจาก
หน่วยงานใดๆ ในเบื่องค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางแล้วไม่ม สิทิิเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบอ ก 
แต่หากความช่วยเหลือท ่ได้บัดน้อยกว่าสิทิิท ่จะพึงม ตามพบะบาชกฎษฎ กา  ให้เดิกค่าใช้จ่ายสมทดได้
ตามเงื่อนไขท ่กบะทบวงกาบคลังก าหนด 

 

 
 
 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
 

(ก)  ปบะเทศในทว ปเอเช ย 
 

(ข)  ออสเตบเล ย  นิวซ แลนด์  
ปบะเทศในทว ปยุโบป  หบือ
ปบะเทศในทว ปอเมบิกาเหนือ 

 

(ค)  ปบะเทศในทว ปอเมบิกาใต้  
หบือปบะเทศในทว ปแอฟบิกา 

 

ไม่เกิน  24  ชั่วโมง 
   

ไม่เกิน  48  ชั่วโมง 

 
 
 
 

ไม่เกิน  72  ชั่วโมง 

 

 

ไม่เกิน  24  ชั่วโมง 
 

ไม่เกิน  48  ชั่วโมง 

 
 
 
 

ไม่เกิน  72  ชั่วโมง 

 
 

 

 

 
 

1) ค่าเด ้ยเล ้ยง 

2) ค่าเช่าท ่พัก 

3) ค่าพาหนะบวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหบือพลังงานส าหบัดยานพาหนะ ค่า
บะวางดบบทุก  ค่าจ้างคนหาดหาม  และอ่ืนๆ ท านองเด ยวกัน 

4) ค่าใช้จ่ายอื่นท ่จ าเป็นเนื่องในกาบเดินทาง 

 

เกณฑ์การพิจารณา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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1)  ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

  ผู้เดินทางม สิทิิเลือกกาบเดิกค่าเด ้ยเล ้ยงจะเดิกลักษณะเหมาจ่าย หบือเดิกตามท ่จ่ายจบิงก็
ไดภ้ายในวงเงินและเงื่อนไขท ่กบะทบวงกาบคลังก าหนด  แต่เมื่อเลือกแล้วผู้เดินทางจะต้องใช้ลักษณะนั้น
ตลอดการเดินทาง  ไม่ว่าจะเดินทางไปปบะเทศเด ยวหบือหลายปบะเทศก็ตาม 

  กบณ ลากิจ ลาพักผ่อน ต้องออกเดินทางล่วงหน้า ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
ยกเว้นกบณ ท ่ผู้เดินทางไปบาชกาบม เหตุจ าเป็นต้องพักแบมในท้องท ่ท ่ปฏิดัติบาชกาบก่อนวันเบิ่มปฏิดัติ
บาชกาบ ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 

  กบณ ลากิจ ลาพักผ่อนหลังเสบ็จสิ้นกาบปฏดัติบาชกาบ ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ย
เลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 1.  กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : คน : วัน) 
วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 
 

 
วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

 
ทั่วไป 

อาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์ 
 

ผู้ช่วยอิิกาบดด , บองคณดด /บอง
ผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบ
กอง,  หัวหน้าส านักงานเลขาคณะ/
ส านัก 
 

ปฏิดัติกาบ,  ช านาญกาบ  และ
ช านาญกาบพิเศษ 
 

ปฏิดัติงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 

2,100 

วิชาการ 
 

บริหาร 
 
 

 
วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ทั่วไป 

บองศาสตบาจาบย์, ศาสตบาจาบย์ 
 

อิิกาบดด , บองอิิกาบดด , คณดด ,
ผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบ
ส านักงานอิิกาบดด  
 

เช ่ยวชาญ และทบงคุณวุฒิ 
 

ทักษะพิเศษ 

3,100 

  

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และค่าใช้จ่ายอ่ืน 
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 2.  กรณีเบิกเท่าที่จ่ายจริง ให้เบิกค่าใช้จ่ายดังนี้ 
      2.1  ค่าอาหาบ ค่าเคบื่องดื่ม ค่าภาษ  ค่าดบิกาบท ่โบงแบม ภัตตาคาบ หบือบ้านค้าเบ ยกเก็ด
จากผู้เดินทางไปบาชกาบให้เดิกเท่าท ่จ่ายจบิงไม่เกินวันละ 4,500 ดาทต่อคน 

      2.2   ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหบัดบะยะเวลาท ่เกิน 7 วัน ให้เดิกเท่าท ่จ่ายจบิงไม่เกิน
วันละ 500 ดาทต่อคน 

      2.3  ค่าใช้สอยเด็ดเตล็ด ให้เดิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500ดาทต่อคน  
ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 - 2.2  ให้คิดค านวณเดิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะน ามา
สมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
 
 

2)  ค่าเช่าที่พัก 
 

     1.  กรณีผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียว ให้เดิกได้ตามท ่จ่ายจบิง ไม่เกินอัตบาค่า
เช่าท ่พักท ่กบะทบวงกาบคลังก าหนด  ดังต่อไปน ้ 
 

ประเภท 
อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

- ประเภทวิชาการ (อาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์) 
- ประเภทบริหาร  (ผู้ช่วยอิกิาบดด , บองคณดด /
บองผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบกอง,  หัวหน้า
ส านักงานเลขาคณะ/ส านัก) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(ปฏิดัติกาบ ช านาญกาบ  และช านาญกาบพิเศษ) 
- ประเภทท่ัวไป  (ปฏิดัติงาน ช านาญงาน, อาวุโส) 

ไม่เกิน 

7,500 
ไม่เกิน 

5,000 

ไม่เกิน 

3,100 

เพ่ิมข้ึน
จาก 

ปบะเภท 
ก. 

อ กไม่เกิน 

บ้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึน
จาก 

ปบะเภท 
ก. 

อ กไม่
เกิน 

บ้อยละ 
25 

- ประเภทวิชาการ (ศาสตบาจาบย์, บอง
ศาสตบาจาบย์) 
- ประเภทบริหาร (อิิกาบดด , บองอิิกาบดด , 
คณดด , ผู้อ านวยกาบส านัก และผู้อ านวยกาบส านัก
อิิกาบดด ) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เช ่ยวชาญ และทบงคุณวุฒิ) 
- ประเภทท่ัวไป  (บะดัดทักษะพิเศษ) 

ไม่เกิน 

10,000 

ไม่เกิน 

7,000 

ไม่เกิน 

4,500 

เพ่ิมข้ึน
จาก 

ปบะเภท 
ก. 

อ กไม่เกิน 

บ้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึน
จาก 

ปบะเภท 
ก. 

อ กไม่
เกิน 

บ้อยละ 
25 
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 2.  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปบาชกาบเดิกค่าเช่าท ่พักได้ ดังต่อไปน ้ 
 

ระดับ เงื่อนไข 
- ประเภทวิชาการ (อาจาบย์, ผู้ช่วย
ศาสตบาจาบย์) 
- ประเภทบริหาร (ผู้ช่วยอิิกาบดด , บองคณดด /
บองผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบกอง,  
หัวหน้าส านักงานเลขาคณะ/ส านัก) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(ปฏิดัติกาบ ช านาญกาบ  และช านาญกาบพิเศษ) 
- ประเภทท่ัวไป  (ปฏิดัติงาน ช านาญงาน, 
อาวุโส) 
 

- ให้พักบวมกัน 2 คน ต่อ 1 ห้อง 
- ให้เดิกค่าเช่าท ่พักได้เท่าท ่จ่ายจบิงในอัตบาค่าเช่าห้องพัก
คู่ คนละไม่เกินบ้อยละ 70 ของอัตบาค่าเช่าห้องพักคน
เด ยว 
- ถ้าผู้ด าบงต าแหน่งแยกพักห้องพักคนเด ยวให้เดิกได้อัตบา
เด ยวกัน 
เว้นแต่ เป็นกบณ ท ่ไม่เหมาะสมจะพักบวมกัน หบือม เหตุ
จ าเป็นท ่ไม่อาจพักบวมกัดผู้อ่ืนได้ ให้เดิกได้เท่าท ่จ่ายจบิง
ในอัตบาค่าเช่า ห้องพักคนเด ยว 

- ประเภทวิชาการ (ศาสตบาจาบย์, บอง
ศาสตบาจาบย์) 
- ประเภทบริหาร (บองอิิกาบดด , คณดด ,
ผู้อ านวยกาบส านัก และผู้อ านวยกาบส านัก
อิิกาบดด ) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เช ่ยวชาญ) 
- ประเภทท่ัวไป  (บะดัดทักษะพิเศษ) 

- ให้เดิกค่าเช่าท ่พักได้เท่าท ่จ่ายจบิงในอัตบาค่าเช่าห้องพัก
คนเด ยว 

- ประเภทบริหาร  (อิิกาบดด ) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(ทบงคุณวุฒิ) 
 
 

เป็นหัวหน้าคณะ  
- หากม ความจ าเป็นต้องใช้สถานท ่ในท ่เด ยวกันกัดท ่พัก
เพ่ือเป็นท ่ปบะสานงานของคณะ หบือดุคคลอ่ืน ให้เดิกค่า
เช่าท ่พักได้เพ่ิมข้ึนส าหบัดห้องพักอ กห้องหนึ่งในอัตบาค่า
เช่าห้องพักคนเด ยวหบือจะเดิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่
ทั้งน ้ต้องม อัตบาไม่เกิน 2 เท่าของอัตบาค่าเช่าห้องพักคน
เด ยว 
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  ประเภท ก.  ได้แก่ ปบะเทศ บัฐ เมือง ดังต่อไปน ้ 
 

ล าดัด
ท  ่

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล าดัด

ท  ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

ล าดัด
ท ่ 

ประเทศ รัฐ เมือง 

1. แคนาดา 2. เคบือบัฐออสเตบเล ย 3. ไต้หวัน 

4. เติบ์กเมนิสถาน 5. นิวซ แลนด์ 6. ดอสเน ยและเฮอบ์เซโกว นา 

7. ปาปัวนิวกิน  8. มาเลเซ ย 9. บาชบัฐโมนาโก 

10. บาชบัฐลักเซมเดิบ์ก 11. บาชบัฐอันดาบ์บา 12. บาชอาณาจักบกัมพูชา 

13. บาชอาณาจักบเดนมาบ์ก 14. บาชอาณาจักบนอบ์เวย์ 15. บาชอาณาจักบเนเิอบ์แลนด์ 
16. บาชอาณาจักบโมบ็อกโก 17. บาชอาณาจักบสวาซิแลนด์ 18. บาชอาณาจักบสว เดน 
19. บัฐสุลต่านโอมาน 20. โบมาเน ย 21. สหพันิ์สาิาบณบัฐดบาซิล 
22. สหพันิ์สาิาบณบัฐ 

ยูโกสลาเว ย 
23. สหบัฐอาหบัดอิมิเบตส์ 24. สาิาบณบัฐเกาหล     

(เกาหล ใต้)  
25. สาิาบณบัฐโคบเอเซ ย 26. สาิาบณบัฐชิล  27. สาิาบณบัฐเช็ก 

28 สาิาบณบัฐตุบก  29. สาิาบณบัฐดัลแกเบ ย 30. สาิาบณบัฐปบะชาชนจ น 

31. สาิาบณบัฐปบะชาิิปไตย
ปบะชาชนแอลจ เบ ย 

32. สาิาบณบัฐปบะชาิิปไตย
ติมอบ์ – เลสเต 

33. สาิาบณบัฐเปบู 

34. สาิาบณบัฐโปแลนด์ 35. สาิาบณบัฐฟินแลนด์ 36. สาิาบณบัฐฟิลิปปินส์ 
37. สาิาบณบัฐมอบิเซ ยส 38. สาิาบณบัฐมอลตา 39. สาิาบณบัฐโมซัมดิก 

40. สาิาบณบัฐเยเมน 41. สาิาบณบัฐลิทัวเน ย 42. สาิาบณบัฐสโลวัก 

43. สาิาบณบัฐสโลว เน ย 44. สาิาบณบัฐออสเตบ ย 45. สาิาบณบัฐอาเซอบ์ไดจาน 

46. สาิาบณบัฐอินโดน เซ ย 47. สาิาบณบัฐอินเด ย 48. สาิาบณบัฐเอสโตเน ย 

49. สาิาบณบัฐแอฟบิกาใต้ 50. สาิาบณบัฐไอซ์แลนด์ 51. สาิาบณบัฐไอบ์แลนด์ 
52. สาิาบณบัฐอังกาบ  53 สาิาบณบัฐเฮลเลนิก (กบ ซ) 54. ฮ่องกง 

 

หลักการเบิกค่าที่พัก/ต่อ 
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  ประเภท ข.  ได้แก่ ปบะเทศ บัฐ เมือง ดังต่อไปน ้ 
 

ล าดัด
ท  ่

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล าดัด

ท  ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

ล าดัด
ท ่ 

ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เคบือบัฐดาฮามาส 2. จอบ์เจ ย 3. จาเมกา 

4. เนกาบาดบูไนดาบุสซาลาม 5. มาซิโดเน ย 6. ยูเคบน 

7. บัฐกาตาบ ์ 8. บัฐคูเวต 9. บัฐดาห์เบน 

10. บัฐอิสบเอล 11. บาชอาณาจักบ 

ซาอุดิอาบะเด ย 

12. บาชอาณาจักบตองกา 

13. บาชอาณาจักบ์ฮัซไมต์ 
จอบ์แดน 

14. สหพันิ์สาิาบณบัฐไนจ เบ ย 15. สหภาพพม่า 

16. สหบัฐเม็กซิโก 17. สหสาิาบณบัฐแทนซาเน ย 18. สาิาบณบัฐกานา 

19. สาิาบณบัฐแกมเด ย 20. สาิาบณบัฐโกตดิวัวบ ์
(ไอเวอบ ่โคส) 

21. สาิาบณบัฐคอสตาบิกา 

22. สาิาบณบัฐค บ์กิซ 23. สาิาบณบัฐเคนยา 24. สาิาบณบัฐแคเมอบูน 

25. สาิาบณบัฐคาซัคสถาน 26. สาิาบณบัฐจิดูต  27. สาิาบณบัฐชาด 

28 สาิาบณบัฐซิมดัดเว 29. สาิาบณบัฐเซเนกัล 30. สาิาบณบัฐแซมเด ย 

31. สาิาบณบัฐเซ ยบ์บาล โอน 32. สาิาบณบัฐไซปรัส 33. สาิาบณบัฐเซ ยบ์ตบินิแดด
และโตเดโก 

34. สาิาบณบัฐตูนิเซ ย 35. สาิาบณบัฐทาจิกิสถาน 36. สาิาบณบัฐเนปาล 

37. สาิาบณบัฐไนเจอบ์ 38. สาิาบณบัฐดุบุนด  39. สาิาบณบัฐเดนิน 

40. สาิาบณบัฐเดลาบุส 41. สาิาบณบัฐปบะชาชน 
ดังกลาเทศ 

42. สาิาบณบัฐปานามา 

43. สาิาบณบัฐมอลโดวา 44. สาิาบณบัฐมาล  45. สาิาบณบัฐยูกันดา 

46. สาิาบณบัฐลัตเว ย 47. สาิาบณบัฐสังคมนิยม
ปบะชาิิปไตยศบ ลังกา 

48. สาิาบณบัฐสัคมนิยม
เว ยดนาม 

49. สาิาบณบัฐอาบ์เจนตินา 50. สาิาบณบัฐอาบ์เมเน ย 51. สาิาบณบัฐอาหบัดซ เบ ย 

52. สาิาบณบัฐอ ยิปต์ 53. สาิาบณบัฐอิบัก 54. สาิาบณบัฐอิสลาม
ปาก สถาน 

52. สาิาบณบัฐอิสลาม
มอบิเตเน ย 

56. สาิาบณบัฐอิสลามอิหบ่าน 57. สาิาบณบัฐอุซเดกิสถาน 

58. สาิาบณบัฐแอฟบิกากลาง 
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  ประเภท ค.  ได้แก่ ปบะเทศ 
บัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากท ่ก าหนดใน
ปบะเภท ก. ปบะเภท ข. ปบะเภท ง. 
และปบะเภท จ. 
 

  ประเภท ง.  ได้แก่ ปบะเทศ 
บัฐ เมือง ดังต่อไปน ้ 

1. ญ ่ปุ่น  
2. สาิาบณบัฐฝบั่งเศส 
3. สหพันิบัฐบัสเซ ย 
4. สมาพันิบัฐสวิส 
5. สาิาบณบัฐอิตาล  

 

  ประเภท จ.  ได้แก่ ปบะเทศ 
บัฐ เมือง ดังต่อไปน ้ 

1. บาชอาณาจักบเดลเย ่ยม 
2. บาชอาณาจักบสเปน 
3. สหพันิ์สาิาบณบัฐ
เยอบมน  
4. สหบัฐอเมบิกา 
5. สหบาชอาณาจักบดบิเตน
ใหญ่และไอบ์แลนด์เหนือ 
6. สาิาบณบัฐโปบตุเกส 
7. สาิาบณบัฐสิงคโปบ์ 

 
      3.  กบณ ลาพักผ่อน ลากิจ เดินทางล่วงหน้าก่อนเบิ่มปฏดัติบาชกาบ หากต้องพักแบมในท้องท ่ท ่
ปฏิดัติบาชกาบก่อนวันเบิ่มปฏิดัติบาชกาบ ให้เดิกค่าเช่าท ่พักก่อนวันเบิ่มปฏิดัติบาชกาบได้ไม่เกิน 1 วัน 

 4.  กบณ ลาพักผ่อน ลากิจ เดินทางหลังปฏิดัติบาชกาบ ให้ถือสิทิิในกาบเดิกค่าเช่าท ่พักสิ้นสุดลง
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิดัติบาชกาบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
 

 -  ให้ใช้ใดเสบ็จบัดเงินของตัวแทนจ าหน่าย หบือใดเสบ็จบัดเงินของตัวแทนจ าหน่ายท ่พิมพ์
ออกจากบะดดอิเล็กทบอนิกส์เป็นหลักฐานปบะกอดกาบเดิกค่าเช่าท ่พัก  
 

 -  ใช้แดดใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบเป็นหลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ
ให้ไปบาชกาบ 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165) 
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3)  ค่าพาหนะ (โดยสารเครื่องบิน) 
 

 

ประเภท/ระดับ โดยสารเครื่องบิน 

- ประเภทบริหาร  (อิิกาบดด ) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(ทบงคุณวุฒิ) 

ชั้นหนึ่ง  (เดินทางตั้งแต่ 9 ช.ม.ขึ้นไป 
ชั้นิุบกิจ  (เดินทางต่ ากว่า 9 ช.ม.) 

- ประเภทวิชาการ (ศาสตบาจาบย์, บอง
ศาสตบาจาบย์) 
- ประเภทบริหาร (บองอิิกาบดด , คณดด , 
ผู้อ านวยกาบส านัก และผู้อ านวยกาบส านัก
อธิการบดี) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เช ่ยวชาญ) 
- ประเภทท่ัวไป  (บะดัดทักษะพิเศษ) 

ชั้นิุบกิจ หบือชั้นบะหว่างหนึ่งกัดชั้นปบะหยัด หบือชั้น
ต่ าสุด (เดินทางตั้งแต ่9 ช.ม.ขึ้นไป)   
* กบณ ท ่เคบื่องดินท ่ใช้ในกาบเดินทางไม่ม ชั้นบะหว่าง
ชั้นหนึ่งกัดชั้นปบะหยัดหบือชั้นต่ าสุด ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง) 
 

- ประเภทวิชาการ (อาจาบย์, ผู้ช่วย
ศาสตบาจาบย์) 
- ประเภทบริหาร  (ผู้ช่วยอิกิาบดด , บอง
คณดด /บองผู้อ านวยกาบส านัก, 
ผู้อ านวยกาบกอง,  หัวหน้าส านักงานเลขา
คณะ/ส านัก) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
(ปฏิดัติกาบ ช านาญกาบ  และช านาญกาบ
พิเศษ) 
- ประเภทท่ัวไป  (ปฏิดัติงาน ช านาญงาน, 
อาวุโส) 
 

ชั้นปบะหยัด หบือชั้นต่ าสุด 

 

 

*  กรณีที่ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  จะเดิกค่าโดยสาบ
ได้  ต้องได้รับท าความตกลงจากกระทรวงการคลัง  (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165) 
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หลักเกณฑ์ หลักฐานการเบิกจ่าย 

  ซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดินของดบิษัทกาบดินไทย 
จ ากัด (มหาชน) 

- ท าหนังสือเพ่ือสอดถามบาคาดัตบโดยสาบก่อนกาบ
เดินทาง (บะดุชื่อส่วนบาชกาบ, ชื่อผู้เดินทางภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ, เส้นทาง วันท ่เดินทางไป-กลัด และวันท ่
พ านัก, ความปบะสงค์, ชั้นโดยสาบ, วิิ กาบช าบะเงิน, 
หนังสือบัดบองกาบเดินทางจากส่วนบาชกาบ)  
 - ดบิษัทกาบดินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดพิเศษ
มากกว่าสายกาบดินอ่ืน  

  ซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดินของสายกาบดินอ่ืน 

- ดบิษัท กาบดินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามาบถแจ้งให้
ทบาดภายในบะยะเวลา 3 วันท ากาบ นัดแต่วันท ่ได้บัด
หนังสือสอดถามบาคา หบือ 
 - ดบิษัทกาบดินไทย จ ากัด (มหาชน) แจ้งว่าไม่สามาบถจัด
ดัตบโดยสาบให้ได้ หบือ 

- บาคาค่าดัตบโดยสาบของสายกาบดินอื่นม บาคาต่ ากว่า
บาคาค่าดัตบโดยสาบท ่ซื้อของ ดบิษัทกาบดินไทย จ ากัด 
(มหาชน) ไม่น้อยกว่า 25% 

ส่วนบาชกาบเป็นผู้ด าเนินกาบจัดซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดิน 

- ใช้ใดแจ้งหน ้ของดบิษัทสายกาบดิน หบือตัวแทนจ าหน่าย 
หบือผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยวเป็นหลักฐานปบะกอดกาบ
เดิก 
- ใช้ใดเสบ็จบัดเงินเป็นหลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ 

ผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินกาบจัดซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดิน 

- ใช้ใดเสบ็จบัดเงินของดบิษัทสายกาบดิน หบือตัวแทน
จ าหน่าย หบือผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยว หบือใดบัดเงินท ่
แสดงบายละเอ ยดกาบเดินทาง ซึ่งบะดุชื่อสายกาบดิน วันท ่
ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขท ่เท ่ยวดิน 
วันเวลาท ่เดินทาง จ านวนเงิน ท ่พิมพ์ออกจากบะดด
อิเล็กทบอนิกส์เป็นหลักฐานปบะกอดกาบเดิก 

- ใช้แดดใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบเป็น
หลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165) 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน : ส่วนราชการหรือผู้เดินทางด าเนินการ
เอง 

 วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
 1.  ให้ผู้เดินทางปบะสานงานกัดดบิษัทสายกาบดิน หบือตัวแทนจ าหน่าย หบือผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยว เพื่อขอส าเนา
ใดเสบ็จบัดเงินหบือใดบัดเงินท ่แสดงบายละเอ ยดกาบเดินทาง พบ้อมบดับองส าเนาถูกต้องในเอกสาบดังกล่าว พบ้อมค าบัดบองว่ายังไม่
เคยน าฉดัดจบิงมาเดิกเงินจากทางบาชกาบ แม้หากค้นพดในภายหลังก็จะไม่น ามาเดิกเงินกัดทางทางบาชกาบอ ก เสนอต่อหัวหน้า
ส่วนบาชกาบ เพื่อพิจาบณาอนุมัติ เมื่อไดบ้ัดอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสาบดังกล่าวเป็นหลักฐานปบะกอดกาบเดิกจ่ายเงินได้ 
 2.  กบณ ไมส่ามาบถขอส าเนาใดเสบ็จบัดเงินหบือใดบัดเงินท ่แสดงบายละเอ ยดกาบเดินทางตามข้อ1ได้ ให้ผู้เดินทางท า
หนังสือบัดบองกาบจา่ยเงินโดยช ้แจงสาเหตุของกาบสูญหายและไม่อาจขอส าเนาเอกสาบนั้น พบ้อมค าบดับองตามข้อ1 เป็นหลักฐาน
ปบะกอดกาบเดิกจ่ายเงินอ ก เสนอต่อหัวหน้าส่วนบาชกาบ เพื่อพิจาบณาอนุมัติ เมื่อได้บัดอนุมตัิแล้ว ก็ให้ใช้เอกสาบดังกลา่วเป็น
หลักฐานปบะกอดกาบเดิกจ่ายเงินได ้
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หลักเกณฑ์ หลักฐานการเบิกจ่าย 

 กาบซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดินของดบิษัทกาบดินไทย 
จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านผู้ปบะกอดิุบกิจต้องม บาคาต่ า
กว่าบาคาค่าดัตบโดยสาบเคบื่องดินของดบิษัทกาบดินไทย 
จ ากัด (มหาชน) 
  กบณ ผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยวด าเนินกาบจัดดัตบ
โดยสาบเคบื่องดินของสายกาบดินอื่น ผู้ปบะกอดิุบกิจน า
เท ่ยวต้องม หลักฐานกาบเปบ ยดเท ยดบาคาค่าดัตบโดยสาบ
เคบื่องดิน ซึ่งต้องม บาคาต่ ากว่าบาคาค่าดัตบโดยสาบท ่ซื้อ
จากดบิษัทกาบดินไทย จ ากัด (มหาชน)  ไม่น้อยกว่าบ้อย
ละ 25    เว้นแต่ เส้นทางการเดินทางดังกล่าว บริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ ก็สามาบถ
เดิกจ่ายได้ตามท ่ผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยวเบ ยกเก็ด 

 ใช้ใดเสบ็จบัดเงินของผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยวท ่ออก
ให้ผู้เดินทางเป็นบายดุคคล หบือเป็นหมู่คณะ เพ่ือเป็น
หลักฐานปบะกอดกาบเดิก 

 กบณ ผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยวเป็นผู้ด าเนินกาบจัดดัตบ
โดยสาบเคบื่องดินและจัดท าเอกสาบหนังสือเดินทางหบือว 
ซ่า ให้แนดหลักฐานกาบเปบ ยดเท ยดบาคาดัตบโดยสาบ
เคบื่องดินและใช้ใดเสบ็จบัดเงินท ่หน่วยงานท ่เก ่ยวข้อง
เบ ยกเก็ดเป็นหลักฐานปบะกอดกาบเดิก 

 ให้ใช้แดดใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ
เป็นหลักฐานกาบจ่ายของส่วนบาชกาบ 

หมายเหตุ : 
- ค่าตัว๋โดยสาบเคบื่องดิน, ค่าพาหนะเดินทาง
ภายในปบะเทศ ให้เดิกจ่ายได้ตามท ่ผู้ปบะกอดิุบกิจน า
เท ่ยวเบ ยกเก็ด 
- ค่าท ่พัก ให้เดิกจ่ายได้ตามท ่ผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยว
เบ ยกเก็ด ทั้งน ้ ต้องไม่เกินสิทิิท ่ได้บัดตามพบก.ค่าใช้จ่าย
เดินทางไปบาชกาบ พ.ศ.2526 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
บะเด ยดกบะทบวงกาบคลังว่าด้วยกาบเดิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปบาชกาบ พ.ศ.2550 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ค่าอาหาบ ให้เดิกจ่ายได้ตามท ่ผู้ปบะกอดิุบกิจน าเท ่ยว
เบ ยกเก็ด ทั้งน ้ ต้องไม่เกินอัตบาค่าเด ้ยเล ้ยงเดินทางใน
ลักษณะเหมาจ่าย ตามบะเด ยดบะเด ยดกบะทบวงกาบคลัง
ว่าด้วยกาบเดิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปบาชกาบ พ.ศ.2550 
และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165) 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน : มอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว
ด าเนินการ 
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1.  อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับข้าราชการ ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ประเภท/ระดับ 
อัตรา 

(บาท : คน) 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ บะดัดปฏิดัติกาบ 
- ประเภทท่ัวไป บะดัดปฏิดัติงาน 
- ลูกจ้างทุกประเภท 

7,500 

- ประเภทวิชาการ บะดัดอาจาบย์, ผู้ช่วยศาสตบาจาบย์, บอง
ศาสตบาจาบย์  และศาสตบาจาบย์ 
- ประเภทบริหาร  บะดัดอิิกาบดด ,  บองอิิกาบดด , คณดด , ผู้ช่วย
อิิกาบดด , บองคณดด /บองผู้อ านวยกาบส านัก, ผู้อ านวยกาบกอง 
และหัวหน้าส านักงานเลขาคณะ/ส านัก 
- ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ บะดัดช านาญกาบ, 
ช านาญกาบพิเศษ,  เช ่ยวชาญ  และทบงคุณวุฒิ 
- ประเภทท่ัวไป  บะดัดช านาญงาน, อาวุโส  และทักษะพิเศษ 

9,000 

 

 

 

 

 

 

  บายชื่อปบะเทศท ่ไม่สามาบถเดิกค่าเคบื่องแต่งตัวในกาบเดินทางไปฝึกอดบมในต่างปบะเทศ 

      (14 ปบะเทศ) 
 

ล าดัด
ท  ่

ประเทศ 
ล าดัด

ท  ่
ประเทศ 

1. สหภาพพม่า 8. สาิาบณบัฐสิงคโปบ์ 
2. เนกาบาดบูไนดาบุสซาลาม 9. สาิาบณบัฐสังคมนิยมปบะชาิิปไตยศบ ลังกา 

3. สาิาบณบัฐอินโดน เซ ย 10. สาิาบณบัฐสังคมนิยมเว ยดนาม 

4. บาชอาณาจักบกัมพูชา 11. สาิาบณบัฐหมู่เกาะฟิจิ 
5. สาิาบณบัฐปบะชาิิปไตยปบะชาชนลาว 12. ปาปัวนิวกิน  
6. มาเลเซ ย 13. บัฐเอกบาชซามัว 

7. สาิาบณบัฐฟิลิปปินส์ 14. สาิาบณบัฐปบะชาิิปไตยติมอบ์ - เลสเต 

4)  ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว 

ประเทศที่ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
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  กบณ ผู้เดินทางได้บัดความช่วยเหลือจากต่างปบะเทศ หบือหน่วยงานใด  ในกาบเดินทางไป
ต่างปบะเทศน้อยกว่าสิทิิท ่พึงได้บัดตามพบะบาชกฤษฎ กาค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางให้เดิกสมทดได้ตาม
เงื่อนไข  ดังน ้   

ประเภท ได้รับความช่วยเหลือ สิทธิ เงื่อนไข 

เครื่องบิน 

- จัดตั๋วให้ไป-กลัด งดเดิก แม้ต่ ากว่าสิทิิ์ก็ต้องงดเดิก 

- ให้ตั๋วเท ่ยวเด ยว 

 

เดิกอ ก 1 เท ่ยว ต้องชั้นเด ยวกัดท ่ได้บัดความ
ช่วยเหลือแต่ไม่เกินสิทิิท ่พึงได้บัด 

- ไม่ออกตั๋วให้ เดิกไป-กลัด ตามสิทิิของผู้เดินทาง 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เดิกได้ ตามสิทิิของผู้เดินทาง 

- ออกให้ต่ ากว่าสิทิิ 
 

เดิกสมทด เฉพาะส่วนท ่ขาดแต่ไม่เกินสิทิิของ 
ผู้เดินทาง 

ค่าอาหาร 

- จัดทุกม้ือ งดเดิก ห้ามเดิกเด ้ยเล ้ยงเดินทาง 

- จัด 2 มื้อ เดิกสมทด 1 ใน 3 ของอัตบาเด ้ยเล ้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

- จัด 1 มื้อ เดิกสมทด 2 ใน 3 ของอัตบาเด ้ยเล ้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

ค่าเช่าที่พัก 

- จัดท ่พักให้ งดเดิก ห้ามเดิกค่าเช่าท ่พัก 

- ออกให้ต่ ากว่าสิทิิ 
 

เดิกสมทด เฉพาะส่วนท ่ขาดตามท ่จ่ายจบิงแต่ 
ไม่เกินสิทิิ 

- ไม่ออกค่าเช่าท ่พัก เดิกได้ ตามสิทิิของผู้เดินทาง 

ค่าพาหนะ 

(เดินทางไป-กลัด 
บะหว่างสถานท ่
อยู่ ท ่พัก หบือ
สถานท ่ปฏิดัติ

บาชกาบกัดสถาน 
ยานพาหนะ) 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เดิกได้ จ่ายจบิงไม่เกินสิทิิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทิิ 
 
 
 

เดิกสมทด เฉพาะส่วนท ่ขาดตามท ่จ่ายจบิงแต่  
ไม่เกินสิทิิ 

ค่าเคบื่องแต่งตัว 
- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เดิกได้ ตามสิทิิของผู้เดินทาง 

- ออกให้ต่ ากว่าสิทิิ เดิกสมทด เฉพาะส่วนท ่ขาดแต่ไม่เกินสิทิิ 
ค่าใช้จ่ายอื่นท ่
จ าเป็นเนื่องใน
กาบเดินทาง 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เดิกได้ จ่ายจบิงไม่เกินสิทิิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทิิ 
 

เดิกสมทด เฉพาะส่วนท ่ขาดตามท ่จ่ายจบิงแต่  
ไม่เกินสิทิิ 

5)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศช่ัวคราว กรณีได้รับความช่วยเหลือ 
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(ตามหนังสือกบะทบวงกาบคลัง ด่วนท ่สุด ท ่ กค 0409.6/ว 13  ลงวันท ่ 4 ก.พ.2546) 
 

  การช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด 

 1.  กรณียืมเงินทดรองราชการ หรือเงินงบประมาณ หรือเงินอ่ืนใดของราชการ เพื่อเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

 

(1)  กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 

ม หลักฐานกาบแลกเปล ่ยนเงินกัด
ินาคาบ 

ให้ถืออัตบาแลกเปล ่ยน ณ วันท ่ข้าบาชกาบแลกเปล ่ยนเงิน
ต่างปบะเทศกัดินาคาบ (อัตบาขายของินาคาบ)  ก่อนออก
เดินทางเป็นอัตบาเด ยวในกาบค านวณค่าแลกเปล ่ยนตลอดเส้นทาง 

ม เงินเหลือ ให้ใช้อัตบาแลกเปล ่ยน ณ วันท ่แลกเปล ่ยนกัดินาคาบ (อัตบาซื้อ
ของินาคาบ) เป็นอัตบาส่งใช้เงินยืมท ่เหลือ 

หลักฐาน ให้แนดหลักฐานกาบแลกเปล ่ยนเงินกัดินาคาบปบะกอดกาบ
เดิกจ่ายหบือส่งใช้เงินยืมท ่เหลือจ่าย 

(2)  กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 

ม หลักฐานกาบแลกเปล ่ยนเงินกัด
ินาคาบ 

ให้ถืออัตบาแลกเปล ่ยนของินาคาบแห่งปบะเทศไทย (อัตบาขาย
ของินาคาบ) ณ วันท ากาบ 1 วัน  ก่อนวันออกเดินทางเป็นอัตบา
เด ยวในกาบค านวณค่าแลกเปล ่ยนตลอดเส้นทาง 

ม เงินเหลือ ให้ถืออัตบาแลกเปล ่ยนของินาคาบแห่งปบะเทศไทย (อัตบาซื้อของ
ินาคาบ) ณ วันท ากาบ 1 วัน หลังวันท ่ข้าบาชกาบเดินทางกลัดจาก
ปฏิดัติบาชกาบ  เป็นอัตบากาบค านวณค่าแลกเปล ่ยนในกาบส่งใช้
เงินยืมท ่เหลือกลัดมา 

หลักฐาน ให้แนดหลักฐานกาบแลกเปล ่ยนเงินกัดินาคาบปบะกอดกาบ
เดิกจ่ายหบือส่งใช้เงินยืมท ่เหลือจ่าย 

(3)  กรณีส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ 

เกิดผลก าไบจากอัตบาแลกเปล ่ยน ให้น าส่งเป็นเงินบายได้แผ่นดิน 

เกิดผลขาดทุนจากอัตบา
แลกเปล ่ยน 

ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนท ่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในกาบเดินทางไป
บาชกาบ 

6)  อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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2.  กรณีไม่ได้ยืมเงินของทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 

กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน              
กับธนาคาร 

กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน         
กับธนาคาร 

ให้ถืออัตบาแลกเปล ่ยน ณ วันท ่ข้าบาชกาบได้
แลกเปล ่ยนเงินตบาต่างปบะเทศ (อัตบาขายของ
ินาคาบ) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตบาเด ยวในกาบ
ค านวณค่าแลกเปล ่ยนตลอดเส้นทาง โดยให้แนด
หลักฐานกาบแลกเปล ่ยนกัดินาคาบมา
ปบะกอดกาบเดิกจ่าย 

ให้ถืออัตบาแลกเปล ่ยนของินาคาบแห่งปบะเทศ
ไทย (อัตบาขายของินาคาบ) ณ วันท ากาบ 1 วัน 
ก่อนวันออกเดินทางของข้าบาชกาบเป็นอัตบา
เด ยวในกาบค านวณค่าแลกเปล ่ยน 

 
  การช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 

1. ให้ผู้เดินทางสามาบถใช้ดัตบเคบดิตในกาบช าบะค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ
ต่างปบะเทศ 

2. ให้ใช้อัตบาแลกเปล ่ยนตามใดแจ้งยอดกาบใช้จ่ายดัตบเคบดิตท ่ได้บัดแจ้งจากินาคาบเป็น
อัตบาในกาบค านวณ 

3. โดยให้แนดหลักฐานใดแจ้งยอดกาบใช้จ่ายดัตบเคบดิตท ่ได้บัดแจ้งจากินาคาบปบะกอดกาบ
เดิกจ่าย หบือส่งใช้เงินยืมท ่เหลือจ่าย 
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   ให้เข ยนบายงานขอเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ (แดด 8708)   
   แนดดันทึกขออนุมัติ/ค าสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งกาบ ท ่ได้บัดอนุมัติจากผู้ม อ านาจให้เดินทาง
ไปบาชกาบ  และใดเสบ็จบัดเงิน/เอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่ายเงิน  ดังต่อไปน ้ 
 

รายการ หลักฐานการเบิกจ่าย 

1.  การอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

2. การอนุมัติค่าใช้จ่าย 
 
 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

   3.1 เบี้ยเลี้ยง  
 

   3.2 ค่าเช่าที่พัก 
 
 
 
 

   3.3 ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย 

- ดันทึกอนุมัติให้เดินทางไปบาชกาบ 
   -  กบณ เดินทางในปบะเทศ  โดย คณดด  
   -  กบณ เดินทางต่างปบะเทศ โดย อิิกาบดด  
 

 

-  ดันทึกอนุมัติค่าใช้จ่ายโดยคณดด  (ปบะิานคณะกบบมกาบดบิหาบ
เงินทุน) /คณะกบบมกาบดบิหาบเงินทุน 
 

-  บายงานขอเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ (แดด 8708) 
 

-  กบณ เหมาจ่ายไม่ต้องม หลักฐานแสดง 
 

1.  กบณ เหมาจ่ายไม่ต้องม หลักฐานแสดง 
2.  กบณ จ่ายจบิง 
      -  ใช้ใดเสบ็จบัดเงินของโบงแบม ผู้ปบะกอดกาบ ตัวแทน
จ าหน่าย หบือตัวแทนจ าหน่ายท ่พิมพ์ออกจากบะดดอิเล็กทบอนิกส์ 
 

1.  ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ ใช้ใดเสบ็จบัดเงิน กบณ ซื้อ E-
ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt กบณ ซ้ือผ่านตัวแทน ให้ใช้
ใดเสบ็จบัดเงินของตัวแทนได้ 
2.  ค่าโดยสารรถประจ าทาง/รถไฟ ใช้ใดเสบ็จบัดเงิน/ดก.4231 
3.  ค่าแท็กซ่ี ใช้ใดบัดบองแทนใดเสบ็จบัดเงิน (แดด ดก.4231) 
4.  กรณีใช้รถราชการ ใช้ใดเสบ็จบัดเงินค่าน้ ามัน ค่าผ่านทางพิเศษ 
แนดใดขออนุมัติใช้บถยนต์บาชกาบ (บะดุเลขทะเด ยนบถ) 
5.  กรณีใช้รถส่วนตัว ใช้ใดส าคัญบัดเงินชดเชยค่าพาหนะ/ดก.
4231 แนดดันทึกอนุมัตให้ใช้บถส่วนตัว 
 

-  ใช้ใดเสบ็จบัดเงิน หบือ ดก.4231  
 

* ในกบณ ไม่สามาบถเบ ยกใดเสบ็จบัดเงิน/ใดเสบ็จบัดเงินแสดงบายกาบ
ไม่คบดถ้วน ให้แนด ดก.4231 ปบะกอดเพิ่มเติมได้ 

4.2.3 เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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  แบบรายงานการเดินทาง เพ่ือขอเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบและเอกสาบปบะกอดท ่ใช้
ในกาบเดิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามท ่กบมดัญช กลางก าหนด 

  กาบเดิกค่าเช่าท ่พักเท่าท ่จ่ายจบิง ผู้เดินทางไปบาชกาบจะใช้ใดเสบ็จบัดเงิน หบือใดแจ้งบายกาบของ
โบงแบม หบือท ่พักแบมท ่ม ข้อความแสดงว่าได้บัดช าบะเงินค่าเช่าท ่พักเบ ยดบ้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท ่บัดเงิน
ของโบงแบมหบือท ่พักแบมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินท ่ได้บัดเพ่ือเป็นหลักฐานในกาบขอ
เดิกค่าเช่าท ่พักก็ได้ 

  กาบเดิกค่าเช่าท ่พักในต่างปบะเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใดแจ้งบายกาบค่าเช่าท ่พักท ่ดันทึกด้วยเคบื่อง
อิเล็กทบอนิกส์ท ่แสดงว่าได้บัดช าบะเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในกาบขอเดิกค่าเช่าท ่พัก โดยไม่
ต้องม ลายมือชื่อเจ้าหน้าท ่บัดเงินของโบงแบมหบือท ่พักแบมก็ได้  แต่ทั้งน ้ ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือชื่อ
บัดบองว่าผู้เดินทางได้ช าบะค่าเช่าท ่พักตามจ านวนท ่เบ ยกเก็ด 

  กาบเดิกค่าเช่าท ่พักในอัตบาห้องพักคู่ท ่ผู้เดินทางไปบาชกาบใช้สิทิิเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางอยู่
ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใดเสบ็จบัดเงิน หบือใดแจ้งบายกาบของโบงแบม หบือท ่พักแบมชุดเด ยวกัน ให้ผู้
เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉดัด อ กฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายท ่ผู้นั้นบัดบองส าเนาถูกต้องโดยให้ม ดันทึกแนด
ท้ายบะดุว่าบายกาบใดท ่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เดิกฝ่ายเด ยว และบายกาบใด ทั้งคู่จะเป็นผู้เดิกฝ่ายละ
เป็นจ านวนเท่าใด ทั้งต้นฉดัดและฉดัดส าเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉดัด 

  กาบเดิกค่าเช่าท ่พักกบณ ท ่เจ้าภาพผู้จัดปบะชุมเป็นผู้ เบ ยกเก็ดค่าเช่าท ่พักจากผู้เดินทางไปบาชกาบ
โดยตบง ให้ผู้เดินทางใช้ใดเสบ็จบัดเงิน หบือใดแจ้งบายกาบท ่เจ้าภาพผู้จัดปบะชุมได้เบ ยกเก็ดค่าเช่าท ่พัก
เป็นหลักฐานเพ่ือขอเดิกค่าเช่าท ่พักก็ได้ 

  กาบเดิกจ่ายเงินและหลักฐานกาบจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในบะเด ยดน ้ ให้ถื อปฏิดัติตามท ่
กบะทบวงกาบคลังก าหนด 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ต่อ 
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1. ส่วนบาชกาบพิจาบณอนุมัติเงินยืมให้แก่ผู้ท ่ได้บัดค าสั่งให้เดินทางไปบาชกาบต่างปบะเทศ
เท่าท ่จ าเป็น 

2. ให้ม กาบวางแผนกาบใช้จ่ายเงินก่อนเดินทาง เพ่ือไม่ให้เป็นภาบะแก่ทางบาชกาบในกบณ ม เงิน
เหลือกลัดมาจ านวนมาก 

3. เมื่อเดินทางกลัดแล้ว ให้ผู้ยืมบ ดด าเนินกาบส่งใดส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม ) 
ภายใน 15 วัน นัดจากวันกลัดมาถึง 

4. กบณ อยู่บะหว่างบอบัดใดแจ้งยอดกาบใช้จ่ายดัตบเคบดิตของินาคาบให้บ ดด าเนินกาบขอบัด
เอกสาบดังกล่าวเพ่ือปบะกอดกาบเดิกจ่ายและส่งใดส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม ) 
เพ่ือหักล้างเงินยืม ภายใน 30 วัน นัดจากวันท ่กลัดมาถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.4  การขอยืมเงินจากทางราชการ 



- 48 - 
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 
 

5.1  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 จากกาบวิเคบาะห์องค์ปบะกอด บะเด ยด และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในกาบเดินทางไป
บาชกาบของดุคลากบของคณะ/ส านัก พดว่าม สาเหตุท ่ท าให้เกิดปัญหาในกาบเดินทาง ดังน ้  

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

   1.1  ผู้ขออนุมัติเดินทางไปบาชกาบแจ้งข้อมูล
บายละเอ ยดไม่คบดถ้วน และชัดเจน  เช่น ไม่บะดุ
วัน เวลาวิิ  กาบเดินทาง และค่าท ่พักแดดจ่ายจบิง
หบือเหมาจ่ายท ่แน่นอน   หบือกาบเดิกค่าใช้จ่าย  
ในกาบเดินทางไปบาชกาบท าให้เกิดความล่าช้าใน
กาบปฏิดัติงาน 

 
 

-  เจ้าหน้าท ผู่้บัดผิดชอดจะสอดถามกลัดไปยังผู้
เดินทางเพ่ือจะได้บะดุวัน เวลา วิิ กาบเดินทาง และ
กาบเดิกค่าท ่พักแดดใด เพื่อให้ผู้ปฏิดัติงานด้าน
กาบเงินคณะตบวจสอดกาบอนุมัติกาบเดินทางไป
บาชกาบได้อย่างบวดเบ็วไม่ล่าช้า และถูกต้อง
คบดถ้วน 
-  ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะแจ้งเว ยนสบุปแนว
ปฏิดัติในกาบขออนุมัติเดินทางไปบาชกาบโดยขอให้      
ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้คบดถ้วน ชัดเจน  เพื่อความ
บวดเบ็วในกาบปฏิดัติงาน    

   1.2 กาบขออนุมัติเดินทางอย่างกบะชั้นชิดผู้ม 
อ านาจอนุมัติไม่สามาบถอนุมัติก่อนกาบเดินทางได้ 

-  หากกาบเดินทางเบ่งด่วนเจ้าหน้าท ่ผู้บัดผิดชอด 
จะโทบศัพท์  ไปยังผู้ม อ านาจอนุมัติ เพ่ือให้ความ
อนุเคบาะห์ตบวจสอด พิจาบณาเบื่องดังกล่าวก่อน 
-  ผู้ปฏิดัติ งานด้านกาบเงินคณะแจ้งขอความ
บ่วมมือจากผู้เดินทางในกาบเสนอขออนุมัติเดินทาง
ก่อนกาบเดินทางทุกคบั้ง  เนื่องจากหากกบะชั้นชิด  
จะไม่สามาบถยืมเงินทดบองจ่ายได้ทัน    

   1.3  เดินทางไปบาชกาบโดยไม่ขออนุมัติ

เดินทาง 

-  พยายามช ้แจงผลเส ยท ่เกิดจากกาบเดินทางโดย

ไม่ได้บัดอนุมัติ  พบ้อมทั้งขอให้ด าเนินกาบขออนุมัติ

เดินทางฯ ย้อนหลัง      
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ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

2.  การยืมเงินทดรองราชการ 

   2.1  ผู้เดินทางบะดุต าแหน่งผู้ม อ านาจอนุมัติ
กาบยืมเงินทดบองบาชกาบผิดพลาดด่อยคบั้ง 

 
 

-  แจ้งเว ยนปบะกาศเงินยืมทดบองจ่ายของสถาดัน
ให้ดุคลากบบัดทบาด 
-  ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะแจ้งเว ยนสบุปแนว
ปฏิดัติในกาบยืมเงินทดบองไปบาชกาบให้กัด
ดุคลากบทบาด เพ่ือความบวดเบ็วในกาบปฏิดัติงาน   
 

   2.2  ผู้เดินทางลงชื่อในแดดฟอบ์มยืมเงินทด

บองบาชกาบไม่คบดถ้วน จึงท าให้เกิดความล่าช้า 

ดางคบั้งไม่สามาบถยืมเงินทดบองไปบาชกาบได้ทัน

ตามก าหนด 

-  ผู้ยืมเงินทดบองไปบาชกาบ ควบตบวจสอดกาบ
กบอกบายละเอ ยดข้อมูลลงในแดดฟอบ์มให้
คบดถ้วน 
-  เจ้าหน้าท ผู่้บัดผิดชอดตบวจสอดบายละเอ ยดกาบ
กบอกข้อมูลในแดดฟอบ์มของผู้ยืมเงินทดบองไป
บาชกาบอ กคบั้ง เพ่ือความบวดเบ็วในกาบปฏิดัติงาน 

   2.3  ผู้ยืมไม่ม ส่วนเก ่ยวข้องในโคบงกาบ/งานท ่
ขออนุมัติด าเนินกาบ 

- เจ้าหน้าท ผู่้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินของคณะ ควบ
ช ้แจงให้ดุคลากบของคณะหบือผู้ยืมได้บัดทบาดว่าผู้
ม สิทิิ์ยืมเงินต้องเป็นผู้ม ส่วนเก ่ยวข้องกัดภาบะงาน 
ท ่ต้องยืมเช่นผู้เดินทางไปบาชกาบ หบือเจ้าหน้าท ่
พัสดุ ฯลฯ 
- สถาดันฯ ควบจัดอดบมหบือให้ความบู้ เก ่ยวกัด
หลักเกณฑ์กาบขออนุมัติยืมเงินทดบองจ่าย กาบส่ง
ใช้เงินยืมทดบองจ่ายดทลงโทษ และบะเด ยดท ่
เก ่ยวข้อง ให้แก่ดุคลากบของสถาดันหบือผู้ยืม 
- จัดท าคู่มือและแจกคู่มือกาบปฏิดัติงานเผยแพบ่ 
กฎ บะเด ยด และขั้นตอนกาบปฏิดัติงานให้ 
ผู้ยืมได้บัดทบาด หบือเผยแพบ่ทางเว็ดไซด์ 
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ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

   2.4  ผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนดเวลา - สถาดันฯ จัดท าคู่มือและแจกคู่มือกาบปฏิดัติงาน
เผยแพบ่ กฎ บะเด ยด และขั้นตอนกาบปฏิดัติงาน
ให้ทุกหน่วยงานทบาด หบือเผยแพบ่ทางเว็ดไซด์ 
- สถาดันฯ ควบจัดอดบมหบือให้ความบู้ เก ่ยวกัด
หลักเกณฑ์กาบขออนุมัติยืมเงินทดบองจ่าย กาบส่ง
ใช้เงินยืมทดบองจ่าย ดทลงโทษ และบะเด ยด ให้แก่
ดุคลากบ ผู้ยืม และเจ้าหน้าท ่ท ่เก ่ยวข้อง 
- สถาดันฯ ควบก าหนดดทลงโทษเพ่ิมเติมจาก
บะเด ยดท ่ใช้ดังคัดอยู่ เช่น ท าหนังสือแจ้งเตือน 
หบือหักเงินเดือน หบือคิดดอกเด ้ยผู้ท ่ส่งเงินยืมล่าช้า 
และควบตบวจสอดว่าผู้ยืมบายใดท ่ส่งใช้เงินยืมล่าช้า
เป็นปบะจ า ให้ตั้งคณะกบบมกาบสอดสวนหาสาเหตุ
ต่อไป 

3.  การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

   3.1 นัดเวลาในกาบค านวณเด ้ยเล ้ยงไม่ถูกต้อง 
 

 
 

- เจ้าหน้าท ่ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะ ควบให้
ค าแนะน าสิทิิในกาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทาง
ไปบาชกาบแก่ดุคลากบ/เจ้าหน้าท ่ในหน่วยงาน โดย
ม กาบจัดปบะชุมพบ้อมสอดถามปัญหาต่างๆ  
- หากม ข้อผิดพลาดท ่เกิดขึ้นด่อยๆควบจัดท า
หนังสือเว ยนให้ดุคลากบและ เจ้าหน้าท ่ทุกคนทบาด 
เพ่ือจะได้ปบัดปบุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
-  ม กาบจัดท าคู่มือกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบ
เดินทางไปบาชกาบ เพื่อความถูกต้อง บวดเบ็ว และ
สะดวกในกาบปฏิดัติงาน 
 

   3.2  หลักฐานกาบจ่ายเงินไม่คบดถ้วน เนื่องจาก
ผู้เดินทางไม่ทบาดว่าต้องใช้เอกสาบใดปบะกอดกาบ
เดิกค่าใช้จ่าย 

-  เจ้าหน้าท ผู่้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะ ควบแจ้ง
ให้ผู้เดินทางทบาดเก ่ยวกัดหลักฐานท ่ใช้ปบะกอดกาบ
เดิกค่าใช้จ่าย เมื่อผู้เดินทางได้บัดอนุมัติให้เดินทาง
ไปบาชกาบแล้ว 
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ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

   3.3 ใดเสบ็จบัดเงินม บายกาบไม่คบดถ้วนตาม
บะเด ยด เช่น ไม่ม ลายเซ็นผู้บัดเงิน/ไม่ม จ านวน
เงินท ่เป็นตัวอักษบ  
 

-  ควบให้เจ้าหน้าท ่ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะ

จัดท าคู่มือกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไป

บาชกาบและแจ้งเว ยนให้ดุคลากบในคณะทุกคนถือ

ปฏิดัติ 

   3.4  กาบเดินทางไปบาชกาบกบณ วันออก
เดินทางไปบาชกาบอยู่บะหว่างหบือตบงกัดวันหยุด
ปบะจ าสัปดาห์ วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หบือ
วันหยุด นักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอเดิกค่าใช้จ่าย
ในกาบเดินทางไปบาชกาบแต่ไม่ได้ช ้แจงเหตุผล
ของกาบปฏิดัติงานท ่ต้องปฏิดัติงานในวันหยุด
เหล่าน ้ 

-  กาบเดินทางไปบาชกาบกบณ วันออกเดินทางไป
บาชกาบอยู่บะหว่างหบือตบงกัดวันหยุดปบะจ า
สัปดาห์ วันหยุดพิเศษ วันหยุดชดเชย หบือวันหยุด
นักขัตฤกษ์ ผู้เดินทางจะขอเดิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
บาชกาบได้ ต้องช ้แจงเหตุผลของกาบปฏิดัติงานใน
วันหยุดเหล่าน ้ไว้ในดันทึกขออนุมัติเดินทางไป
บาชกาบ 

   3.5  กาบซื้อดัตบโดยสาบเคบื่องดิน ไป-กลัด แต่
ใช้กาบเดินทางไปบาชกาบเท ่ยวเด ยวก่อน อาจจะ
เป็นเท ่ยวไปหบือเท ่ยวกลัด เหลืออ ก 1 เท ่ยวท ่ยัง
ไม่ได้ใช้เดินทาง แต่จ าเป็นจะต้องใช้เป็นหลักฐาน
ในกาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ  

-  กาบใช้เอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่ายเพ่ือแยกเดิก
ค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ ควบบัดบอง 
ส าเนาถูกต้องให้ชัดเจนว่าฉดัดจบิงเดิกจาก
งดปบะมาณส่วนใดและฉดัดส าเนาเดิกจาก
งดปบะมาณส่วนใด 

   3.6 กาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ
ท ่แยกเดิกคนละงดปบะมาณกัน ไม่ม กาบบัดบอง
ส าเนาถูกต้องว่าฉดัดจบิงเดิกจากงดปบะมาณส่วน
ใดและฉดัดส าเนาเดิกจากงดปบะมาณส่วนใด 
 

-  กาบใช้เอกสาบหลักฐานกาบเดิกจ่ายเพ่ือแยกเดิก
ค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ ควบบัดบอง
ส าเนาถูกต้องให้ชัดเจนว่าฉดัดจบิงเดิกจาก
งดปบะมาณส่วนใดและฉดัดส าเนาเดิกจาก
งดปบะมาณส่วนใด 

   3.7  กาบเดิกค่าเช่าท ่พักเกินสิทิิของตนเอง 
 

- เจ้าหน้าท ่ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะ ควบให้
ค าแนะน าสิทิิในกาบเดิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
บาชกาบแก่ดุคลากบในหน่วยงาน โดยม กาบจัด
ปบะชุมพบ้อมสอดถามปัญหาต่างๆหากม 
ข้อผิดพลาดท ่เกิดขึ้นด่อยๆควบจัดท าหนังสือเว ยน
ให้ดุคลากบทุกคนทบาด เพื่อจะได้ปบัดปบุงแก้ไขให้
ถูกต้อง 
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ปัญหา/อุปสรรค 

 

แนวทางแก้ไข 

   3.8  เนื่องจากม กาบเปล ่ยนแปลง กฎหมาย 
บะเด ยด ปบะกาศ หบือข้อดังคัดต่างๆ  จึง
ก่อให้เกิดความผิดพลาดในกาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในกาบเดินทางไปบาชกาบ 

-  ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะแจ้งเว ยนสบุป
กฎหมาย บะเด ยด ปบะกาศ หบือข้อดังคัดใหม่ๆ 
ให้กัดเจ้าหน้าท ่ผู้เก ่ยวข้องหบือดุคลากบทุกคน
ทบาด  เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความผิดพลาด ล่าช้าในกาบ
ปฏิดัติงาน    
-  ควบจัดให้ม กาบอดบมผู้ปฏิดัติ งานด้านกาบเงิน
อย่างต่อเนื่องเพ่ือ ให้เกิดความช านาญ และ
สามาบถแก้ไขปัญหาในกาบปฏิดัติงานได้ 
 

   3.9  ม กาบเดิกค่าใช้ในกาบเดินทางไปบาชกาบท ่
คาดเก ่ยวปีงดปบะมาณถัดไป 
 
 

- ผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะแจ้งเว ยนสบุปแนว
ปฏิดัติเบื่อง กาบเดิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปบาชกาบท ่
คาดเก ่ยวปีงดปบะมาณถัดไป ให้ไปใช้จ่ายใน
ปีงดปบะมาณถัดไป ให้กัดดุคลากบในคณะทบาด  
เพ่ือจะได้เป็นแนวปฏิดัติเด ยวกัน 
-  เห็นควบให้ม กาบก าหนดแนวปฏิดัติงานท ่ชัดเจน
โดยเฉพาะกาบปฏิดัติตามบะเด ยดท ่เก ่ยวข้องโดย
เคบ่งคบัด  
 

   3.10  ดุคลากบยังขาดความบู้ความเข้าใจ/
ความช านาญ/ความเช ่ยวชาญ ในกฎหมาย 
บะเด ยด ข้อดังคัดหบือแนวปฏิดัติท ่เก ่ยวข้องกัด
กาบเดิกจ่ายค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ 
 

-  ควบจัดให้ม กาบอดบมผู้ปฏิดัติ งานด้านกาบเงิน
อย่างต่อเนื่องเพ่ือ ให้เกิดความช านาญ และ
สามาบถแก้ไขปัญหาในกาบปฏิดัติงานได้ 

  3.11  ม กาบเดิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกบณ ม 
กาบน าบถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปบาชกาบ แต่ไม่ได้
ขออนุมัติก่อนกาบเดินทางไปบาชกาบ 

-  กาบน าบถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปบาชกาบ หาก
ปบะสงค์จะขอเดิกค่าน้ ามันบถ ต้องได้บัดอนุมัติจาก
ผู้ม อ านาจก่อนกาบเดินทางไปบาชกาบ ซึ่งสามาบถ
เดิกจ่ายได้ 
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5.2  แนวทางการปรับปรุงและพัฒนางาน 

  เมื่อตบะหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้บัดทบาดถึงสถานกาบณ์ของ
กบะดวนกาบเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ อันเป็นผลกาบจากกาบจัดท าคู่มือคบั้ งน ้เบ ยดบ้อย
แล้ว ผู้จัดท าจึงสบุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านกาบเดิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ เพ่ือ
พัฒนากาบปฏิดัติงานด้านกาบเดิกจ่ายเงิน ดังน ้ 
  1.  ควบม กาบบวดบวมปัญหาและอุปสบบคของทุกคณะ และน ามาลงในเว็ด เช่น ดอบ์ด 
หบือถาม-ตอด เพื่อเป็นกาบแลกเปล ่ยนปบะสดกาบณ์บ่วมกันบะหว่างผู้ปฏิดัติงาน ท าให้สามาบถทบาดถึง
ปัญหาของแต่ละคณะ เพ่ือน ามาปบะยุกต์ใช้กัดคณะตนเอง 

2.  เห็นควบให้ม กาบจัดกิจกบบมเสบิมสบ้างความเข้าใจบะหว่างผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงิน 
คณะฯ กัดเจ้าหน้าท ่ท ่เก ่ยวข้อง หบือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเสบิมสบ้างความสามัคค และลดปัญหาความ
ผิดพลาดในกาบปฏิดัติงาน โดยก าหนดไว้ในปฏิทินกาบปฏิดัติงานปบะจ าปีของคณะ อย่างน้อยเดือนละ 
1 คบั้ง อ กทั้งยังเป็นกาบพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินด้วย เช่น เสวนาบะเด ยดกาบเงิน
กาบคลัง / KM แลกเปล ่ยนเบ ยนบู้บะหว่างผู้ปฏิดัติงานด้านกาบเงินคณะฯ กัดเจ้าหน้าท ่กองคลังฯ หบือ
เจ้าหน้าท ่กาบเงินบะหว่างคณะต่างๆ ในสถาดันฯ 
  3.  จัดดบิกาบให้ค าแนะน า หบือดบิกาบเป็นท ่ปบึกษาหาบือ ให้เจ้าหน้าท ่ ดุคลากบ ท ่
ต้องกาบสอดถามวิิ กาบเดิกจ่ายค่าเดินทางไปบาชกาบ พบ้อมวิิ กาบเข ยนเอกสาบบายงานกาบเดินทางไป
บาชกาบทั้งหมดท ่เก ่ยวข้องกัดกบะดวนกาบเดิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปบาชกาบ และตอดข้อซักถามปัญหา
กาบเดิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปบาชกาบในกบณ ท ่ผู้เดิกสงสัย ไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิดัติได้อย่างถูกต้อง
  4.  จัดท าแดดฟอบ์มตัวอย่างเอกสาบท ่เก ่ยวข้องทั้งหมดของกบะดวนกาบเดิกค่าใช้จ่าย
ในกาบเดินทางไปบาชกาบพบ้อมกัดค าอิิดายปบะกอด ในบูปแดดของ Bar Chart ขนาดใหญ่ติดไว้ ณ 
กบะดานข่าวสาบของสถาดันฯ โดยแสดงวิิ กาบเข ยนให้ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้เดิกจ่ายได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง 
เพ่ือจะได้ปฏิดัติได้อย่างถูกต้อง 
  5.  จัดปบะชุม หบืออดบมเก ่ยวกัดกาบเข ยนเอกสาบท ่จะต้องใช้ปบะกอดกาบเดิก
ค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ โดยให้ดุคลากบของสถาดันฯ ท ่สนใจเข้าบัดฟัง หบือเข้าบัดกาบอดบม 
เพ่ือบัดทบาดหลักเกณฑ์หบือบะเด ยดของกาบเข ยนเอกสาบ วิิ กาบในข้อน ้จะช่วยให้ดุคลากบทุกท่านท ่จะ
เป็นผู้เดิกจ่ายเงิน สามาบถปฏิดัติได้อย่างถูกต้อง คบดถ้วน สมดูบณ์ 
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5.2  ข้อเสนอแนะ 
 

 1.  ในกาบพิจาบณาอนุมัติให้ เจ้าหน้าท ่ ดุคลากบเดินทางไปบาชกาบต่างปบะเทศ
ชั่วคบาว เพ่ือปบะชุม สัมมนา หบือดูงาน ให้กบะทบวง กบม พิจาบณาอนุมัติเฉพาะกบณ ท ่จ าเป็น และม 
ความส าคัญเก ่ยวข้องกัดภาบกิจงานท ่บัดผิดชอดโดยตบง และเพ่ือปบะโยชน์ในกาบปฏิดัติงานของ
หน่วยงานอย่างแท้จบิง ตามแผนกาบปฏิดัติงานและแผนกาบใช้จ่ายงดปบะมาณท ่ สภาสถาดันให้ความ
เห็นชอดแล้ว  โดยให้ก าหนดจ านวนคน และบะยะเวลาเดินทางให้เหมาะสมตามความจ าเป็น และเป็นไป
อย่างปบะหยัดและคุ้มค่ามากท ่สุด 
 

 2.  ให้เจ้าหน้าท ่ ดุคลากบ ท ่ได้บัดอนุมัติให้ไปปฏิดัติบาชกาบในต่างปบะเทศชั่วคบาว  
จัดท าบายงานผลกาบเดินทาง (Progress Report)  และผลกาบปฏิดัติงานกาบปบะชุม สัมมนา หบือดูงาน
ในแต่ละคบั้ง แล้วน าเสนอบายงานต่อหัวหน้าส่วนบาชกาบบัดทบาด และพิจาบณาน าไปใช้ปบะโยชน์ให้แก่
หน่วยงานต่อไปด้วยทุกคบั้ง 

 

  อย่างไบก็ตาม กาบจัดท าคู่มือกาบเดิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ อาจม   
แนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิิ กาบอ่ืนๆ ท ่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหบัดกาบท ่จะเลือกวิิ ใดเพ่ือน ามาแก้ไข
ปัญหาน ้นั้น ผลลัพิ์ท ่ได้ คือกาบม วิิ กาบท ่ด ท ่สุดในกาบแก้ไขปัญหาด้านกาบเดิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในกาบ
เดินทางไปบาชกาบให้ถูกต้อง 

  ผลจากกาบจัดท าคู่มือกาบเดิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบฉดัดน ้ จึง
นัดเป็นจุดเบิ่มต้นของกาบพัฒนากาบปฏิดัติงานปบะจ าจากงานด้านต่างๆ ท ่ยังม อ กมากมายให้สามาบถ
ปฏิดัติงานได้อย่างสะดวก บาดบื่น ปบาศจากอุปสบบคท ่จะขัดขวางความส าเบ็จของกาบดบบลุ
วัตถุปบะสงค์ของกาบปฏิดัติหน้าท ่บาชกาบ  ผู้จัดท าม ความยินด เป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉดัดน ้จะสามาบถ
เป็นปบะโยชน์ต่อกาบปฏิดัติงานของหน่วยงานต่างๆ ได้ หบือเป็นแนวทางในกาบจัดท าคู่มือเบื่องอ่ืนๆ ท ่
เก ่ยวข้องกัดกาบพัฒนากาบปฏิดัติงานต่อไป 
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ภาคผนวก 4-1 :  ใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ (แดด 8708)  
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ภาคผนวก 4-2 :  ใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ (แดด 8708)  
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ภาคผนวก 4-3 :  ใดเดิกค่าใช้จ่ายในกาบเดินทางไปบาชกาบ (แดด 8708) 
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ภาคผนวก 5 :  ใดบัดบองแทนใดเสบ็จบัดเงิน (แดด ดก.4231) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวปนัตตา  แก้วเศษ 
 
ประวัติการศึกษา ดบิหาบิุบกิจดัณฑิต (กาบดัญช ) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลย บาชมงคลิัญดุบ  

 ดบิหาบิุบกิจมหาดัณฑิต (กาบดัญช ) 
 มหาวิทยาลัยบามค าแหง 
 
 
ต าแหน่งปัจจุบัน นักวิชากาบเงินและดัญช ปฏิดัติกาบ 
 
สถานที่ท างานปัจจุบัน กลุ่มงานเงินทุน กองคลังและพัสดุ 
 สถาดันดัณฑิตพัฒนดบิหาบศาสตบ์ 
 เลขท ่ 118 ถนนเสบ ไทย แขวงคลองจั่น  
 เขตดางกะปิ กบุงเทพมหานคบ 10240 
 โทบ. 0-2727-3432 
 
สถานที่ติดต่อ ด้านเลขท ่ 119/15 หมู่ด้านพฤกษาวิลล์6 
 ซอยพบะยาสุเบนทบ์23 ถนนพบะยาสุเบนทบ์ 
 แขวงดางชัน เขตคลองสามวา กบุงเทพมหานคบ 10510 
 โทบ. 08-5126-5597 
 
 
 

 

 


