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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น
จนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ ซึ่งมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายการเดินทางไปราชการในการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสกิจศึกษา เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  ทำให้งานของหน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทาง
ไปราชการในการนิเทศนักศึกษาปฏิบัต ิงานสหกิจศึกษา ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย ขั้นตอนการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง และ
จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เพราะการ
จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียด รอบคอบ ความถูกต้อง แม่นยำ 
รวดเร็วและเป็นประโยชน์กับทางราชการซึ่งจะต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต เป็นที่ตั้ง  และยึดกฎระเบียบอย่าง
เคร่งครัด 
  สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะมีประโยชน์ต่อเพ่ือนร่วมงาน
และผู้ที่เก่ียวข้อง ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่เดียวกันได้นำไปใช้ประโยชน์และปฏิบัติงานได้จริงซึ่งจะนำไปสู่
การดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ให้ลุล่วงไปด้วยดี 
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การเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ  
ในการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

การเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 
 ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีทั้ ง 
เงินงบประมาณเงินรายจ่าย (เงินแผ่นดิน) งบประมาณเงินรายได้ (เ งินบำรุการศึกษา และเงิน กศ.บป.) และ 
เงินงบประมาณเงินรายได้และผลประโยชน์ ซึ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการเบิกจ่ายในการเดินทางไป
ราชการทุกประเภท รวมทั้งการยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ การล้างเงินยืม/คืนเงินทดรองจ่ายราชการ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้รอบคอบ ชัดเจน แม่นยำ รู้กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ของ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
หลักเกณฑ์ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมในประเทศ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมในประเทศ ซึ่งในการเดินทางไป
ราชการของข้าราชการ บุคลากรของรัฐ จะต้องทราบระเบียบ ขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น 
1. การยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ 
 เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการดำเนินงานตามโครงการและกิจกรรมบางราย
จำเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพื่อสำรองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดอบรม/สัมมนา การจัดซื้อ
จ้างจ้างของภาครัฐ ซึ่งจะต้องดำเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนการยืมเงินราชการ/ทดรองราชการ 
 1) ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว
เท่านั้น 
 2) ไม่ค้างชำระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม 
 3) ผู้ยืมเงินส่งสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ไปยังงานคลังของมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติ 
 4) เจ้าหน้าที่งานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจำนวนเงินที่ยืม 
 5) เจ้าหน้าที่งานคลังเสนอหัวหน้างานคลัง และนำเสนอต่ออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

 รายการที่ยืมเงินราชการได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 1) ค่าตอบแทนวิทยากร 
 2) ค่าเช่าสถานที่ 
 3) ค่าจัดทำป้าย/ดอกไม้ธูปเทียน พิธีเปิด-ปิด การอบรม/ประชุม 
 4) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 5) ค่าที่พัก 
 6) ค่าพาหนะ 
 7) ค่าลงทะเบียนในการอบรม 
 8) ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 รายการที่ไม่สามารถยืมเงินราชการได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 1) ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
 2) ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 
 
 



 
- 2 - 

 เอกสารประกอบการยืมเงินราชการเพื่อเดินทางไปราชการ มีดังนี้ 
 1) สัญญายืมเงิน จากระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 2) ประมาณการค่าใช้จ่าย จากระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 3) หนังสือสั่งการ ต้นเรื่อง หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ จำนวน 1 ชุด 

2.  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดำเนินตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนในการดำเนินงานในการเดินทางไปราชการ 
 1) ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการก่อนออกเดินทางและครอบคลุมระยะเวลาการเดินทาง 
 2) ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ 
 3) เดินทางไปราชการ 
 4) อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
 1) ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
 2) ค่าเช่าที่พัก 
 3) ค่าพาหนะรวมทังค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบ และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
 4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าทางด่วน 

 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1) ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทาง ระยะทางในการเดินทางไป
ราชการตามความจำเป็นและเหมาะสม 
 2) หากผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่
ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ หรือลาพักผ่อน 
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางให้มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของทางรายการแล้ว 
 3) ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับสูงขึ้น ภายหลังวันที่ได้เดินทางไปราชการ ให้มี
สิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีคำสั่ง
แต่งตั้งดังกล่าวมีคำสั่งนั้น จะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางตามคำสั่งที่ระบุ 
 4) ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตรา สำหรับตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศที่ตนดำรง
ตำแหน่งอยู่ แต่การเดินทาวระหว่างที่รักษาราชการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนรวมทั้งก ารเดินทาง
กลับมาดำรงตำแหน่งให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตรา สำหรับตำแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่
ตนรักษาในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนในตำแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ต่ำกว่าให้เดินทางมีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในอัตราสำหรับตำแหน่งระดับชั้นหรือยศทีดำรงอยู่ 
 5) การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใด โดยไม่มีเหตุอันควรไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุด นั้น 
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 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินนทางไปราชการ 
 ค่าเบี ้ยเล ี ้ยงในการเดินทางไปราชการ เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงินและเงื่ อนไข
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ กำหนดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงไว้ 2 ประเภท คือ ปะเภท ก และ
ประเภท ข 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ในการเดินทาง (บาท) 
ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 

ทั่วไป  : ปฏิบัติงาน ชำนาญการ อาวุโส 
วิชาการ  : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

240 

ทั่วไป  : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการ : สูง 
อำนวยการ : ต้น สูง 

270 

หมายเหตุ 
 การเดินทางไปราชการ ประเภท ก ได้แก่ 
 1) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
 2) การเดินทางไปราชการจากอำเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอำเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
 การเดินทางไปราชการ ประเภท ข ได้แก่  
 1) การเดินทางไปราชการในท้องที่อ่ืน นอกจากที่กำหนดในประเภท ข 
 2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานในการปฏิบัติราชการปกติ 

 เงื่อนไขการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
 1) การเดินทางไปราชการเรื ่องหนึ ่งเรื ่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียง
ระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจปลัดกระทรวง  
เจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชา ที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็น
ผู้อนุมัติ ทั้งนี้ให้พิจารณถึงความจำเป็นและประหยัด 
 2) ในกรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเบี้ยเลี ้ยง
เดินทางได้ไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการรับรอง
อยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

 การนับเวลาเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
 ให้นับตั้งเวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 1) การเดินทางที่มีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง 
และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถ้านับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
 2) การเดินทางท่ีมิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปให้นับเป็นครึ่งวัน 
 กรณีท่ีมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อ
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
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(ก) ลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
(ข) ลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง 

เดินทางไปราชการสิ้นสุดในการปฏิบัติราชการ 

  การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
  1) กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั้นวโมง ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยง 
3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เพราะเกินจาก 12 ชั่วโมงตามที่ระเบียบกำหนด 
  2) กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 12 ชั่วโมง ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยง 2 
วัน เนื่องจากจาก 12 ชั่วโมงพอดี ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ซึ่งจะต้องให้ 12 ชั่วโมงข้ึนไป ถึงจะนับ เป็น 1 วันทำการ 

  การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ  
  การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าที่พักได้ภายใน
วงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 
1. ข้าราชการระดับ 8 ลงมา เหมาจ่ายไม่เกิน 1,000 บาทต่อวัน 
2. ข้าราชการระดับ 9  เหมาจ่ายไม่เกิน 1,600 บาทต่อวัน 
3. ข้าราชการระดับ 10 ขึ้น ไป เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 2,500 บาทต่อวัน 

หมายเหตุ 
  1.1 กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้หัวหน้าส่วน
ราชการ เจ้าของงบประมาณ ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าท่ีพักสูงกว่าอัตราที่กำหนด 
  1.2 การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมที่ทางราชการจัดไว้ให้แล้ว จะเบิกค่าเช่าที่พัก
ไม่ได้ 
  ค่าเช่าที่พักจำเป็นต้องพักแรมและห้ามในกรณี ต่อไปนี้ 
   1.1.1 พักในยานพาหนะ 
   1.1.2 ที่พักที่ทางราชการจัดให้พัก 

  เงื่อนไขการเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1) การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการ นั้น กับสถานที่อยู่ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึง
ความจำเป็นและประหยัด 
  2) กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าที่พักสำหรับวันที่ 
พักนั้นได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 10 วัน 

  การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
  1) ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 
  2) ค่าเช่าที่พักแบบพักจริง 
หมายเหตุ หากเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้ง
  หมู่คณะ 
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การเบิกค่าที่ในลักษณะเหมาจ่าย 
ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 

ทั่วไป  :  ปฏิบัติงาน ชำนาญการ อาวุโส 
วิชาการ  :  ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ :  ต้น 

800 

ทั่วไป  :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  :  เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการ : สูง 
อำนวยการ :  ต้น สูง 

1,600 

การเบิกค่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป  :  ปฏิบัติงาน ชำนาญการ อาวุโส 
วิชาการ  :  ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ :  ต้น 

1,500 850 

ทั่วไป  :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  :  เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
บริหาร   : ต้น สูง 

2,200 1,200 

วิชาการ  :  เชี่ยวชาญ  
บริหาร   : ต้น สูง 

2,500 1,400 

 
ค่าเช่าที่พัก (กรณีการเดินทางไปราชการในการฝึกอบรม) จะต้องปฏิบัติดังนี้ 
 1) ต้องเบิกจ่ายจริงเท่านั้น จะเบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้ 
 2) หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก (ฝึกอบรม) 
 3) ผู้เข้าฝึกอบรม ประเภท ก ให้พักห้องเดี๋ยวหรือคู่ก็ได้ 
 4) ผู้เข้าฝึกอบรม ประเภท ข ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่เว้นแต่เป็นกรณีไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก (กรณีการเดินทางไปราชการในการฝึกอบรม) ระเบียบฉบับใหม่ของ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด กว.0484.4/ว246 ลงวันที่ 31 ต.ค.2568 
 ประเภทการฝึกอบรม ประเภท ก ค่าเช่าที่พักคนเดียว (บาท/วัน/คน) ไม่เกิน 2,700 บาท ค่าเช่าพัก
ห้องคู่ (บาท/วัน/คน) ไม่เกิน 1,500 บาท 
 ประเภทการฝึกอบรม ประเภท ข และบุคคลภายนอก ค่าเช่าห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) ไม่เกิน 
1,500 บาท ค่าเช่าห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) ไม่เกิน 1,000 บาท) 
 ตามรูปภาพ กรมบัญชีกลางปรับอัตราค่าอาหารและค่าที่พักการฝึกอบรมใหม่ 
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 การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 
โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทยานพาหนะที่ใช้เดินทางแยกออกเป็น 
  1) ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 
  2) ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 
  3) ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ ดังนี้ 
  1) พาหนะรับจ้าง 
  2) พาหนะประจำทาง 
  3) พาหนะส่วนตัว 
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 คำนิยามพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
 1) นิยามการเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักยานยนต์รับจ้าง หลักเกณฑ์  
ค่าพาหนะ รถรับจ้างแท็กซี่ สามารถโดยสารได้กรณีไม่มีพาหนะประจำทาง หรือมีพาหนะประจำทาง แต่มี
เหตุผลและความจำเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลักฐาน 
 2) นิยามการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจำทาง เช่น รถโดยสารประจำทางรถไฟ เครื่องบิน 
เรือ และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่งโดยมีนิยาม คือ บริการบุคคลทั่วไป มีเส้นทางที่แน่นอน มีอัตรา
โดยสารและมีค่าระวางแน่นอน อาทิเช่น 
  2.1 กรณีท่ีไม่ยานพหานะประจำทาง หรือมี แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้ยานพาหนะอื่น ได้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางไปราชการ 
หรือหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ นั้น ๆ ซึ่งค่าพาหนะประจำทางจะต้องปฏิบัติดังนี้ 
   2.1.1 ในการเดินทางไปราชการโดยปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจำทางเบิกได้ตามจ่าย
จริงและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ไม่ย้อนเส้นทาง 
   2.1.2 กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล
ความจำเป็นไว้เป็นหลักฐาน 
   2.1.3 การเดินทางโดยรถไฟ เบิกได้ตั้งแต่ชั้นที่ 2 ลงมา หากเป็นระดับชำนาญการ 
ชำนาญการข้ึนไป สามารถเบิกค่ารถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งรถนอนปรับอากาศได้ 
   2.1.4 เครื่องบิน เบิกได้ระดับชำนาญงาน ชำนาญการ ขึ้นไป (ยกเว้น กรณีมีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ โดยต้องระบุเหตุผลความจำเป็นและได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
ก่อนการเดินทาง) 
  2.2 กรณีเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง สำหรับการเดินทางโดย
รถด่วนพิเศษหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 
ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
  2.3 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ผู้ชำนาญงาน อาวุโส ชำนาญการขึ้นไป เดินทาง
โดยใช้ชั ้นประหยัด ระดับจากผู้ชำนาญงาน อาวุโส ลงมา กรณีทีความจำเป็นเร่งงด่วน เดินทางโดยใช้ชั้น
ประหยัด ส่วนกลุ่มที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 
  หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
  1) กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
  2) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน 
  3) กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดรายละเอียดการเดินทาง (Itinery Receipt) 
 3) นิยามการเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
  ยานพาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่
ของทางราชการทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไป
ราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา/หัวหน้าส่วนราชการ ก่อนการเดิ นทางไปราชการ  
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะชดเชย
ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ แต่มีเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
   - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
   - รถจักยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
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  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพหานะในลักษณะเหมาจ่าย
ให้ผ๔เดินทางไปราชการซึ ่งเป็นเจ้าของหรือผู ้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนดโดยคำนวณระยะทาง เพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางที่
สั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 
  สรุปการเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ให้เดินทางไปราชการโดยใช้ยานพหานะ
ส่วนตัวก่อนเดินทาง และจะต้องคำนวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางที่มี
ระยะสั้นและตรง (ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง) ส่วนการเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว แยกออกเป็นรถยนต์
ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องจากการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
  1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย จะไม่สามารถเดินทางถึงจุดหมานยแต่ละช่วงที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
  2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายทีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทราวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
  3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานส่วนราชการ 
 4) นิยามค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย คือ หากไม่จ่ายไม่สามารถเดินทางถึงจุดหมาย เช่น ค่าปะยาง 
ไม่มีกิโลเมตร ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ ไม่เก่ียวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
ในการนิเทศนักศึกษาปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 

เริ่มจากอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์นิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) อาจารย์นิเทศ นำส่งเอกสารรายงานการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งมายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 2) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน/เจ้าหน้าที่การเงิน ประจำสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการให้ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน/เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเดินทางไปราชการในการนิเทศ
นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบการเงิน โดยเริ่มจาก 
 ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) จะปรากฏดังรูปภาพที่ 1  
และบันทึกข้อมูล   1) ชื่อผู้ใช้ระบบ / User Mane………………………. 
   2) รหัสผ่าน / Password………………………………. 
เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกไปที่คำว่า OK ในช่อง สีเหลี่ยม จะปรากฏดังรูปภาพที่ 2 
 

 
รูปภาพที่ 1 

จากนั้นให้คลิกไปที่ คำว่า OK ในช่อง สี่เหลี่ยม อีกครั้ง จะปรากฏดังรูปภาพที่ 3  

 
รูปภาพที่ 2 



- 10 - 

ขั้นตอนต่อไปให้คลิก ไปที่ข้อหัวที่ 4 ระบบการเงิน จะปรากฏดังรูปภาพที่ 3  
และจากนั้นให้คลิกไปที่หัวข้อ เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน จะปรากฏดังรูปภาพที ่4 
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รูปภาพที่ 3 

 
รูปภาพที่ 4 
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จากนั้นให้ไป คลิกท่ี หัวข้อ การเบิกเงิน ข้อที่ 5 : ใบขอเบิก (ทางซ้ายมือ) จะปรากฏดังรูปภาพที่ 5  

 

รูปภาพที่ 4.1  
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รูปภาพที่ 5 

และให้ไปคลิกท่ี คำว่า ประเภท จากนั้นให้เลือกรายการ ขอเบิก แต่ละประเภท   
โดยให้เลือก ลำดับที่ 56 เบิกค่าเดินทางไปราชการ จะปรากฏดังรูปที่ 6 และรูปภาพที่ 7  
(การเดินทางไปราชการกรณีการไม่ยืมเงินทดรองจ่าย) 
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รูปภาพที่ 6 

 

รูปภาพที่ 7 
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เมื่อปรากฏดังรูปภาพที่ 7 แล้ว เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน/เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน บันทึกข้อมูลการเดิน 
ทางไปราชการให้ครบถ้วนและเรียบร้อย จะปรากฏดังรูปภาพที่ 8 

 

รูปภาพที่ 8 

จากนั้น ให้ไปคลิกท่ี A : รายชื่อผู้อนุมัติ จะปรากฏดังรูปภาพที่ 9 

 

รูปภาพที่ 9 
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เมื่อบันทึกข้อมูลในรูปภาพที่ 9 เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกไปที่รูปภาพแสดงเครื่องพิมพ์ 
ตามท่ีปรากฏดังรูปภาพที่ 10 และให้ไปคลิกท่ี คำว่า บันทึก จะปรากฏดังรูปภาพที่ 11 รูปภาพที่ 12 
และรูปภาพที่ 13 
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รูปภาพที่ 10 
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รูปภาพที่ 11 
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รูปภาพที่ 12 
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รูปภาพที่ 13 
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 การเดินทางไปราชการในการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กรณียืมเงินทดรองจ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) ให้บันทึกข้อมูล รายละเอียดในการเดินทางไปราชการ ให้เรียบร้อยตามรายละเอียดปรากฏ 
ดังรูปภาพที่ 14 (โดยให้สังเกต ใบขอเบิกการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ้ายในการเดินทางไปราชการ หากเป็นการ 
ยืมเงินทดรองจ่าย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่การเงิน จะคลิกไปที่ คำว่า คืนเงินยืม ซึ่งจะปรากฏ 
ดังรูปภาพที่ 14 และรูปภาพที่ 15 

 

รูปภาพที่ 14 

 

รูปภาพที่ 15 



- 23 - 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะได้เอกสารดังปรากฏตามรูปภาพที่ 16 

 

 

รูปภาพที่ 16 
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จากนั้นให้กดที่คำว่าบันทึก จะปรากฏดังรูปภาพที่ 17 , 17.1 และ 17.2 

 

และให้กดคำว่า OK จะปรากฏดังรูปภาพ 17 , 17.1 และ 17.2  

จากนั้นให้ไปคลิกท่ี รูปภาพ การแสดงภาพเครื่องพิมพ์ จะปรากฏดังรูปภาพที่สมบูรณ์แบบ 
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รูปภาพที่ 17 
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รูปภาพที่ 17.1 
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รูปภาพที่ 17.2 
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การเรียบเรียงเอกสารใบเบิกขออนุญาตเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดงันี้ 

 1) ใบเบิกขออนุญาตเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 1 ชุด (ใบงบหน้าสีเหลือง) 
 2) ใบเสร็จรับเงิน/RECEIPT ( ใบเสร็จค่าพาหนะ) กรณีการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีท่ีไม่สามารถเรีกร้องใบเสร็จรับเงินได้) อาทิเช่น ค่าแท็กซี่ ค่ารถ
โดยสารประจำทาง และไม่ประจำทาง  
 4) ใบเสร็จค่าท่ีพัก (กรณีเบิกจ่ายค่าที่พักแบจ่ายจริง) 
 5) คำสั่ง/บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมกำหนดการนิเทศนักศึกษาปฏิบัติงาน 
สหกิจศึกษา 
 6) คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์นิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในแต่
ละภาคการศึกษา 
 7) และเอกสารอ่ืน ๆ ในการประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ  
 


