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ค ำน ำ 
 

เนื่องจากอาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนใน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และมีระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เกี่ยวกับ
การค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงอยู่บ่อยครั้ง ท าให้การเบิกจ่าย
ล่าช้า เกิดปัญหาข้อทักท้วง และไม่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งอาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้ และต้องมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ ที่ทางราชการก าหนดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

ผู้จัดท า ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ “การขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น” เพ่ือให้ผู้
มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ที่ทางราชการก าหนด 
และหวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์  ต่อบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นและผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน 
 
                    จริาพร  บุญจวง 
               นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
                                                                                     มิถุนายน 2563 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
ในปัจจุบันการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เกิดข้อผิดพลาดบ่อยครั้งทั้งในเรื่องการส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อประกอบ
ในการขออนุมัติหลักการใช้เงิน และการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากในปัจจุบันได้มีการปรับปรุง
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ทั้งพระราชกฤษฎีกา ระเบียบกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น และนโยบายของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่มี
การเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ซึ่งอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ยังมีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน
และยังขาดความรู้ความเข้าใจ ในเรื่องระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ ที่กฎหมายได้ก าหนดไว้ จึงท าให้เกิดความผิดพลาดในขั้นตอนการท างาน
ต่าง ๆ และเกิดความล่าช ้าในการปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับการขออนุม ัต ิเด ินทาง ไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ ของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นอยู่บ่อยครั้ง 
 ดังนั้นเพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้อาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ได้ถือปฏิบัติ
เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนนักวิชาการเงินและบัญชีของคณะสาธารณสุขศาสตร์ จะต้อง
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ ของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เชี่ยวชาญ
และมีประสบการณ์ในการท างานทางด้านนี้เป็นอย่างดี ซึ่งจะต้องอธิบายให้ค าแนะน าและให้
ค าปรึกษา แก่อาจารย์ที่ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ได้ มีความรู้ 
ความเข้าใจถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และต้องถือปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เพื่อลด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้เกิดความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ ที ่ก าหนดไว้ และให้อาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ได้ถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังและพัสดุ จะต้องศึกษาและค้นคว้าข้อมูลต่าง ๆ 
เ กี ่ย วก ับพระร าชกฤษฎ ีก า  ร ะ เบ ียบกระทรว งการคล ัง  มต ิคณะร ัฐ มน ตร ี ป ระก าศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ ๆ  อยู่ตลอดเวลา เพื่อท าการเผยแพร่ให้
อาจารย์ภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้รับทราบและสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน   
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 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงประสงค์จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 

1.2  วัตถุประสงค ์
 1.2.1 เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ  
ของอาจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือป้องกันความเสี่ยงและป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น ตลอดจนให้ผู้รับบริการ 
พึงพอใจระดับสูงขึ้น 
 1.2.3 เพ่ือเผยแพร่คู่มือฉบับนี้ไปยังหน่วยงานอื่นที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกันทั้งหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 1.3.1 ได้ใช้ในการปฏิบัติงานเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ  
ของอาจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3.2 ได้ป้องกันความเสี่ยงและป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น ตลอดจนผู้รับบริการ 
มีความพึงพอใจในระดับสูงขึ้น 
 1.3.3 ได้เผยแพร่คู่มือฉบับนี้ไปยังหน่วยงานอื่นที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกันทั้งหน่วยงาน 
 

1.4   ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การขออนุมัติหลักการใช้เงิน ตรวจสอบเงิน
งบประมาณที่ใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ การยืมเงินทดรองจ่าย ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ในการ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ คู่มือเล่มนี้เป็นของผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรือผู้รับผิดชอบ 
ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่ใช้กับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่ปฏิบัติงานตลอดทั้งปี 
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1.5   นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 1.5.1 งบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ได้ตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 
 1.5.2 งบประมำณรำยจ่ำยคณะสำธำรณสุขศำสตร์ หมายถึง รายละเอียดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระหว่างปีงบประมาณ 2560-2562  
ซึ่งได้มาจากการจัดเก็บรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และน ามาจัดสรรเป็นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
 1.5.3 เงินงบประมำณ ม.ในก ำกับ หมายถึง เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
 1.5.4 เงินรำยได้คณะสำธำรณสุขศำสตร์ หมายถึง เงินที่ได้รับจากการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
การศึกษา และรายได้อ่ืน ๆ ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระหว่าง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560-2562 
 1.5.5 ปีงบประมำณและปีบัญชี หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนับเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณและปีบัญชีนั้น 
 1.5.6 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.7 รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและสื่อสำรองค์กร หมายถึง รองคณบดีฝ่ายบริหารและสื่อสาร
องค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.8 ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนคณะ หมายถึง ผู้อ านวยการกองบริหารงาน 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.9 หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป หมายถึง หัวหน้างานบริหารทั่วไป คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.10 อำจำรย์ หมายถึง บุคลากรสายผู้สอน คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.11 นักวิชำกำรเงินและบัญชี หมายถึง นักวิชาการเงินและบัญชี คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.12 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ หรือผู้ 
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
 1.5.13 หน่วยคลังและพัสดุ หมายถึง หน่วยคลังและพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.5.14 กองคลัง  หมายถึง กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 1.5.15 เบี้ยเลี้ยงเดินทำง หมายถึง เงินที่จ่ายให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่ออก
ท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 
 1.5.16 ค่ำที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน  
 1.5.17 ค่ำพำหนะ หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืน 
ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 1.5.18 อัตรำแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ หมายถงึ ราคาหรือค่าของเงินตรา
ต่างประเทศหนึ่งหน่วย 
 1.5.19 ธนำคำรแห่งประเทศไทย หมายถึง ธนาคารกลางที่เป็นสถาบันการเงินที่มีบทบาท
ส าคัญมากในระบบเศรษฐกิจ และการเงินของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

 

 

 

บทท่ี 2 
โครงสร้ำงและหน้ำที่รบัผิดชอบ 

 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยขอนแก่นที่มี
หน้าที่รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
โดยมีกองบริหารงานคณะ เป็นหน่วยสนับสนุนการบริหารจัดการกลางภายในคณะ ให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และโครงสร้างการบริหารของคณะ รวมถึงหน่วยคลังและพัสดุ ภายใต้งาน
บริหารงานทั่วไปของคณะ ที่มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
 2.1  ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม 
 2.3 โครงสร้างการบริหาร 
 2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1. ประวัติคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดตั้งขึ้นตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจแห่งชาติ 
ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2515-2519) ตามนโยบายและแผนการพัฒนาสาธารณสุขของรัฐ ที่ก าลังขยายการ
บริการด้านสาธารณสุขให้ถึงประชาชนทั่วประเทศ เพ่ือผลิตบุคลากรที่จะไปปฏิบัติงานในระดับที่อยู่
ระหว่างงานของแพทย์กับงานของเจ้าหน้าที่สาธารณสุขระดับล่าง และเพ่ือเป็นศูนย์การศึกษาค้นคว้า 
วิจัยปัญหาสาธารณสุขของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล 
อดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2521 ขึ้นไว้ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และได้ประกาศใน
หนังสือราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หน้า 22-23 เล่มที่ 95 ตอนที่ 138 วันที่ 11 ธันวาคม 
พ.ศ. 2511 และมีผลตามกฎหมายตั้งแต่วันที่ 12 ธันวาคม พ.ศ. 2521 เป็นต้นมา 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์) 
ปีแรกจ านวน 30 คน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดี  ในภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือจ านวนหนึ่ง รับจากนักเรียนทั่วไป ส่วนกลางด าเนินการสอบคัดเลือกจ านวนหนึ่ง 
และรับจากเจ้าหน้าที่สาธารณสุขที่รับราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมีพ้ืนความรู้ไม่ต่ ากว่า ม.
ศ. 5 เดิม อีกจ านวนหนึ่ง ในปีการศึกษา 2527 ได้เพ่ิมจ านวนนักศึกษาเป็นปีละ 50 คน ปีการศึกษา 
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2532 เพ่ิมจ านวนนักศึกษา เป็นปีละ 50 คน ปีการศึกษา 2532 เพ่ิมจ านวนนักศึกษาเป็นปีละ 55 คน 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535-2539)  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2535  
เป็นต้นไป จะเพ่ิมจ านวนนักศึกษาเป็นปีละ 80 คน ปัจจุบันคณะ ได้พัฒนาการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก ดังนี้ 
  1) ระดับปริญญาตรี  มี 2 หลักสูตร  คือ 
   1.1) วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์) แบ่งเป็น 2 แขนง 
    1.1.1)  วิชาเอกอนามัยสิ่งแวดล้อม 
    1.1.2) วิชาเอกอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
   1.2) วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์) สาขาวิชาเอกคู่ อนามัยสิ่งแวดล้อม-
อาชีวอนามัย และความปลอดภัย  
  2) ระดับปริญญาโท  มี 9 หลักสูตร คือ 
   2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดล้อม  
    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  
    2.2.3) ชีวสถิติ 
    2.2.4) สุขศึกษาและส่งเสริมสุขภาพ 
    2.2.5) โภชนศาสตร์เพื่อสุขภาพ 
    2.2.6) วิทยาการระบาด 
    2.2.7) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
    2.2.8) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต (นานาชาติ) 
   2.2) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 
  3) ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร คือ 
   3.1) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ (นานาชาติ) 
   3.2) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  
   3.3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต (นานาชาติ) 
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2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยม 
 วิสัยทัศน์  
 เป็นสถาบันการศึกษาและวิจัยชั้นน าด้านสาธารณสุขศาสตร์แห่งอาเซียน (ในปี ค.ศ. 2030) 
 พันธกิจ  
 1) การผลิตบัณฑิต 
 2)  การวิจัย และการสร้างนวัตกรรม 
 3)  การบริการวิชาการแก่สังคม 
 4)  การท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 
 ค่ำนิยม  
 การท างานที่มุ่งเน้นผลลัพธ์อย่างมีคุณค่าต่อผู้เรียน และผู้รับบริการ 
 สมรรถะหลัก  
 เชี่ยวชาญงานวิจัยด้านสาธารณสุข และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 

2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรองค์กร 
 2.3.1 โครงสร้ำงคณะสำธำรณสุขศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
  คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ด าเนินการปรับโครงสร้างองค์กรและระบบบริหารจัดการ
องค์กรอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอดคล้องและสัมพันธ์กับ
สภาวะการเปลี่ยนแปลงทางนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัย โดยได้จัดแบ่งโครงสร้างองค์กรและระบบ
การบริหาร จัดการองค์กรออกเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย 1) สาขาวิชา 2) กองบริหารงานคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ และ 3) หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะ  
  สำขำวิชำ  
  มีการจัดแบ่งโครงสร้างออกเป็น  3 สาขาวิชา ประกอบด้วย   
  1)   สาขาวิชาการบริหารงานสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ  
  2)   สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  3)   สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ 
  การบริหารจัดการสาขาวิชา โดยมีหัวหน้าสาขาวิชาเป็นผู้บริหารจัดการงาน ธุรการ
สาขาวิชาเป็นผู้มีส่วนร่วม สนับสนุนในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของสาขาวิชาในด้าน 
ต่าง ๆ เกี่ยวกับการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน สนับสนุนภารกิจของสาขาวิชา การบริหาร และการ
จัดการงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการการศึกษา  
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งานอาคารและสถานที่ งานนโยบายและแผน และงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนการ
ให้บริการนักศึกษาและผู้มาติดต่อประสานงานกับคณาจารย์ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
  กองบริหำรงำนคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 
  มีการจัดแบ่งโครงสร้างออกเป็นหน่วยงานย่อย 3 งาน ประกอบด้วย  
  1)  งานบริหารทั่วไป  
  2)  งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3)  งานวิชาการ 
  เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในด้านต่าง ๆ 
มีผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะเป็นผู้รับผิดชอบ บุคลากรสายสนับสนุนเป็นผู้มีส่วนร่วมสนับสนุน
ในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของคณะในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอน การบริหารและการจัดการงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งาน
พัสดุ งานบริการการศึกษา งานโสต อาคารและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิจัย
และบริการวิชาการ งานวิเทศสัมพันธ์ และงานพัฒนาวิชาการ ตลอดจนการให้บริการนักศึกษา และผู้มา
ติดต่อประสานงานกับคณาจารย์ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
  หน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะ 
  มีการจัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะ 3 ศูนย์ ประกอบด้วย  
  1) ศูนย์จัดการข้อมูล และวิเคราะห์ทางสถิติ 
  2) ศูนย์บริการเทคโนโลยีสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  3) ศูนย์ฝึกอบรมวิจัย และประเมินผลกระทบด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  เป็นหน่วยงานที่มีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับค้นคว้าวิจัยและการเรียนการสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นหน่วยงานที่ให้บริการวิชาการ ในการจัดการสิ่งแวดล้อม ที่ปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพ และจัดการฝึกอบรม ตลอดจนการให้บริการนักศึกษาและผู้มาติดต่อประสานงานกับอาจารย์ 
ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
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 3.3.2 โครงสร้ำงกองบริหำรงำนคณะ (Organization Chart) 
  โครงสร้างกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามภาพที่ 1 
ดังนี้ 

            โครงสร้ำงกองบริหำรงำนคณะ (Organization Chart)* 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 1   โครงสร้างกองบริหารงานคณะ (Organization Chart) 

 
*หมำยเหตุ :  ปรับโครงสร้างกองบริหารงานคณะ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ครั้งที่ 5/2563  เมื่อวันที่ 7 พฤษภาคม 2563 

 
 

 3.3.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน  (Administration Chart) 
  โครงสร้างการบริหารของกองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น ตามภาพท่ี 2 ดังนี้ 
 

       โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2   โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

กองบริหำรงำนคณะ 

คณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

งำนบริหำรทั่วไป งำนวิชำกำร งำนยุทธศำสตร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนคณะ 

คณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป หัวหน้ำงำนวิชำกำร หัวหน้ำงำนยุทธศำสตร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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 3.3.4 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนคณะ (Activity Chart) 
  โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น ตามภาพท่ี 3 ดังนี้ 

 
        โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน กองบริหำรงำนคณะ (Activity Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ (Activity Chart) 
หมำยเหตุ:   ปรับเปลี่ยนหัวหน้างาน ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ครั้งที่ 6/2563  เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2563 

นางสาวจิดาภา พลางวัน 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

นางสาวธนพินท์ ทรัพย์ธรณี 
รักษาการหัวหน้างาน

บริหารทั่วไป 

นางอรวรรณ ดีสุรกุล 
รักษาการหัวหน้า 

งานวิชาการ 

นายศรศักดิ์ อุระ 
รักษาการหัวหน้างานยุทธศาสตร์

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. นายสมจิตร วินากร 
2. น.ส. ปราณี อิ่มนาง 
3. นางประธูป นาสมสร้อย 
4. นายปิยะ หร่อยดา 
5. นายเทพภมร ค าสอง 
6. น.ส. จิราพร บุญจวง* 
7. น.ส. วีรินทณ์ ขันธะติวงศ์ 
8. นางเพลินจิต ทุมมานอก 
9. น.ส.สุจิตรา พลเชียงสา 
10. นายเมธี สิมเสน 
11. น.ส. ขวัญหทัย สินเธาว ์
12. นายเสวียน เพ็งพระจันทร์ 
13. นายวีรภัทร โพธิ์นิล 
14. นายวรุฒ ทองจันทร์ 
15. นายประมาณ บุตรภูมิ 
16. นายนิยม เกิดบ้านเป้า 
17. นายอรุณ บัวค าภา 

1. นายเกียรติศักดิ์ เกวใจ  
2. นางพรพิมล คะโยธา 
3. นางกุศล รักญาต ิ
4. น.ส. ธิรดา บุญทองแพง 
5. นางศุภานัน พรมขอนยาง 
6. น.ส. อรุณรัตน์ ศิลารัตน์ 
7. นางรัดดา ปิต ิ
8. นายก าไร สิมเสน 
9. นายไพทูย์ น้อยวังหิน 
10. น.ส.โสภิตา คลังพระศรี 
11. นายสิรภพ ฝอยทอง 
 

1. นางกรุณา โสฬสจินดา 
2. นางนุชจรี นะรินยา 
3. นางสาวขนิษฐกุล คูณเมือง 
4. นางสาวผุสดี  ไกยวงษ์ 
5. นางณิชาภา ตาริชกุล 
6. นางสาวชญัญา แสงสุริยา 
7. นายกฤษกร ดีสุรกุล 
8. นายเอกฤทธิ์ ปทุมพร 
9. นางรัดดา อุ่นจันที 
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3.3.5 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
  หน่วยงานภายในกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีดังนี้ 
  3.3.5.1 งำนบริหำรทั่วไป 
   (1)  หน่วยทรัพยำกรบุคคล 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังนี้ 
    1)  ด้านการเจ้าหน้าที่ มีภารกิจและหน้าที่ด าเนินการด้านทรัพยากร
บุคคลด้านต่างๆ ให้กับบุคลากร เช่น บริหารจัดการอัตราว่างของส่วนงาน สรรหาคัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงาน การขอบรรจุ การโอน/ย้าย การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการ การเปลี่ยนต าแหน่ง การรับ
รายงานตัว เข้ารับราชการ การจัดท าสัญญาจ้างและข้อก าหนดการจ้างของบุคลากร การขอปรับวุฒิ
การศึกษา เพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ การขอก าหนดต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน ให้เป็นระดับสูง
ขึ้น การขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ การสรรหาหัวหน้าสาขาวิชา/คณบดี 
การสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารหรือรักษาราชการแทน 
การเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปี การขออนุมัติไปราชการต่างประเทศของบุคลากร การ
ขออนุมัติไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการ/วันลาพักผ่อน การติดตามภาระงานของบุคลากรสาย
ผู้สอน/สายสนับสนุน การก ากับดูแลทะเบียนประวัติบุคลากร การขออนุมัติลาประเภทต่าง ๆ  
ของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอหนังสือรับรองประเภทต่าง ๆ  
การก ากับดูแลเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน การปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ การลาศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย หรือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การติดตามรายงานความก้าวหน้าไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ประสานการขอทุนการศึกษา การติดตามและ
ชดใช้ทุนการศึกษาของสายวิชาการ การส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรประพฤติปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณ การขอรับบ าเหน็จ/ บ านาญหรือเงินท าขวัญของบุคลากร การขอรับสวัสดิการ
รักษาพยาบาล การให้บริการสมัครสมาชิกกองทุน กบข กสจ และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพบุคลากร 
และด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินค่าบ ารุงการศึกษา/ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 
   (2)  หน่วยสำรบรรณ 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังนี้ 

1) ด้านสารบรรณ มีภารกิจและหน้าที่ด าเนินงานจัดการด้าน 
งานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก รับ-ส่งเอกสารที่ศูนย์หนังสือกองกลาง
ผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร KKU DMS บริการรับส่งจดหมาย พัสดุ ไปรษณีย์ของบุคลากร 
ประสานงานด้านการประชาสัมพันธ์ข่าว ประกาศ หนังสือเวียน หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก
ในระบบอิเลคทรอนิคส์ (E-mail) ท าเรื่องเอกสารเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของส่วนงาน ให้บริการโทรศัพท์
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และโทรสาร แก่บุคลากร ตลอดจนสรุปรายงานค่าสาธารณูปโภคเสนอเข้าที่ประชุมกรรมการประจ า
คณะ และตรวจสอบดูแลรักษาครุภัณฑ์ต่างๆ และครุภัณฑ์รถจักรยานยนต์ของส่วนงาน 
   (3)  หน่วยอำคำรและยำนพำหนะ 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังนี้ 
    1)  ด้านอาคาร มีภารกิจและหน้าที่ด าเนินการให้บริการจัดสถานที่และ
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ภายในอาคาร ดูและควบคุมการท าความสะอาดพ้ืนที่ภายในคณะฯ 
ตรวจสอบ ประสานและด าเนินการซ่อมแซมอาคารที่ช ารุด ตลอดจนให้บริการจองห้องและใช้ห้องใน
การจัดการเรียนการสอนของบุคลากรภายในคณะ และดูแลห้องการจัดประชุม อบรม สัมมนา ภายใน
คณะ 
    2)  ด้านยานพาหนะ มีภารกิจและหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการ
ให้บริการเกี่ยวกับการขอใช้รถยนต์ เช่น การให้บริการด้านพนักงานขับรถยนต์รับ -ส่งบุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกคณะ ในการขอใช้รถยนต์ ไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา และท าหน้าที่ดูแลรักษา
ความสะอาดของรถยนต์คณะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เช่น การจัดซื้อ/จัดจ้างอุปกรณ์ที่จ าเป็นเพ่ือใช้
กับรถยนต์ ต่อทะเบียนและประกันภัยรถยนต์ การท าความสะอาดรถ การจัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงให้
พร้อมใช้งาน 
   (4)  หน่วยคลังและพัสด ุ
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังนี้ 
    1)  พัสด ุ ม ีภารกิจและหน้าที ่เกี ่ยวกับการจ ัดซื ้อ/จ ัดจ ้าง พัสด ุ 
ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับที่ทาง
ราชการ ก าหนด ติดต่อประสานงานเกี ่ยวกับการจัดซื ้อ/จัดจ้าง  พัสดุ ครุภัณฑ์ สิ ่งก่อสร้างกับ
ผู้ประกอบการ จัดท าเอกสารขออนุมัติหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ในระบบ 
KKUFMIS จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกาจัดซื้อ/จัดจ้าง  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ผู้ประกอบการลงนามและผู้บริหารลงนามในการ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์กับผู้ประกอบการที่ส่งของ จัดท าแผนความต้องการใช้วัส ดุ
ประจ าปีงบประมาณ ตรวจรับพัสดุคงเหลือประจ าปีงบประมาณ จัดเก็บส าเนาเอกสารเบิกจ่ายเข้า
แฟ้มและสแกนส าเนาเอกสารเบิกจ่าย ตรวจนับ เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้
งาน ตรวจนับครุภัณฑ์และจัดท ารายงานครุภัณฑ์ประจ าปี ติดต่อประสานงานกับพัสดุ กองคลัง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ติดต่อประสานงานกับกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
    2)  การเงินและบัญชี มีภารกิจและหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชีให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับที่ทางราชการ
ก าหนด ด าเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนคุมยอดหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินหมวดเงินงบประมาณ 
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เงินรายได้ เงินงบประมาณ ม.ในก ากับ และเงินเบิกแทนกัน ในหมวดค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ใช้สอย 
วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง เงินสวัสดิการบุตร เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวและ
ลูกจ้างชั่วคราวโครงการ ตามที่ได้รับจัดสรรตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และตามที่ได้รับจัดสรร
ตามภารกิจของส่วนงานที่ ได้รับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น และได้รับสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินรายได้ เงินงบประมาณ ม.ในก ากับ 
และเงินเบิกแทนกัน ในระบบ KKUFMIS บันทึกข้อมูลรายละเอียดและส่งเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 
KKUFMIS จัดท าสรุปรายรับ-รายจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ประจ าเดือนเข้าที่ประชุมกรรมการจ า
คณะฯ ตรวจสอบรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษาเสนอผู้บริหาร จัดท างบการเงินสรุปรายรับ-รายจ่าย
หลักสูตรการเรียนการสอนโครงการพิเศษ ส่งผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาตรับรองงบ ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินรายได้คณะ และน าเงินฝากธนาคาร จัดท าเอกสารใบน าส่งเงินกองคลัง ในระบบ 
KKUFMIS ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานการใช้ ใบเสร็จรับเงิน สิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือน าส่งกองคลัง จัดท าบัญชีเงินสดคงเหลือประจ าวัน เพ่ือให้กรรมการตรวจนับเงินตรวจสอบกับบัญชี
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน จัดท าบัญชีเงินฝากธนาคารประจ าวัน บัญชี เงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(คณะสาธารณสุขศาสตร์) บัญชีเงินยืมทดรองจ่ายคณะสาธาณสุขศาสตร์ จัดท ารายงานเงินยืมทดรองจ่าย
คณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดท ารายการเงินโอนในระบบอินเตอร์เน็ตเพ่ือจ่ายให้แก่บุคลากร และผู้มี
สิทธิรับเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดท าหนังสือติดตามและทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรอง
จ่ายคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่เกี่ยวกับพระราชกฤษฏีกา ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับ ที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ให้กับบุคลากรรับทราบ ในรูปแบบเอกสาร
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) จัดเก็บส าเนาเอกสารเบิกจ่ายในรูปแบบอิเล็กทรอนิคส์  (Scan) จัด
โครงการอบรมเพ่ือให้ความรู้แก่บุคลากร เกี่ยวกับระเบียบการคลังและพัสดุ ติดต่อประสานงาน กับกอง
คลัง กองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอแก่น และธนาคารไทยพาณิชย์ 
  3.3.5.2 งำนยุทธศำสตร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชา 
ในด้านต่าง ๆ มีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบ มีการจัดแบ่งโครงสร้าง ดังนี้ 
   (1) หน่วยแผนและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
    มีภารกิจและหน้าที่ด าเนินการวิเคราะห์นโยบายและแผน มีความ
รับผิดชอบด้านแผนยุทธศาสตร์ ด้านงบประมาณ ด้านอัตราก าลัง ด้านการจัดท า ข้อตกลงปฏิบัติ
ราชการ ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ด้านการรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์ การจัดท า
รายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ EdPEx (ระดับ
คณะ) ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (ระดับคณะ) การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี
งบประมาณ การรายงานผลข้อตกลงปฏิบัติราชการ การรายงานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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     (2) หน่วยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
     มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนการบริหารงานวิจัย
และบริการวิชาการ งานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประสานนโยบาย/
แผนงานวิจัยของคณะกับแผนงานวิจัยของมหาวิทยาลัยและของชาติ ประสานงานการจัดหาแหล่งทุน
สนับสนุนงานวิจัย ตลอดจนการจัดท าเอกสารขออนุมัติทางการเงิน และการจัดท าสัญญาวิจัยให้กับ
ผู้รับทุนอุดหนุน จัดท าสารสนเทศสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ แหล่งทุน ต่างๆ จัดท าประกาศในการ
สนับสนุนการวิจัยภายในคณะ สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพ การวิจัย การเผยแพร่และถ่ายทอด
งานวิจัยผ่านสื่อต่างๆ รวมทั้งบนสื่ออิเล็กทรอนิคส์ สนับสนุนการพัฒนาทรัพย์สินทางปัญญาที่เกิดขึ้น
จากผลงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดท าฐานข้อมูลโครงการวิจัยและนักวิจัยตลอดจนเอกสาร
งานวิจัยของคณะ การสนับสนุนวิจัยสถาบัน การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการที่ได้รับจากองค์กรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การโต้ตอบ จัดท า จดหมายและหนังสือ
ราชการ การสนับสนุนการให้บริการวิชาการแก่สังคม ทั้งภายใน และภายนอกของบุคลากรคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ จัดท าแบบบันทึกการให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและป้องกันความเสี่ยงต่อการรับ
งานวิจัยและบริการวิชาการ สนับสนุนและประสานงานเกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
การติดตามโครงการบริการวิชาการแก่สังคม การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดประกัน
คุณภาพการศึกษา (IQA, QS, กพร. และรายงานการประเมินตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็นเลิศ: EdPEx) ด้านงานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ด้านงานปฏิบัติการทางสาธารณสุข สนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ทางห้องปฏิบัติการทางด้าน
สาธารณสุข ให้บริการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ าภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
   (3) หน่วยวิเทศสัมพันธ์  
    มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบสนับสนุนการติดต่อสื่อสารกั บ
ชาวต่างชาติ และหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งโดยตรง และการโต้ตอบอีเมล์ การเขียนจดหมาย หนังสือ
เชิญ หนังสือตอบรับ และใบแจ้งหนี้ต่างๆ นอกจากนี้ยังให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา อ านวยความ
สะดวก และให้ความช่วยเหลือ นักศึกษาและบุคลากรชาวต่างประเทศ รวมถึงอาจารย์ชาวไทยที่จะ
เดินทางไปต่างประเทศ เช่น การสมัครเข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียน การผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา การต่อวีซ่า การขอคงสภาพวีซ่าเมื่อเดินทางออกนอกประเทศ การท าใบอนุญาตท างาน การ
ต่ออายุใบอนุญาตท างาน การยื่นช าระภาษี เป็นต้น การจัดท าความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงาน 
สถาบันต่างประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ์ การรับรองอาคันตุกะจากต่างประเทศ และการจัด
โครงการต่างๆ ที่ส่งเสริมความเป็นนานาชาติขององค์กร เช่น โครงการประชุมวิชาการ สัมมนาระดับ
นานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาท้ัง Inbound และ outbound รวมถึงการจัดท าเอกสาร สื่อ
ประชาสัมพันธ์ ที่เป็นภาษาอังกฤษ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์คณะด้วย 
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   (4) หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศและสื่อสำรองค์กร 
    มีภารกิจและหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ การบริการจัดท าสื่อ การ
ประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ ข้อมูลข่าวสารขององค์กร 
    ประสานงานกับวิศวกรและสถาปนิกเกี่ยวกับการก่อสร้างปรับปรุง
ซ่อมแซมและต่อเติมอาคารคณะสาธารณสุขศาสตร์ ควบคุมก ากับดูแลในการท าความสะอาด
ห้องเรียน ห้องประชุม พ้ืนที่ภายในและภายนอกอาคาร สวนหย่อมและสนาม จัดสถานที่อ านวยความ
สะดวกในการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรมและงานพิธีต่างๆ จัดห้องสอบ ประสานงานรักษาความ
ปลอดภัยของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
ดูแลตรวจสอบสภาพอาคาร ตู้โต๊ะ และครุภัณฑ์ส านักงานให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี ส ารวจ
ประสานงานหรือด าเนินการเพ่ือการซ่อมแซมครุภัณฑ์ สุขภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า โทรศัพท์ ประปา รวมทั้ง
เครื่องอิเล็คทรอนิคต่างๆ เมื่อเกิดการช ารุดหรือเสียหายและด าเนินการตามมาตรการประหยัด
พลังงาน 
    ติดตั้งและ Updte Software ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานให้มีความ
ทันสมัย อันได้แก่ ระบบปฏิบัติการ, Microsoft Office, SPSS, โปรแกรมป้องกันไวรัส ฯลฯ  
ของเครื่องคอมพิวเตอร์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ แนะน าการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อ
พวงต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของอาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา ดูแลระบบบริหารจัดการ
เครือข่าย Internet ไร้สาย (WiFi) ร่วมกับส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น บริษัท 
ทรูคอร์ปอเรชั่น จ ากัด ดูแลเว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ ดูแลและบริหารจัดการระบบ  Social 
Network ในฐานะผู้ดูแลระบบ ได้แก่ Facebook และ Line กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน ดูแลเครื่อง 
Server แม่ข่ายประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ จ านวน 3 เครื่อง ดูแลระบบกล้องวงจรปิด จ านวน 26 
จุด พร้อมเครื่องบันทึกสื่อ (DVR) 2 ชุด ดูแลอุปกรณ์การเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่านจอทีวี 
LCD ปฏิบัติงานด้านการถ่ายภาพ ถ่ายวิดีโอ สรุปข่าวรายเดือน ดูแลและบริหารจัดการระบบ
เครื่องพิมพ์เอกสาร RICOH ในโครงการศูนย์บริการจัดการด้านการคลังและพัสดุ การจัดหา
เครื่องพิมพ์เอกสารของหน่วยงาน 
  3.3.5.3 งำนวิชำกำร 
   เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาใน
ด้านต่างๆ มีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบ มีการจัดแบ่งโครงสร้าง ดังนี้ 
     (1) หน่วยผลิตบัณฑิต  
    มีบทบาทหน้าที่  และความรับผิดชอบการสนับสนุนเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนเรียน การสอบ การย้ายโอนนักศึกษา การลา การส าเร็จการศึกษา การขอหนังสือรับรอง 
การเสนอขอเปิดหลักสูตร และการขอเปิดวิชา การเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบ การเบิกจ่าย
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ค่าตอบแทนการสอน การตวจสอบระดับคะแนนสอบไล่ รวบรวมกฎข้อบังคับ ประกาศและระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา รวมถึงแนะแนวด้านการเรียนการสอน การจัดท าทะเบียนและเก็บ
ประวัตินักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร์ ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดการเรียนการสอน การขอสอบ 
เค้าโครงวิทยานิพนธ์/ การศึกษาอิสระ การขอสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ  การขอรักษา
สถานภาพ การเป็นนักศึกษา การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมเพ่ิมเติม 
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ การขอเปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพัก
การศึกษา การขออนุมัติเค้าโครงการสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ การเสนอขออนุมัติปริญญาจาก
สภามหาวิทยาลัย การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษา การขออนุมัติและการจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/
การศึกษาอิสระ ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของนักศึกษากับฐานข้อมูลส านักทะเบียนและประมวลผล 
   (2) หน่วยหลักสูตรและมำตรฐำนวิชำกำร 
    มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดท า
หลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง การเปิด ปิด ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงรายวิชา การจัดท าข้อมูลและ
สารสนเทศด้านหลักสูตร การด าเนินการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจด้านหลักสูตรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   (3) หน่วยพัฒนำนักศึกษำและศิษย์เก่ำสัมพันธ์  
    มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนเกี่ยวกับกิจกรรม
ส่งเสริมหลักสูตร ทุนการศึกษา ให้ค าแนะน าแนะแนว และปรึกษาปัญหาแก่นักศึกษา ติดต่อส ารวจ
ข้อมูลความต้องการบัณฑิต ต าแหน่งงานว่างในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือประกาศให้
บัณฑิตทราบ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับตลาดแรงงาน แหล่งทุน เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ 
และบริการแนะแนวอาชีพแก่นักศึกษา รวมถึงสวัสดิการนักศึกษา ประสานความร่วมมือศิษย์เก่า การ
ให้ความรู้แนะแนวการท างานแก่นักศึกษา  

 
2.4 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 2.4.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งงำนมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
   ระดับต ำแหน่ง      ปฏิบัติกำร 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี สังกัดหน่วย
คลังและพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที ่ม ีประสบการณ์ด้านการ
ตรวจสอบเอกสารการเงินและพัสดุ ตลอดจนตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม
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ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ด้านการเงินและพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
และเป็นไปตามระเบียบของทางหน่วยงานราชการก าหนด โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงานทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ได้แก่การปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชีในเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อคณะสาธารณสุขศาสตร์  ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น  
การตรวจสอบเอกสารด้านการเงิน  การบัญชี และพัสดุ ให้ถูกต้องตามประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ด้านการเงิน การบัญชีและพัสดุ มีการวิเคราะห์ข้อมูลค่าธรรมเนียมการศึกษาต้นทุนต่อ
หัวนักศึกษา วิเคราะห์รายรับ รายจ่าย งบการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อส่งผู้ตรวจสอบ
บัญชีรับอนุญาต และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน้าที่
และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการเงิน การบัญชี และพัสดุ ที ่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายโดยการให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุ ที่คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือ
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบกรมบัญชีกลาง ได้มีการ
ประกาศใช้ใหม่ โดยอธิบายให้กับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์สามารถปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
การเงิน การบัญชี และพัสดุ ได้ถูกต้องตามระเบียบ และมีขั ้นตอนการท างานที่ยุ ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย เช่น การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านแบบฟอร์มเอกสารทางการเงิน โดย
ผู ้รับบริการสามารถ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที ่เว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ การแจ้งเวียน
เกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของคณะสาธารณสุขศาสตร์ และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่มีการเปลี่ยนแปลง ให้กับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ได้ถือเป็นแนว
ปฏิบัติ โดยการส่งแจ้งในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และน าขึ้นบนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุข
ศาสตร์  
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติ 
  1) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ โดยใช้โปรแกรม Excel ในการรวบรวมข้อมูล  
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และประมวลผลออกมา เพื่อวิเคราะห์งบการเงินของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เสนอผู ้บริหาร
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงบประมาณ และวิเคราะห์ตัวเลขจากระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระบบ KKUFMIS 
  2) จัดท าทะเบียนควบคุมการขออนุมัติหลักการใช้เ ง ินและเบิกจ่ายเงิน 
ด าเนินการต่าง ๆ จากหมวดเงินรายได้ งบประมาณ ม.ในก ากับ และเงินเบิกแทนกัน ของคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  มีการตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติ ง านด้ านการ เงิน  บัญชี  และพัสดุ  เป็น ไปตามประกาศ ระเบียบ ข้อบั งคับ  ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และคณะสาธารณสุขศาสตร์  สามารถจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีและวิธีการ
ที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน  
  3) รวบรวมเอกสารทางการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาจัดท าการวิเคราะห์รายงานทาง
การเงิน เพ่ือเสนอให้ผู้บริหาร สามารถน าข้อมูลไปประกอบการตัดสินใจ ในการบริหารงบประมาณ
เป็ น ร าย ไตรมาส  และสามารถ เสนอความ เห็ น เกี่ ย ว กั บระ เบี ยบ  ประกาศ ข้ อบั งคั บ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 
2559 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ ได้แก่ บุคลากรสายผู้สอน บุคลากรสายสนับสนุนและนักศึกษา สามารถ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีเป็นไปในแนวปฏิบัติเดียวกัน และถูกต้อง 
ลดความเสี่ยงในการเบิกจ่ายเงิน ที่จะเกิดการผิดพลาดและลดการแก้ไขเอกสารการเบิกจ่าย 
ชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงาน ได้แก่ การตรวจสอบรายการตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีร่วมกับงานนโยบายและ
แผน เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามแผนรายจ่ายประจ าปีของ รายหลักสูตรและเงินรายได้
คณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยการควบคุมให้บุคลากรเบิกจ่ายเงินตามแผนรายจ่ายประจ าปีที่ได้ตั ้ง
งบประมาณไว้ 
  4) มีการรวบรวมข้อมูลด้านการเงินและบัญชีเพ่ือน ามาศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล  
และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ได้แก่ การจัดท าสรุปรายรับ รายจ่าย เงินรายได้  
คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือน าเสนอเข้าที่ประชุมกรรมการประจ าคณะ ประกอบการตัดสินใจในการ
บริหารงบประมาณด้านการเงินและบัญชี จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน มีทะเบียนการ
ควบคุม ขออนุมัติหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินรายได้ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนงบประมาณร่ายจ่ายประจ าปีที่มีการตั้งงบประมาณไว้ให้ เบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอแก่น ว่าด้วยการ 
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งบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 และใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
  5) มีการรวบรวมข้อมูลด้านการเงินและบัญชีเพ่ือน ามาศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ได้แก่ คู่มือระเบียบการเงินและบัญชี คณะสาธารณสุขศาสตร์  
มีเนื้อหาในเรื่องระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการ งบประมาณ 
การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 หนังสือเวียนกองตรวจสอบภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรี  
ที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการเงิน การบัญชี และพัสดุ
เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ได้แก่ การ
เผยแพร่คู่มือระเบียบการเงิน การบัญชี และพัสดุ ให้บุคลากรสายผู้สอน สายสนับสนุน นักศึกษา 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ และน าเผยแพร่ในเว็บไซต์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อให้ผู้ที่มีความ
สนใจได้ศึกษา 
  6) มีการให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ได้แก่ การจัดโครงการฝึกอบรมเกี ่ยวกับ
ระเบียบการเงิน การบัญชี และพัสดุ โดยเชิญวิทยากรจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่เป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถมาเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการ
เงิน การบัญชี และพัสดุ ให้กับบุคลากรสายผู้สอน สายสนับสนุน และนักศึกษา มีความรู้ความเข้าใจ
ในเรื่องประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ 
ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ได้แก่ การอธิบายเกี่ยวการเบิกจ่ายเงิน ตามประกาศคณะสาธารณสุข
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอแก่น ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น หนังสือเวียนกองตรวจสอบภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หนังสือเวียนส านักงบประมาณ 
หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรี ให้กับผู้รับบริการ ได้แก่ บุคลากรสายผู้สอน สายสนับสนุน 
นักศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที ่ 4004/2560 เรื ่อง แต่งตั ้ง
คณะท างานปรับปรุงระเบียบหลักเกณฑ์ด้านการคลังเพ่ือรองรับมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
  7) สามารถปฏิบัติงานแทนนักวิชาการเงินและบัญชี กรณีลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ 
เดินทางไปราชการ ได้แก่ การลงทะเบียนควบคุมขออนุมัติหลักการใช้เง ิน และเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน และการรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายคณะ
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สาธารณสุขศาสตร์ การออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใช้บริการ การน าเงินฝากธนาคาร น าเงินรายได้
ส่งกองคลังมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการบันทึกข้อมูลเบิกจ่าย  
ในระบบการเงิน KKUFMI 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  1) ปรึกษาหารือร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ในเรื่องการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุ ที่มีความซับซ้อนยุ่งยาก และที่เกิดปัญหาบ่อยครั้งในเรื่องระเบยีบ 
ประกาศ ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และ
การตรวจสอบ พ.ศ. 2559  
  2) ปรึกษาหารือร่วมกับหัวหน้างานบริหารทั่วไปและเพ่ือนร่วมงานหน่วยคลัง 
และพัสดุ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุ ที่มีความซับซ้อนยุ่งยาก และที่เกิด
ปัญหาบ่อยครั้ง เพ่ือหาทางแก้ปัญหาและเสนอแนะแนวทางในการท างานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  3) ปรึกษาหารือร่วมกับงานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ในเรื่องการใช้
จ ่ายเง ินให ้เป ็นไปตามแผนรายจ่ายประจ าป ีที ่คณะสาธารณสุขศาสตร ์ตามที ่ได ้ร ับจ ัดสรร
งบประมาณ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการใช้จ่ายเงินในแต่ละประเภท 
   4) ติดตามประเมินผล รายงานผล และน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุ บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื ้องต้นเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ ์ตามที ่ก าหนดไว้ ได้แก่ การปรึกษาหารือกับ
ผู้บริหาร หัวหน้างานและเพื่อนร่วมงาน ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และพัสดุ ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ ่งขี ้น โดยการอธิบายและให้ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ ด้านการเงิน การบัญชีและพัสดุ ให้กับบุคลากรสายผู้สอน สายสนับสนุน และนักศึกษา
ทุกระดับ 
  2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงานภายใน
และภายนอก คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ
ในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ การอธิบายเกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการ งบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพย์สิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 
2559 ให้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น และเสนอให้น าข้อมูลที่เป็นประโยชน์เกี่ยวกับระเบียบการเงินและ
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พัสดุ แบบฟอร์มเอกสารการเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเผยแพร่ในเว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยผู้ที่
สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตัวเอง และมีการส่งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ด้านการเงิน  การบัญชี 
และพัสดุ  
เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยส่งผ่านอีเมล์แต่ละบุคคล และบุคลากรสามารถพิมพ์แบบฟอร์มเอกสาร
การเงินโดยการดาวน์โหลดแบบฟอร์มผ่านเว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ได้ โดยเป็นการลด
ขั้นตอนการท างานและเป็นการลดกระดาษในการท างาน 
   3) เป็นผู้แทนของหน่วยคลังและพัสดุ  เพื่อเป็นศูนย์กลางในการประสานการ
ด าเนินงานที่ส่วนกลางขอความร่วมมือจากหน่วยงาน เพื่อประโยชน์สูงสุดหรือผลสัมฤทธิ์ของคณะ
สาธารณสุขศาสตร์  

 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  1) สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินการ
บัญชี และพัสดุ แก่บุคลากร นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง ได้แก่ มีการจัดโครงการฝึกอบรมระเบียบการเงิน การบัญชี และพัสดุ โดย
เชิญวิทยากรที่เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น มาให้ความรู้
ความเข้าใจแก่บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ และจัดท าคู่มือระเบียบการเงินการบัญชีและ
พัสดุเพื่อเผยแพร่ผ่านเว็ปไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ e-mail ให้กับบุคลากรคณะสาธารณสุข
ศาสตร์ และให้ค าแนะน าและตอบปัญหาบุคลากรเกี่ยวกับระเบียบการเงินการบัญชีและพัสดุ ในเรื่อง
ที่เกิดความผิดพลาดบ่อย และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันก าหนดเวลา 
  2) มีการพัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการด้านการเงินการบัญชีและพัสดุ  
สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงิน การบัญชี และพัสดุ ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจหน่วยงาน ได้แก่ การส่งประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ด้านการเงินและพัสดุ ที่ประกาศใช้ใหม่ ให้กับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ ผ่านช่องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และการส่งแบบฟอร์มการเงินและบัญชีผ่านช่องทางดาวน์โหลดเอกสารได้ที่
เว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดท าคู่มือระเบียบการเงิน การบัญชี และพัสดุให้บุคลากรคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ไว้ศึกษาค้นคว้า และถือปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยจัดโครงการอบรม
สัมมนาและแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับระเบียบการเงิน การบัญชี และพัสดุ 
  3) มีความเต็มใจในการให้บริการข้อมูล ตลอดจนเสาะหาข้อมูลด้านการเงิน การ
บัญชีและพัสดุ มาให้ผู้รับบริการ โดยได้รับความพึงพอใจมากที่สุด 
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        2.4.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของนางสาวจิราพร บุญจวง ต าแหน่งนักวิชาการ
เงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ 
   1) จัดท าทะเบียนควบคุมการขออนุมัติหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงิน 
ด าเนินการต่าง ๆ ในด้านเงินงบประมาณ ม.ในก ากับ เงินรายได้ และเงินเบิกแทนกัน ของคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   2) ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
ที่ทางราชการก าหนด 
   3) ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าแก่บุคลากร ที่มีปญัหาในการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การบัญชี และพัสดุ เพ่ือให้ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ ขัอบังคับ ที่ทางราชการ
ก าหนด  
   4) มีการตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การ
บัญชี และพัสดุ เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ 
   5) สามารถจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี
มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีและวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
 
        จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกเอาการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ ของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มาเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chat ดังนี้ 
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ตัวอย่ำง Flow Chat  
 

ภำพที่ 4 ขั้นตอนการขออนุมัติหลักการใช้เงินค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 อาจารย์ผู้ขอ 

  

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
 
 
 

 

 อาจารย์ผู้ขอ 

                                          
     
         ไม่ใช่    

 
 
 

           ใช่ 

 

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 หัวหน้างาน 

       
 
 

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 
            บริหารทั่วไป  

 ไม่ใช่  

 
 

          ใช ่

 

      

 
 

ขออนุมัติใช้เงินค่าเดินทาง 

ตามแบบ 
ฟอร์มคณะ,มข 

ตรวจสอบและลงทะเบียน 
คุมยอดขออนุมัต ิ
หลักการใช้เงิน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณาเรื่องขออนุมัติใช้เงิน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

A

Q 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

   
 เจ้าหน้าท่ี 

สารบรรณ 

 หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

 

 

                       

  
 
 

 
 
 
 
     
    ไม่ใช่ 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

                      
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะ 

      ใช ่

 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

   
     ไม่ใช่    

 
  

    
   

       ใช่ 

 

 
 

  

ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมตัิใช้เงิน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณาขออนุมตัิใช้เงิน 
 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

A

Q 

B 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

   
   

 

 เลขาผู้บริหาร 

 ผู้อ านวยการ 
กองบริหาร 
งานคณะ 

      
 
 
 

 
 
 
     ไม่ใช่ 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 
 
 
 
 
 

 
 

 เลขาผู้บริหาร 

 คณบดีหรือ 
รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 
 
 
 

 นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
       ใช่ 

 
 

 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะ 

 เลขาผู้บริหาร 
 

 อาจารย์ผู้ขอ 
 

 
 
 
 
 

 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มเสนอขอใช้เงิน 

ลงนามอนุมัติหลักการใช้เงิน 
เดินทางไปราชการ 

แจ้งผู้ขอเดินทาง 

B 
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ภำพที่ 5 ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 อาจารย์ผู้ขอ 

  

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
 
 
 

 

 อาจารย์ผู้ขอ 

                                          
     
         ไม่ใช่    

 
 
 

           ใช่ 

 

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 หัวหน้างาน 

       
 
 

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 
            บริหารทั่วไป  

 ไม่ใช่  

 
 

          ใช ่

 

   

 
 
 
 
 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ตามแบบ 
ฟอร์มคณะ,มข 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสัญญายมืเงิน 

ทดรองจ่าย 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณาเรื่องขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

A

Q 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
   

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

 

 

                       

 
 
 
 
 
 
     
 
 
    ไม่ใช่ 

 นั กวิ ช าการ เ งิ น
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

                      
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะ 

       
      ใช ่

 

 

 นั กวิ ช าการ เ งิ น
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

   

 
  ไม่ใช่    

  

    
 
 

       ใช่ 

 

   

ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมตัิยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณาขออนุมตัิยืมเงินทดรองจา่ย 
 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

A

Q 

B 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
    

   

 

 เลขาผู้บริหาร 

 ผู้อ านวยการ
กองบริหาร 
งานคณะ 

      
 
 
 

 
 
 
 
     ไม่ใช่ 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 
 
 
 
 
 

 
 

 เลขาผู้บริหาร 

 คณบดีหรือ 
รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 
 
 
 

 นักวิชาการ
เงิน 
และบัญช ี
 

 
         ใช่ 

 
 

 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะ 

 เลขาผู้บริหาร 
 

 อาจารย์ผู้ขอ 
 

 
 
 
 
 
 

 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมตั ิ
ยืมเงินทดรองจ่าย 

ลงนามอนุมัตสิัญญาเงินยืม 
ทดรองจ่าย 

แจ้งผู้ขอเดินทาง 

B 
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ภำพที่ 6 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 อาจารย์ผู้ขอ 

  

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
 
 
 

 

 อาจารย์ผู้ขอ 

                                          
     
         ไม่ใช่    

 
 
 

           ใช่ 

 

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 หัวหน้างาน 

       
 
 

 นักวิชาการเงิน 
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 
            บริหารทั่วไป  

 ไม่ใช่  

 
 

          ใช ่

 

     

 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเดินทาง 

ตามแบบ 
ฟอร์มคณะ,มข 

ตรวจสอบและลงทะเบียน 
คุมยอดขออนุมัต ิ

เบิกจ่ายเงินค่าเดินทาง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณาเรื่องขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

A

Q 



30 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
   

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

 

 

                       

 
 
 
 
 
 
     
    ไม่ใช่ 

 นั กวิ ช าการ เ งิ น
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

                      
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะ 

      ใช ่

 

 

 นั กวิ ช าการ เ งิ น
และบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

   
    ไม่ใช่    

  

    
   
            

         ใช ่
 

 

 
 
 

  

 

ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

พิจารณาขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 
 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

A

Q 

B 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
   

   

 

 เลขาผู้บริหาร 

 ผู้อ านวยการ
กองบริหาร 
งานคณะ 

      
 
 
 

 
 
 
 
    ไม่ใช่ 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 
 
 
 
 
 

 
 

 เลขาผู้บริหาร 

 คณบดีหรือ 
รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 
 
 
 

 นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
       ใช่ 

 
 

 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

 อาจารย์ผู้ขอ 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะ 

 เลขาผู้บริหาร 
 

 กองคลัง 
 

 
 
 

 
 
 
 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมตั ิ
เบิกจ่ายเงิน 

ลงนามอนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
เดินทางไปราชการ 

สิ้นสุด 

B 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
 ในการจัดท าคู่มือเรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์  
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 3.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
 3.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 3.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554  
 3.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524  
 3.6 หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 
เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
 3.7 หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่าย ในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  
 

3.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526  
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526, 7 พฤษภาคม 2526 
หน้า 5,6,18,19,20,21,22,23  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 มาตรา 13 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  2. การไปศึกษา ฝึก อบรม หรือสัมมนา ที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติ ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึงการเดินทางของเจ้าหน้าที่ผู้จัดการศึกษา ฝึก อบรม หรือสัมมนา และ
วิทยากรหรือผู้บรรยายด้วย 
  3. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
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  4. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
  5. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 
  6. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม
ข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 มาตรา 47 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ การเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักรของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย และให้หมายความรวมถึงการเดินทางของผู้รับ
ราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศหรือมายังประเทศไทยเฉพาะ
เวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร 
 เวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร ส าหรับผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย หมายถึง
เวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้า และส าหรับ
ผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ หมายถึงเวลาออกเดินทางจากที่พักประจ าในต่างประเทศจนกลับ
ถึงที่พักดังกล่าว แต่ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดิน
ทางเข้าจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 
 ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่มีวิธีปฏิบัติในการเดินทางเข้าออกโดยใช้
เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทาง เวลาที่ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทย ให้เป็นไป
ตามวิธีที่ถือปฏิบัตินั้น 
 มาตรา 48 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
  1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  2. ค่าเช่าที่พัก 
  3. ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  4. ค่ารับรอง 
  5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 มาตรา 50 การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้
นับตั้งแต่เวลาออกเดินทางจากประเทศไทยหรือที่พักประจ าในต่างประเทศ จนกลับถึงประเทศไทย
หรือที่พักประจ าในต่างประเทศ แล้วแต่กรณี 
 เวลาเดินทางไปราชการ ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนี่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
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 มาตรา 51 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของบุคคลดังต่อไปนี้ จะเลือกเบิก 
ค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง โดยมีใบส าคัญคู่จ่ายก็ได้ คือ  
 1. ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไป 
 2. ผู้เดินทางไปราชการในฐานะผู้แทนส่วนราชการเพ่ือเข้าร่วมในการประชุมระดับรัฐมนตรี 
 3. ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวในกรณีจ าเป็นอาจเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง
โดยมีใบส าคัญคู่จ่ายได้ ถ้าได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้ าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 มาตรา 52 ค่าพาหนะส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ส่วนการเดินทางภายในของต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ ายตามหลักเกณฑ์และ
วงเงินที่ส านักงบประมาณก าหนดก็ได้ 
 มาตรา 53 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
 (1) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (ข) ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา และรอง
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (ค) รัฐมนตรี 
  (ง) ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครู ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย และ
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ซึ่งด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
  (จ) ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป 
  (ฉ) ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป 
  (ช) ข้าราชการทหารซึ่งรับเงินเดือนพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกพิเศษอันดับ 2 ขึ้นไป 
  (ซ) ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ
อันดับ 2 ขื้นไป 
 (2) ชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศ นอกจากที่กล่าวใน (1) 
 มาตรา 54 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิก
ในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์และวงเงินที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 
 



35 

 

 

 มาตรา 55 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับ 
คู่สมสรได้เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้ 
 (1) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่การทูตระดับ 8 ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
  (ก) ถวายหรือยื่นพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 
  (ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศท่ีอยู่ในเขตอาณา 
  (ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 
 มาตรา 56 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสตามมาตรา 55 ให้เบิกได้ในอัตราเดียว 
กับผู้เดินทาง เว้นแต่ค่าเช่าที่พักท่ีเหมาจ่ายให้เบิกได้กึ่งหนึ่งของอัตราที่ผู้เดินทางมีสิทธิ แต่ถ้า 
ผู้เดินทางได้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงแล้วให้งดจ่าย 
 มาตรา 57 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง
และคู่สมรสมิได้ เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 มาตรา 58 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้า
ไปแล้ว ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
 

3.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560,  
18 กุมภาพันธ์ 2560 หน้า 30-31 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 มาตรา 53 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
  1. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  2. ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  3. ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  5. รัฐมนตรี 
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  6. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก  
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
ตั้งแต่เก้าชั่วโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่  
รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต 
หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซี่งมียศ
พลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพล
ต ารวจเอก พลต ารวจโท  
  (2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศทหารต ารวจตรี 
  (3) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุใน (1) 
และ (2) 
 มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไป
ต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาใน
การเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่  รอง
ปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต 
หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจ
เอก พลต ารวจโท 
  (2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 



37 

 

 

3.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
     พ.ศ. 2550 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550, 2 สิงหาคม 2550 หน้า 4-10 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 ข้อ 12 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามบัญชีท้ายระเบียบนี้ 
ดังต่อไปนี้ 
 (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร
หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ให้เบิกตามรายละเอียดดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 1 ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ประเทศที่เดินทำงไปรำชกำร ก่อนเริ่มปฏิบัติรำชกำร หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร 

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศใน
ทวีบยุโรปหรือประเทศในทวีปอเมริกา
เหนือ 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
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ตำรำงท่ี 2 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
1.1 กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

 
ข้ำรำชกำร 

 

อัตรำ 
(บำท : วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือตะโต๊ะยุติธรรม
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศ
พันต ารวจเอกลงมา 

 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น3 ขั้นต่ าข้ึนไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษข้ึนไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือน
พันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

 

3,100 

 
1.2 กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 1.2.1 ค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี-ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ 
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท 
 1.2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ 500 บาท  
 1.2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาท  
  ค่าใช้จ่ายตาม 1.2.1-1.2.2 ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือ
จ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
1.3 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีท่ีไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีท่ีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ 
จัดเลี้ยงอาหารให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
 1.3.1 ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อ
รวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
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 1.3.2 ถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่จัด
เลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และกรณีจัดเลี้ยง
อาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 (2.) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามรายละเอียดดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 3 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภทข. ประเภท ค. 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือตะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  
นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 7,500 ไม่เกิน 5,000 ไม่เกิน 3,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไม่เกิน 10,000 ไม่เกิน 7,000 ไม่เกิน 4,500 

หมำยเหตุ ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละสี่สิบ ได้แก่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. ญี่ปุ่น 
 2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 4. สมาพันธรัฐสวิส 
 5. สาธารณรัฐอิตาลี 
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 ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า ได้แก่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
 2. ราชอาณาจักรสเปน 
 3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
 4. สหรัฐอเมริกา 
 5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
 6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 

ล ำดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 

1. แคนาดา 2. เครือรัฐออสเตรเลยี 3. ไต้หวัน 
4. เติร์กเมนิสถาน 5. นิวซีแลนด ์ 6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
7. ปาปัวนิวกินี 8. มาเลเซีย 9. ราชรัฐโมนาโก 

10. ราชรัฐลักแซมเบริ์ก 11. ราชรัฐอันดอรร์า 12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 14. ราชอาณาจักรนอร์เวย ์ 15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด ์

16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 17. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด ์ 18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสลุต่านโอมาน 20. โรมาเนีย 21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 

22. สหพันธ์สาธารณรัฐ
ยูโกสลาเวีย 

23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส ์ 24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลี
ใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 26. สาธารณรัฐชิล ี 27. สาธารณรัฐเช็ก 

28. สาธารณรัฐตุรก ี 29. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ติมอร์-เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปร ู

 
34. สาธารณรัฐโปแลนด ์ 35. สาธารณรัฐฟินแลนด ์ 36. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์

37. สาธารณรัฐมอริเซยีส 38. สาธารณรัฐมอลตา 39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 44. สาธารณรัฐออสเตรีย 45. สาธารณรัฐอาเซอรไ์บจาน 

46. สาธารณรัฐอินโดนีเซยี 47. สาธารณรัฐอินเดีย 48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้ 50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์ 51. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

52. สาธารณรัฐฮังการ ี 53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 54. ฮ่องกง 
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 ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เครือรัฐบาฮามาส 2. จอร์เจีย 3. จาเมกา 

4. เนการาบรไูนตารุสซา
ลาม 

5. มาซิโดเนีย 6. ยูเครน 

7. รัฐกาตาร ์ 8. รัฐคูเวต 9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 11. ราชอาณาจักร

ซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 

13. ราชอาณาจักรเนปาล 14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์
จอร์แดน 

15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจี
เนีย 

16. สหภาพพม่า 17. สหรัฐเม็กซิโก 18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนยี 

19. สาธารณรัฐกานา 20. สาธารณรัฐแกมเบีย 21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์ (ไอ
เวอรี่โคส) 

22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 23. สาธารณรัฐครี์กิช 24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 27. สาธารณรัฐจิบตู ี

28. สาธารณรัฐชาด 29. สาธารณรัฐซมิบับเว 30. สาธารณรัฐเซเนกลั 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 32. สาธารณรัฐเซียรร์าลีโอน 33. สาธารณรัฐไซปรสั 
34. สาธารณรัฐตรินิแดดและ

โตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 36. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 

37. สาธารณรัฐไนเจอร ์ 38. สาธารณรัฐบรุุนต ี 39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 41. สาธารณรัฐประชาชน

บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 44. สาธารณรัฐมาล ี 45. สาธารณรัฐยูกันดา 

46. สาธารณรัฐลัตเวยี 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม
ประชาธิปไตยศรลีังกา 

48. สาธารณรัฐสังคมนิยม
เวียดนาม 

49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์ 53. สาธารณรัฐอิรัก 54. สาธารณอิสลามปากสีถาน 
55. สาธารณรัฐอสิลาม

มอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอสิลามอิหร่าน 57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริการก
ลาง 

    

 
 ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
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ตำรำงท่ี 4 อัตราค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
ข้ำรำชกำร 

 

อัตรำ 
(บำท : วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือตะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 หรือ
ข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี นาวาอากาศหรือลง
มาหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 

 

เหมาจ่าย 7,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 
ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทข้ึนไป 

 

เหมาจ่าย 9,000 

 
 ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
1. สหภาพพม่า     8. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม   9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา    11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  12. ปาปัวนิวกินี 
6. มาเลเซีย     13. รัฐเอกราชชามัว 
7. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์    14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
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3.4 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
      (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554, 11 เมษายน 2554 หน้า 3 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชีหมายเลข 6 บัญชีหมายเลข 7 
บัญชีหมายเลข 8 และบัญชีหมายเลข 10 ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชี
หมายเลข 6 บัญชีหมายเลข 7 บัญชีหมายเลข 8 และบัญชีหมายเลข 10 ท้ายระเบียบนี้แทน 
รายละเอียดดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 5 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 
ข้ำรำชกำร 

 

อัตรำ 
(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือตะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าข้ึนไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้น
ไป 

 

3,100 
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(2) กรณีมิได้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
 2.1 ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 
 2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ 500 บาทต่อคน 
 2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 
  ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 - 2.2 ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือ
จ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
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ตำรำงท่ี 6 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

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

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 
ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือตะโต๊ะ
ยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  
4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 
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ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองดังต่อไปนี้ 
ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. แคนาดา 2. เครือรัฐออสเตรเลยี 3. ไต้หวัน 

4. เติร์กเมนิสถาน 5. นิวซีแลนด ์ 6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวี
นา 

7. ปาปัวนิวกินี 8. มาเลเซีย 9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักแซมเบริ์ก 11. ราชรัฐอันดอรร์า 12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 14. ราชอาณาจักรนอร์เวย ์ 15. ราชอาณาจักร

เนเธอร์แลนด ์
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 17. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด ์ 18. ราชอาณาจักรสวีเดน 

19. รัฐสลุต่านโอมาน 20. โรมาเนีย 21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธ์สาธารณรัฐ

ยูโกสลาเวีย 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส ์ 24. สาธารณรัฐเกาหลี  

(เกาหลีใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 26. สาธารณรัฐชิล ี 27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรก ี 29. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ติมอร์-เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปร ู

 
34. สาธารณรัฐโปแลนด ์ 35. สาธารณรัฐฟินแลนด ์ 36. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
37. สาธารณรัฐมอริเซยีส 38. สาธารณรัฐมอลตา 39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 44. สาธารณรัฐออสเตรีย 45. สาธารณรัฐอาเซอรไ์บจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซยี 47. สาธารณรัฐอินเดีย 48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้ 50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์ 51. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์
52. สาธารณรัฐฮังการ ี 53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 54. ฮ่องกง 
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ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองดังต่อไปนี้ 
ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เครือรัฐบาฮามาส 2. จอร์เจีย 3. จาเมกา 

4. เนการาบรไูนตารุสซาลาม 5. มาซิโดเนีย 6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร ์ 8. รัฐคูเวต 9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบยี 12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรเนปาล 14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีนีย 

16. สหภาพพม่า 17. สหรัฐเม็กซิโก 18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนยี 
19. สาธารณรัฐกานา 20. สาธารณรัฐแกมเบีย 21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์ (ไอเวอ

รี่โคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 23. สาธารณรัฐครี์กิช 24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 27. สาธารณรัฐจิบตู ี

28. สาธารณรัฐชาด 29. สาธารณรัฐซมิบับเว 30. สาธารณรัฐเซเนกลั 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 32. สาธารณรัฐเซียรร์าลีโอน 33. สาธารณรัฐไซปรสั 

34. สาธารณรัฐตรินิแดดและ
โตเบโก 

35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 36. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 

37. สาธารณรัฐไนเจอร ์ 38. สาธารณรัฐบรุุนต ี 39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 41. สาธารณรัฐประชาชน

บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 44. สาธารณรัฐมาล ี 45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวยี 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม

ประชาธิปไตยศรลีังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยม

เวียดนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์ 53. สาธารณรัฐอิรัก 54. สาธารณอิสลามปากสีถาน 

55. สาธารณรัฐอสิลาม
มอริเตเนีย 

56. สาธารณรัฐอสิลามอิหร่าน 57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริการกลาง     

  
ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข.ประเภท 
ง. และประเภท จ. 
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 ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 1. ญี่ปุ่น 
 2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 4. สมาพันธรัฐสวิส 
 5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
 2. ราชอาณาจักรสเปน 
 3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
 4. สหรัฐอเมริกา 
 5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
 6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 
ตำรำงท่ี 7 อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวในลักษณะเหมาจ่าย 

 
ข้ำรำชกำร 

 

อัตรำ 
(บำท : วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือตะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 1 หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมาหรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 

 

เหมาจ่าย 7,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขื้นไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท  
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทข้ึนไป 

 

เหมาจ่าย 9,000 
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3.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและกำร 
      จัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัด 
การประชุมของทางราชการพ.ศ. 2524, 7 ธันวาคม 2524 หน้า 6-11 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 ข้อ 5 ในระเบียบนี้ 
  การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การ
ประชุมในต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่
ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ และการเดินทางตาม
ระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  การประชุมในต่างประเทศ หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน การเจรจาธุรกิจ และการปฏิบัติงานอื่นใดด้วย 
  การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศ
จัดให้มีขึ้น และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดขึ้น โดยมี
ผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้วย 
  องค์การระหว่างประเทศ หมายความรวมถึงองค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การ
เอกชนระหว่างประเทศด้วย 
 ข้อ 13 การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ดังนี้ 
 1.  นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการ
การเมืองทุกต าแหน่งนอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
 2. รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส าหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการ
รัฐมนตรี 
 3. ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่งในสังกัด
กระทรวงหรือทบวง 
 4. หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่ง 
ซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
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 ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือผู้ที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 ข้อ 14 การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาลหรือคณะ
ผู้แทน ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 1. นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือคณะ
ผู้แทนรัฐบาล เพ่ือเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี 
 2. รัฐมนตรีเจ้าสังกัดส าหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพ่ือเข้าร่วม
ประชุมในระดับต่ ากว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 
 

3.6 หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภำพันธ์  
     2546 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำย 
     ในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 ตามหนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 
เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการหรือเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดของทางราชการ 
เพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  1.1 กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
   เมื่อข้าราชการยื่นแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางหักล้างเงินยืม ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยน
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการ
ค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง ส าหรับการส่งใช้เงินยืมส่วนราชการกรณีที่มี
เงินเหลือจ่ายกลับมา ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร 
(อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือ โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน
กับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
  1.2 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
   ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของ
ธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่า
แลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง และถืออัตราแลกแปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 
(อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน หลังวันที่ข้าราชการเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการ 
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เป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือกลับมา 
 2. กรณีเป็นการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 
  2.1 ให้ผู้เดินทางสามารถใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
  2.2 ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจาก
ธนาคารเป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ช าระด้วยบัตร
เครดิต โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการ
เบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
  2.3 ในการขอยืมเงินจากทางราชการ ส่วนราชการควรพิจารณาอนุมัติเงินยืมให้แก่ 
ผู้ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการต่างประเทศเท่าท่ีจ าเป็น โดยให้มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินก่อน
เดินทาง ทั้งนี้เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ทางราชการในกรณีที่มีเงินเหลือกลับมาเป็นจ านวนมาก และเม่ือ
เดินทางกลับแล้วให้ผู้ยืมรีบด าเนินการส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนดไว้ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ ภายใน 15 
วัน นับจากวันกลับมาถึง ในกรณีมีความจ าเป็น เนื่องจากผู้เดินทางอยู่ระหว่างรอรับใบแจ้งยอดการใช้
จ่ายบัตรเครดิตจากธนาคาร ให้รีบด าเนินการขอรับเอกสารดังกล่าวเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายและ
จัดส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือหักล้างเงินยืม ทั้งนี้ ภายใน 30 วันนับจากวันกลับ
มาถึง 
 

3.7 หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวำคม  
     2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร 
     เดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรและกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ และ 
     วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสูญหำย 
 ตามหนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหายโดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน การเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับ
ประเทศไทย และการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราวใน
ระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไปและกลับ โดยปฏิบัติดังนี้ 



52 

 

 

  1.1 ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยส่วน
ราชการมีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อน
การเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
  - ชื่อส่วนราชการ 
  - ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT)  
  - ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่จะเดินทางไป – กลับ และวันที่
พ านักในต่างประเทศ 
  - ความประสงค์ท่ีจะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฏิบัติราชการ 
  - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้งให้ทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม 
  1.2 กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปที่
ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใด ให้ส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่บริษัท การบิน
ไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป หาก
ราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่า โดยทางราชการเสียค่าใช้จ่าย
น้อยลง และตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้ว ให้ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ 
  1.3 กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายใน
ระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม หรือ
แจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่นมีราคาต่ ากว่าราคาค่า
บัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้าส่วนราชการ
สามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ 
 2. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
  2.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว
เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
  2.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก  
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ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ กรณีจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสาย
การบินอ่ีน หรือตัวแทนจ าหน่าย กับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย 
 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย 
หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ 
 กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
 1. การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยวจะต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอ่ืน 
ที่มิใช่ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวต้องมีหลักฐานการเปรียบเทียบ
ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืนกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ทั้งนี้ 
ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากสายการบินอ่ืนต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 เว้นแต่เส้นทางการเดินทางดังกล่าว บริษัท การ
บินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ โดยให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ 
 2. พาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ 
 3. ที่พัก ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิทธิที่ได้รับ
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. อาหาร ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. ค่าใช้จ่ายอื่น กรณีให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางหรือวีซ่า  
ให้เบิกจ่ายได้ตามี่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ 
ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวที่ออกให้ผู้เดินทางเป็นรายบุคคล หรือเป็นหมู่คณะเพ่ือเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิก และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นผู้ด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและ
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จัดท าเอกสารหนังสือเดินทางหรือวีซ่า ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บเป็นหลักฐานประกอบการเบิก และให้ใช้แบบ 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสูญหำย 
 1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยว เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน า
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  
ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย
และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของ
อาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนตั้งแต่การขออนุมัติ
หลักการใช้เงิน ตรวจสอบเอกสาร การยืมเงินทดรองจ่าย จนถึงการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยมีวิธีการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 4.2 ขั้นตอนการขออนุมัติหลักการใช้เงินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 4.3 ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 4.4 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
 4.5 เทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 4.6 ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง 
 4.7 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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4.1 กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 
 

กิจกรรม 
เวลำด ำเนินกำร หมำยเหต ุ

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ลงทะเบียนคุมยอดใช้เงิน             ตามปีงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเอกสารขอใช้เงิน
พร้อมหลักฐานแนบประกอบ 

            ตามปีงบประมาณ 

3. เสนอแฟ้มขออนุมัติใช้เงิน
ให้ผู้บริหารลงนามอนุมัต ิ

            ตามปีงบประมาณ 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง
สัญญายืมเงิน/แผนการยืมเงิน 

            ตามปีงบประมาณ 

5. เสนอแฟ้มสัญญายืมเงิน             ตามปีงบประมาณ 

6. ลงทะเบียนคุมยอดเบิกจา่ย             ตามปีงบประมาณ 

7. ตรวจสอบเอกสารเบิก
จ่ายเงินพร้อมหลักฐาน 

            ตามปีงบประมาณ 

8. ตรวจสอบเอกสารการ
เคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย 

            ตามปีงบประมาณ 

9. เสนอแฟ้มขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินให้ผู้บริหารลงนาม
อนุมัติ 

             
ตามปีงบประมาณ 

10. ส่งเร่ืองเบิกจ่ายเงินไปกอง
คลัง 

            ตามปีงบประมาณ 

 
4.2 ขั้นตอนกำรขออนุมัติหลักกำรใช้เงินในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
      1. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ท าเรื่องขออนุมัติหลักการใช้
เงินไปราชการ ณ ต่างประเทศ มาส่งที่หน่วยคลังและพัสดุ  
     2. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักร(ใบสีชมพู)  
     3. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ท าบันทึกขออนุมัติตัวบุคคลไป
ราชการต่างประเทศจากอธิการบดี 
     4. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ท าบันทึกสอบถามราคาบัตร
โดยสารเครื่องบิน  
     5. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
ประกอบขออนุมัติหลักการใช้เงิน  
     6. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบและลงทะเบียนคุมยอดขออนุมัติหลักการใช้เงิน 
ของอาจารย์ที่ประสงค์จะเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ  
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7. นักวิชาการเงินและบัญชี น าเรื่องขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ   

ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการต่างประเทศ ใส่แฟ้มเพ่ือเสนอหัวหน้างาน

บริหารทั่วไปลงนามผ่าน 

8. หัวหน้างานบริหารทั่วไป ตรวจสอบและลงนามผ่านแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงิน

เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศต่อ

จากหน่วยคลังและพัสดุ 

9. หัวหน้างานบริหารทั่วไป ส่งแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ 

ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วส่ง

ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 

    10. เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ 

ต่างประเทศของอาจารย์ต่อจากหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

   11. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ   

ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศเสนอผู้อ านวยการ 

กองบริหารงานคณะลงนาม 

   12. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามผ่านแฟ้มเสนอขออนุมัติ  

หลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไป  
ราชการ ณ ต่างประเทศ 
     13. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ส่งแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทาง 
ไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่ลงนามแล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
    14. เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ   
ต่างประเทศของอาจารย์ที่ลงนามแล้วให้เลขาผู้บริหาร   
    15. เลขาผู้บริหารน าแฟ้มเสนอ ขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศของอาจารย์ เสนอคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายบริหารและสื่อสารองค์กรเพ่ือลงนามอนุมัติ 
    16. เลขาผู้บริหารน าแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ
ของอาจารย์ที่ลงนามอนุมัติแล้ว ส่งคืนเจ้าหน้าที่ธุรการ    
    17. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ   
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ต่างประเทศของอาจารย์ที่นามอนุมัติแล้ว ส่งคืนหน่วยคลังและพัสดุ 
    18. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบความเรียบร้อยของแฟ้มเสนอขออนุมัติหลักการ  
ใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ที่ลงนามอนุมัติแล้ว  
    19. นักวิชาการเงินและบัญชี ส่งเรื่องฃออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์ขอเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีลงนามอนุมัติแล้วคืนเจ้าตัว 
 

หมำยเหตุ : 1. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ต้องส่งเรื่อง 
ขออนุมัติหลักการใช้เงิน ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพื่อจะได้มีเวลาในการยืมเงินทดรองจ่าย  
                 2. เมื่ออาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ เมื่อเสร็จสิ้น
การเดินทางและกลับมาปฏิบัติหน้าที่ จะต้องด าเนินการเคลียร์เอกสารเบิกจ่ายและคืนเงินยืม 
ทดรองจ่าย ภายใน 15 วัน 
                 3. แต่ละข้ันตอนหากไม่ถูกต้อง นักวิชาการเงินและบัญชี จะส่งคืนเอกสาร 
ให้อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศแก้ไขให้ถูกต้อง 
4.3 ขั้นตอนกำรขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย 
      1. อาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย
และแผนการยืมเงิน พร้อมแนบบันทึกขออนุมัติหลักการใช้เงินที่ผู้บริหารลงนามอนุมัติ  
     2. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายและแผนการยืมเงินใส่แฟ้ม
เพ่ือเสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปลงนามผ่าน  

3. หัวหน้างานบริหารทั่วไป ตรวจสอบและลงนามผ่านแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

4. หัวหน้างานบริหารทั่วไป ส่งแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วส่งให้

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 5. เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่ายต่อจากหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

6. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่ายเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ

ลงนาม 

7. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามผ่านแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

  8. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ส่งแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่ายทีล่งนามแล้วให้
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 9. เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่ายที่ลงนามแล้วให้เลขาผู้บริหาร   
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 10. เลขาผู้บริหารน าแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย เสนอคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายบริหาร
และสื่อสารองค์กรเพ่ือลงนามอนุมัติ 
  11. เลขาผู้บริหารน าแฟ้มสัญญายืมเงินทดรอจ่ายที่ลงนามอนุมัติแล้ว ส่งคืนเจ้าหน้าที่ธุรการ    
  12. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าแฟ้มสัญญายืมเงินทดรองจ่ายทีล่งนามอนุมัติแล้ว ส่งคืนหน่วยคลัง
และพัสดุ 
  13. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบความเรียบร้อยของแฟ้มสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย
ที่ลงนามอนุมัติแล้ว 
  14. นักวิชาการเงินและบัญชี ส่งสัญญายืมเงินทดรองจ่ายที่ลงนามอนุมัติแล้วคืนเจ้าตัว 
 

หมำยเหตุ : นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบจ านวนเงินยืมคงค้างในระบบ KKUFMIS 
หากมีการค้างสัญญาเงินยืม เกิน 2 สัญญา จะไมไ่ด้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย จนกว่าจะเคลียร์เงิน
ยืมให้แล้วเสร็จ 
4.4 ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินและเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
      ต่ำงประเทศ 
 หลังจากท่ีอาจารย์เดินทางกลับจากไปราชการ ณ ต่างประเทศ และกลับมาปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
      1. หลังจากอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ เดินทางกลับมา
จะต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน ซี่งจะต้องแนบหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
มาส่งที่หน่วยคลังและพัสดุ  
 2. เขียนแบบรายงานการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
 3. ขออนุมัติเบิกจ่ายเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร(ใบสีชมพู)  
 4. แนบบันทึกขออนุมัติตัวบุคคลไปราชการต่างประเทศจากอธิการบดี 
 5. แนบบันทึกสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 6. แนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม  
 7. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน และลงทะเบียน
คุมยอดขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของอาจารย์ที่ประสงค์จะเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ  
           8. นักวิชาการเงินและบัญชี น าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการต่างประเทศ ใส่แฟ้มเพ่ือเสนอหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปลงนามผ่าน 
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            9. หัวหน้างานบริหารทั่วไป ตรวจสอบและลงนามผ่านแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศต่อ
จากหน่วยคลังและพัสดุ 
             10. หัวหน้างานบรหิารทั่วไป ส่งแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
              11. เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ต่อจากหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

    12. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศเสนอ

ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะลงนาม 

13. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามผ่านแฟ้มเสนอขออนุมัติ  

เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ผู้ประสงค์จะขอเดินทาง 
ไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
  14. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ ส่งแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในการเดินทาง 
ไปราชการ ณ ต่างประเทศท่ี ลงนามแล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 

15. เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศของอาจารย์ที่ลงนามแล้วให้เลขาผู้บริหาร   

16. เลขาผู้บริหารน าแฟ้มเสนอ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศของอาจารย์ เสนอคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายบริหารและสื่อสารองค์กรเพ่ือลงนามอนุมัติ 

17. เลขาผู้บริหารน าแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศของอาจารย์ที่ลงนามอนุมัติแล้ว ส่งคืนเจ้าหน้าที่ธุรการ    

18. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าแฟ้มเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศของอาจารย์ที่นามอนุมัติแล้ว ส่งคืนหน่วยคลังและพัสดุ 

19. นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบความเรียบร้อยของแฟ้มเสนอขออนุมัติ เบิก
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ที่ลงนามอนุมัติแล้ว 

20. นักวิชาการเงินและบัญชี บันทึกเบิกจ่ายในระบบ KKUFMIS ส่งเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
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4.5 เทคนิคกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำร 
     เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ ประกอบด้วย 
 1. หนังสือขออนุมัติหลักการใช้เงินเดินทางไปราชการต่างประเทศจากผู้บริหาร โดยระบุ
สาระส าคัญ ดังนี้ 
  1.1 ชื่อผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  1.2 สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ 
  1.3 วัน เดือน ปี ที่จะขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  1.4 จ านวนเงินที่จะขออนุมัติใช้ในการเดินทางไปราชการ 
 2. กรณีเป็นการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ จะต้องมีหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ของทาง
ราชการ โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
  2.1 ระบุชื่อพนักงานขับรถ 
  2.2 หมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ 
  2.3 วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถยนต์ราชการ (ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ) 
  2.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) มีลายมือชื่อผู้เบิก ผู้มี
อ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย มีข้อมูลรายละเอียด
การขอเบิกจ่ายเงินครบถ้วน 
  2.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีใช้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง และ
กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการได้ ซึ่งจะต้องมีลายมือชื่อผู้ขอเบิกจ่ายเงินเป็น
ผู้รับรองรายการจ่ายให้ครบถ้วน 
  2.6 หลักฐานการเบิกจ่าย เช่น 
   2.6.1 การเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ 
    2.6.1.1 ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี และเส้นทางตาม
ใบเสร็จรับเงินต้องสอดคล้องกับช่วงเวลา และเส้นทางท่ีเดินทางไปราชการ 
    2.6.1.2 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ราชการที่ไปราชการ วัน เดือน ปี และสถานที่อยู่ของผู้ประกอบการตามใบเสร็จรับเงิน จะต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปราชการ (กรณีใช้บัตรเติมน้ ามันราชการ ซึ่งกองคลัง 
จะส่งใบแจ้งหนี้เรียกเก็บกับคณะตามรอบบิลการตัดเงินของธนาคาร) 
   2.6.2 การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
    2.6.2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัว 
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    2.6.2.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) เบิกค่า
พาหนะเหมาจ่าย กิโลเมตรละ 4 บาท 
   2.6.3 การเดินทางบัตรโดยสารเครื่องบิน 
    2.6.3.1 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ให้ใช้
ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
    2.6.3.2 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงินและกาก
ตัวบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐาน 
    2.6.3.3 กรณีซ้ือบัตรโดยสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่
ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทางต้นทาง-ปลายทาง เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจ านวนเงินรวม เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 3. ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 
  3.1 ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการตามใบเบิกรายงานการ
เดินทาง (8708) ว่าตรงกับหลักฐานการขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ 
  3.2 ตรวจสอบระยะเวลาการเดินทางไปราชการ โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพัก 
หรือส านักงานจนกลับถึงท่ีพัก หรือส านักงาน 
  3.3 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด
หรือไม่ 
 4. ค่าเช่าที่พัก 
  4.1 ตรวจสอบว่าจ านวนผู้เดินทางไปราชการกี่คน (แยกเป็นชาย และหญิง) ระดับใด 
  4.2 กรณีจ านวนผู้เดินทางไปราชการ เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ และมีระดับ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ลงมา มีการพักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องหรือไม่ 
  4.3 วัน เดือน ปี ที่เบิกค่าเช่าที่พัก ต้องสอดคลัองกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
ให้เดินทางไปราชการ 
 5. ค่าพาหนะ 
  5.1 ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปราชการ โดยสารพาหนะประจ าทางประเภทใดทั้งเที่ยว
ไปและเที่ยวกลับ 
  5.2 ตรวจสอบค่าโดยสารพาหนะประจ าทางว่าเป็นไปตามอัตราที่คณะกรรมการ
ขนส่งทางบกก าหนด และมีการเบิกจ่ายถูกต้อง 
  5.3 กรณีท่ีโดยสารพาหนะรับจ้าง เนื่องจากไม่มีพาหนะประจ าทาง  
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  5.4 กรณีท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นใน
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
  5.5 กรณีผู้เดินทางโดยสารพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
  5.6 กรณีผู้เดินทางใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ การเบิกจ่ายเงินชดเชย 
ค่าพาหนะเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด กิโลเมตรละ 4 บาท 
  5.7 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิ
เดินทางโดยเครื่องบินหรือไม่ 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติหลักการใช้เงินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

                                                                  บันทึกข้อควำม 

ส่วนงำน คณะสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาการบริหารสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ.....โทร..........42886................ 

ที่ อว 660301.9.1/พิเศษ....................................................... ................ วันที่ ....................20  ตุลาคม 2560............................. 

เรื่อง  ขออนุมัติหลักการใช้เงินในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุมและน าเสนอผลงานวิชาการต่างประเทศ 

เรียน คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 ด้วย…………………………………………………………..อาจารย์ประจ าหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศกึษา
และการส่งเสริมสุขภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น ได้รับหนังสือตอบรับให้เข้าร่วมประชุมและน าเสนอผลงาน
วิชาการในการประชุม International Conferencd on Healthccare & Hospital Mangement ที่กรุง Vienna ประเทศ Austria 
ระหว่างวันที ่6-7 พฤศจิกายน 2560 
 ดังนั้น……………………………………………………….อาจารย์ประจ าหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศกึษา
และการส่งเสริมสุขภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น จึงใคร่ขออนุมัติหลักการใช้เงินในการเดินทางไปราชการเพื่อ
เข้าร่วมประชุมและน าเสนอผลงานวิชาการต่างประเทศ จากเงินรายได้หลักสูตร /โครงการสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์ 
จ านวนเงิน..................50,000..........................บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน)  
     
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
                                                                                                   ลงชื่อ…………………………………………. 
ตรวจสอบคุมยอดแล้ว                                                                            (………………………………………………..) 
คุมยอดหมวดรายจ่าย……………………………..                                                 ต าแหน่ง……………………………………….                         
ขออนุมัติผูกพันล าดับที่…….……………………..                                                 
ขออนุมัติเบิกจา่ยล าดบัที่……………………….…                                                ลงชื่อ……………………………………………..                                                
ลงชื่อ……………………………………………………..                                                   (………………………………………………)                                                                                                                           
                                                                                                   ต าแหน่ง…………………………………………………… 
 
 
                                                                                                     ลงชื่อ…………………………………………. 
                                                                                                        (………………………………………………..) 
                                                                                                   ต าแหน่ง……………………………………………………… 
 
 
 
 
 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

ประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

                                                                  บันทึกข้อควำม 

ส่วนงำน คณะสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาการบริหารสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ.....โทร..........42886................ 

ที่ อว 660301.9.1/พิเศษ....................................................... ................ วันที่ ....................20  พฤศจิกายน 2560............................. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจา่ยเงินในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุมและน าเสนอผลงานวิชาการต่างประเทศ 

เรียน คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 ด้วย…………………………………………………………..อาจารย์ประจ าหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศกึษา
และการส่งเสริมสุขภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น ได้เข้ารว่มประชุมและน าเสนอผลงานวิชาการในการประชุม 
International Conferencd on Healthccare & Hospital Mangement ที่กรุง Vienna ประเทศ Austria ระหว่างวันที่ 6-7 
พฤศจิกายน 2560 เสร็จสิ้นเรียบร้อยแลว้ 
 ในการนี…้…………………………………………………….อาจารย์ประจ าหลกัสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศกึษา
และการส่งเสริมสุขภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น จึงใคร่ขออนุมัติเบิกจา่ยเงินในการเดินทางไปราชการเพื่อเขา้
ร่วมประชุมและน าเสนอผลงานวิชาการต่างประเทศ จากเงินรายได้หลักสูตร /โครงการสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจยัของอาจารย ์
จ านวนเงิน..................50,000..........................บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) โดยมีค่าใช้จ่ายดังนี้ 
 1. ค่าเบี้ยเล้ียงต่างประเทศ    จ านวน……….…...9,300……………..บาท 
 2. ค่าที่พักต่างประเทศ     จ านวน……………10,000………….…บาท  
 3. ค่าตั๋วเครื่องบินระหว่างประเทศ    จ านวน……………25,000…………….บาท 
 4. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างประเทศ   จ านวน………………5,700…………….บาท 
     
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
                                                                                                   ลงชื่อ…………………………………………. 
ตรวจสอบคุมยอดแล้ว                                                                            (………………………………………………..) 
คุมยอดหมวดรายจ่าย……………………………..                                                 ต าแหน่ง……………………………………….                         
ขออนุมัติผูกพันล าดับที่…….……………………..                                                 
ขออนุมัติเบิกจา่ยล าดบัที่……………………….…                                                ลงชื่อ……………………………………………..                                                
ลงชื่อ……………………………………………………..                                                   (………………………………………………)                                                                                                                           
                                                                                                   ต าแหน่ง…………………………………………………… 
 
 
                                                                                                     ลงชื่อ…………………………………………. 
                                                                                                        (………………………………………………..) 
                                                                                                   ต าแหน่ง……………………………………………………… 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

ประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
                                                                                                                                                                                           แบบ.  มข.  -  กง.  – 16 

                                                   บันทึกข้อควำม 
ส่วนงำน คณะสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาการบรหิารสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ……………………………………………..………………………......โทร........................42886............................ 

ท่ี อว 660301.9.1/พิเศษ........................................................................................................................ วันท่ี ..........................................20 ตุลาคม 2560...................................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

           เรียน คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร ์
         ด้วยมีราชการเกี่ยวกับ (ระบุให้ชัดเจน)....................................................................................................................................................................................................................................................... 
จึงเห็นควรให้……………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………...…………........................................................... 
เดินทางไปราชการ ณ .........................................................................................................โดยออกเดินทางจากที่พกั/ที่ท างานต้ังแต่วันที่............................................................................................................ 
และเดินทางกลับถึงที่พัก/ทีท่ างานในวันที่.................................................................ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประมาณ.................................................................................................................บาท 
จาก  แผนงาน...................................................................................งาน/โครงการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรสายสนับสนุนระหว่างหน่วยงานภายในและภายอนอกมหาวิทยาลยั……………......................
รหสั.........................................หมวดรายจ่าย...........................................................................................           
         เงินงบประมาณ ม.ในก ากบั 
                                  เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ จะเดินทางโดย           ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
                                                                                     ใช้ยานพาหนะรับจ้าง    
                                                                                     ใช้ยานพาหนะส่วนตัว หมายเลขทะเบียน.........................................โดยขอเบิกจ่าย 
                                                                                               เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ซึง่จะได้ขออนุญาตจากผู้มอี านาจต่อไป 
                                                                                     ใช้ยานพาหนะของทางราชการ หมายเลขทะเบียน...................................................... 
                                                                                               โดยได้รับความเห็นจากผู้มีอ านาจเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ของทางราชการแล้ว 
                                                                                     เครื่องบิน ระหว่าง.............................................................. .......................................... 
                                                                                     อื่น ๆ ...................................................................................................................... ..... 
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ จ านวน..............................................................................................บาท ตามสญัญาการยืมเงินที่แนบ 

จึงเรียนมาเพื่อพจิารณาอนุมัติ  

คุมยอดผู ก พันล าดับที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

เ จ้ าของเ รื่ อง  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

                                 ............................................................................. 
                           (…………………………………………………… )  
               ต าแหน่ ง……………………………………………. . . . . . . . . . . . . . . .  

( 2 )  เรี ยน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
         ตรวจสอบแล้ ว  เห็ นควรอนุมั ติ ให้ เ ดิ นทาง ไปราชการ ได้ ตาม  
   เ สนอและอนุมั ติ ให้ ยืม เ งิ นทดรองจ่ าย  จ านวน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บ าท  
                                                  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

( 3 )                                อนุมั ติ ตาม เส นอ  
                         . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                         ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
                        ต าแหน่ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                            วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ที่  อว 66๐๓๐๑.๙.๑/.......................................ล ง วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
( 4 )  เรี ยน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
        พร้ อมนี้ ได้ แนบรายงานการเดินทาง ไปราชการ  ของบุ คคลดังกล่ าว  ซึ่ ง ได้ป ฏิบั ติหน้ าที่
ร าชการ เรี ยบร้ อยแล้ ว  โดยขอ เบิ กจ่ ายเ งิน  ค่ า ใ ช้จ่ าย ในการเดินทาง ไปราชการ  จ านวน
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บ าท  
                                                  
                               …………………….……………………………….  
                               ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
                              ต าแหน่ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
( 5 )  เรี ยน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                   ตรวจรายงานการเดินทาง ไปราชการ      ถูกต้ อ งแล้ ว   
      เห็ นควรอนุ มัติ เบิ กจ่ ายเ งิน ค่า ใ ช้จ่ าย ในการเดินทาง ไปราชการ  
      ในรายงานการ เ ดินทาง ไปราชการที่ แนบ  

( 6 )   ส าห รับคณะ/สถาบัน/ส านัก / ศูนย์ที่ ส่ ง เ อกสาร เพื่ อ วาง ฎีกา  
      ที่ กองคลั ง  
ที่  อว 66๐๓๐๑.๙.๑/..............................วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
เ รี ยน  ผู้ อ านวยการกองคลั ง  
      พร้ อมนี้ ได้ ส่ งร ายงานการเดินทาง ไปราชการพร้ อม เอกสารประกอบโดย
ขอ เ บิกจ่ าย ค่า ใ ช้ จ่ าย ในการเดินทาง ไปราชการ  
ในครั้ ง นี้  จ านวน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บ าท  เพื่ อช า ระแก่ ผู้ มี สิท ธิต่ อ ไป  

                           . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                            ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
                           ต าแหน่ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

กองคลั ง  
คุมยอดเบิกจ่ าย  ล าดับที่ …………………………………  

                                                                                                                                               
คุมยอดเบิกจ่ าย                                                                             
ล าดับที่ ………………. .………………                     …………………….……………………  
………………………….……………………..                               วันที่……………..…………………..…………      

                     ……………………………………………………… . .  
วันที่………………………..…………………….. 

 
ตรวจหลักฐานถูกต้องแล้ว 

…………………………………………………….. 
วันที่………………………………..……………… 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

ประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป 

ประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนคณะ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

ใส่รำยละเอียดกำรเดินทำงฯ 
อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี................................................วันท่ี......................................................................ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม..................................................................จ านวนเงิน................................................บาท แบบ 8708 

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
     ที่ท าการ......................................... 
    วันท่ี...........เดือน....................พ.ศ. .............. 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์........................... 

  ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี..............................................ลงวันท่ี..................................ได้อนุมตัิให้ 
ข้าพเจ้า.........................................................................ต าแหน่ง..................................................................... 
สังกัด...........................................................................พร้อมด้วย................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน................พ.ศ. ............เวลา............น. 
และกลับถึง  บ้านพัก ส านกังาน ประเทศไทย วันท่ี...........เดือน...............พ.ศ. ......... เวลา.........น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้................วัน..............ช่ัวโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังนี้  
เบี้ยเลีย้งเดินทางประเภท....................................................................จ านวน...............วัน รวม....................บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท.............................................................................จ านวน...............วัน รวม....................บาท 
ค่าพาหนะ........................................................................................................................... รวม....................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น........................................................................................................................ รวม....................บาท 
                                                                                              รวมเงินท้ังสิ้น.....................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย  
จ านวน..........................................................ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
          ลงช่ือ...................................................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                                    (.............................................) 
                                                                              ต าแหน่ง................................................ 
 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 
 

ใส่รำยละเอียดกำรเดินทำงฯ ใส่รำยละเอียดวันท่ีเดินทำง 

ใส่รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย
เดินทำง 
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-2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได ้

ลงช่ือ........................................................................... 
        (..........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

      อนุมัติให้จ่ายได ้
 

              ลงช่ือ.................................................. 
                
(…………...............................................) 
              ต าแหน่ง............................................. 
              วันท่ี................................................... 

                        
                           ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน......................................................
บาท 
(...................................................................................................) ไวเ้ป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับเงิน        ลงช่ือ.....................................................ผูจ้า่ยเงิน 
       (................................................................)                           (.......................................................) 
ต าแหน่ง...........................................................                   ต าแหน่ง.................................................... 
วันท่ี.................................................................                    วันท่ี......................................................... 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี..................................................................วันท่ี.................................................... 
 
หมายเหตุ......................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................. 

 
ค าช้ีแจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
                  เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ 
                  แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหต ุ
               2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเปน็ผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดอืนปีท่ีรับเงิน 
                   กรณีที่มีการยืมเงนิ ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมดว้ย 
               3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมีต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
                   ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ช่ือส่วนราชการ......................คณะสาธารณสุขศาสตร์............................จังหวัด..........ขอนแก่น.................................. 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ...............................................................ลงวันท่ี.............................เดือน............................พ.ศ. ...................... 
ล าดับ 

ที ่
ช่ือ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 
วัน เดือน 

ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  

 
 
 
 
 

 
 

          

                                                                  รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี..............วนัท่ี............ 

จ านวนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร)...................................................................................................ลงช่ือ...................................................................................ผู้จ่ายเงิน 

ค ำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลีย้งและคา่เช่าท่ีพักใหร้ะบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                   (................................................................) 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื                                    ต าแหน่ง............................................................ 
                       ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยมื                                                                                                                      วันที่.................................................................. 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือ 
     ช่ือผู้จ่ายเงิน 

  6
9
 

 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก.111 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนรำชกำร.............คณะสำธำรณสุขศำสตร์........................... 
 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
-----------------------
----------------------- 

------------------------------------------
------------------------------------------ 
------------------------------------------
------------------------------------------
----------------------------------------- 
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------ 
------------------------------------------ 
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------ 

-----------------------------
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
----------------------------- 
-----------------------------
----------------------------- 

 

       รวมทั้งสิ้น   
 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................................. 
ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง.......................... 

กอง..............................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

 
 

(ลงช่ือ).................................................. 
วันท่ี............................................ 

 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

ใส่รำยละเอียดค่ำพำหนะ 

ใส่รำยละเอียดวันท่ีเดินทำง 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินหมุนเวียนคณะฯ/หน่วยงาน) 
 

             
ส่วนงำน คณะสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาการบรหิารสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ……………………………………………..………………………......โทร........................42886............................ 

ท่ี อว 660301.9.1/พิเศษ........................................................................................................................ วันท่ี ..........................................20 ตุลาคม 2560...................................................................... 

                 สัญญำกำรยืมเงิน (กรณียืมเงินหมุนเวียนคณะฯ/หน่วยงำน) เลขที่……………………….......................... 

ยื่นต่อ…คณบดีคณะสำธำรณสุขศำสตร์………………………………………………… วันครบก าหนด…………….......................... 

ข้าพเจ้า……………………………………………………………….……………ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี   สังกัด หน่วยคลังและพัสดุ งานบริหารทั่วไป e-mail…………………………………….. 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตามหนังสือที่………………......................ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินกิจกรรม/โครงการ……………………………………………………..........    
จากแหล่งเงินงบประมาณ         งบประมาณแผ่นดิน        งบประมาณเงินรายได้  เป็นเงินจ านวน......................................บาท (………………………………….......................................)  
โดยมีแผนการยืมเงิน (ตามรายละเอียดแนบ)  
    งวดที่ 1 จ านวน...........................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันที่..........................................ส่งคืนวันที่.................................................................... 
    งวดที่ 2  จ านวน..........................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันที่..........................................ส่งคืนวันที่.................................................................... 
    งวดที่ 3 จ านวน..........................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันที่..........................................ส่งคืนวันที่...................................................................... 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการและประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัดและจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย
(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้และหากข้าพเจ้าไม่ส่งคืนเงินยืมตามก าหนดและพ้นวันครบก าหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายข้าพเจ้ายินดีให้มหาวิทยาลัยขอนแก่น คิดดอกเบี้ย 7.5% ต่อปี 
และยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญหรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ เพื่อชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบ ได้ทันที 

ลงชื่อ.....................................................................ผู้ยืม 
(............................................................) 

[1]   เรียน คณบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย    
ได้ตรวจสอบรายการยืมเงินของผู้ยืมถูกต้องตามประกาศที่เกี่ยวข้อง เห็นควรอนุมัติตามเสนอ  
ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี)............................................................................................................ 

ลงชื่อ…………………………….........................................ผู้ตรวจสอบ 
       (......................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................... 

           วันที่……………………………………................... 

[2]                                                                                   ค ำอนุมัต ิ
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ 
ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี)................................................................................................................... 
       ลงชื่อผู้อนุมัติ…......................................………………...……………ผู้อนุมัติ 

   (........................................................................) คณบดี/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
วันที่…………………………………………....... 

กำรรับเงิน 
ได้รับเงินยืม..........................................................บาท  (.......................................................................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน  วันที่........................................................................................................................... 

รำยกำรส่งคืนเงินยืม 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี รำยกำรท่ีใช้ คงค้ำง ลำยมือช่ือผู้รับ ใบรับท่ี 

เงินสดหรือใบส ำคัญ จ ำนวนเงิน 

 
 

       

    หมายเหตุ : 1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ 
                  2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

ใส่รำยละเอียดกำรเดินทำงฯ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ 
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน(กรณียืมเงินรายได้มหาวิทยาลัย) 
 

 
ส่วนงำน คณะสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาการบรหิารสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ……………………………………………..………………………......โทร........................42886............................ 

ท่ี อว 660301.9.1/พิเศษ........................................................................................................................ วันท่ี ..........................................20 ตุลาคม 2560...................................................................... 

                 สัญญำกำรยืมเงิน(กรณียืมเงินรำยได้มหำวิทยำลัย) เลขท่ี………………………............................. 

ยื่นต่อ อธิกำรบดี   วันครบก าหนด…………….......................... 

ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง............................................สังกัด........................................ e-mail.................................................................      
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตามหนังสือท่ี …………………………………..................ท่ีได้รับอนุมัติให้ด าเนินกิจกรรม/โครงการ………………………….………… 
.......................................................................................................... จากแหล่งเงินงบประมาณ             งบประมาณแผ่นดิน         งบประมาณเงินรายได้ 
เป็นเงินจ านวน.........................................บาท (...........................................................................................)  โดยมีแผนการยืมเงิน(ตามรายละเอียดแนบ)  
    งวดท่ี 1 จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี..........................................ส่งคืนวันท่ี.............................................. 
    งวดท่ี 2  จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี..........................................ส่งคืนวันท่ี.............................................. 
    งวดท่ี 3 จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี...........................................ส่งคืนวันท่ี.............................................. 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการและประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัดและจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง พร้อมท้ังเงินเหลือ
จ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้และหากข้าพเจ้าไม่สง่คืนเงินยืมตามก าหนดและพน้วันครบก าหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายข้าพเจ้ายินดีให้มหาวิทยาลัยขอนแก่น คิดดอกเบ้ีย 7.5% 
ต่อปี และยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญหรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ เพื่อชดใชจ้ านวนเงินท่ียืมไปจนครบ ได้ทันที 

 
ลงชื่อ...................................................................ผู้ยืม 

(......................................................................) 

[1] ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่กำรเงินคณะ/หน่วยงำน  
 ได้ตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงินตามระเบียบฯ และพิจารณาความเหมาะสมของ

แผนการยืมเงินแล้วเห็นควรอนุมัติ   
ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี).................................................................... 

 
 

 ลงชื่อ.................................................. 
      (……………………………………………) เจ้าหน้าท่ีงานคลัง คณะ/หน่วยงาน  

[2] ควำมเห็นของคณบดี/หัวหน้ำหน่วยงำน/ผู้ได้รับมอบหมำย 
เห็นชอบการยืมเงินของบุคลากรและได้ตรวจสอบว่าแผนการยืมเงิน(ตามเอกสาร

แนบ)เหมาะสม โดยจะก ากับติดตามการใช้จา่ยเงินและส่งคืนเงินยืมตามก าหนดเวลาจน
ครบจ านวน 

ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี).................................................................... 
 
ลงชื่อ.......................................................... 
      (………………………………………………..)คณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน 

[3] เรียน อธิกำรบดี  
  ได้ตรวจสอบรายการยืมเงินของผู้ยืมถูกต้องตามประกาศท่ีเกี่ยวข้อง เห็นควร

อนุมัติตามเสนอ  
 

ลงชื่อ…………………………...…….....................................ผู้เสนอ 
       (......................................................................) 
ลงชื่อ..........................................................................ผู้ตรวจสอบ 
 ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการกองคลัง 
  วันท่ี……………………………………................................ 

[4]                                   ค ำอนุมัติ 
    อนุมัติให้ยืมตามค าขอ 
    จ านวน ......................................บาท (......................................................................)  
    ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี).......................................................................... 
 
        ลงชื่อ…...................................………………...……………ผู้อนุมัติ 
               (........................................................................) 
           วันท่ี…………………………………………............................ 

กำรรับเงิน 
ได้รับเงินยืม..........................................................บาท  (.......................................................................................................) เป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน  วันท่ี........................................................................................................................... 
*** การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืมเงินถือเป็นหลักฐานการรับเงิน ตามระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2540 ข้อ 27.1 *** 

***การรับคืนเอกสาร  เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย โปรดรับต้นฉบับเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย ณ  กองคลัง  

หมายเหตุ : 1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ 
                2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 
 

 
 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

คณบดี/รองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ 

อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างแผนการยืมเงิน 

 
 

 

 

แผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญาเงินยืม) 

วัตถุประสงค์   

เพื่อน าไปใช้จ่ายในการด าเนินการตามหน้าที่และการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินสดก่อน 

ชื่อโครงกำรหรือกิจกรรม

........................................................................................................................................................................... 

จ ำนวนเงินโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ........................................บำท 

งวดที่ยมื วันที่ 
มีควำมจ ำเป็นต้อง

ใช้เงิน 

กิจกรรม จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

เหตุผลควำมจ ำเป็น 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

รวม (........................................................................)   

ขอรับรองว่าแผนการยืมเงินทดรองจ่ายเป็นความจริง 
............................................................ 

(………………………………………) 
ผู้ยืม 

หมายเหตุ :  หากชว่งระยะเวลาการใช้จา่ยเงินไม่เกิน 15 วัน ใหย้ืมในงวดเดียวกนั 

อำจำรย์ผู้ประสงค์เดินทำง 

ใส่รำยละเอียดค่ำเดินทำง 

ใส่จ ำนวนเงินท่ีมีควำมต้องกำรยืม 
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4.6 ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้องและไมถู่กต้อง 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526  
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526, 7 พฤษภาคม 2526 
หน้า 5,6,18,19,20,21,22,23  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 มาตรา 13  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  2. การไปศึกษา ฝึก อบรม หรือสัมมนา ที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติ ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึงการเดินทางของเจ้าหน้าที่ผู้จัดการศึกษา ฝึก อบรม หรือสัมมนา และ
วิทยากรหรือผู้บรรยายด้วย 
  3. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  4. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
  5. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 
  6. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม
ข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 มาตรา 47 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ การเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักรของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย และให้หมายความรวมถึงการเดินทางของผู้รับ
ราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศหรือมายังประเทศไทยเฉพาะ
เวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร 
 เวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร ส าหรับผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย หมายถึง
เวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้า และส าหรับ
ผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ หมายถึงเวลาออกเดินทางจากท่ีพักประจ าในต่างประเทศจนกลับ
ถึงท่ีพักดังกล่าว แต่ในกรณีท่ีเดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดิน
ทางเข้าจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 
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 ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่มีวิธีปฏิบัติในการเดินทางเข้าออกโดยใช้
เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทาง เวลาที่ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทย ให้เป็นไป
ตามวิธีที่ถือปฏิบัตินั้น 
 มาตรา 48 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
  1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  2. ค่าเช่าที่พัก 
  3. ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  4. ค่ารับรอง 
  5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 มาตรา 50 การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้
นับตั้งแต่เวลาออกเดินทางจากประเทศไทยหรือที่พักประจ าในต่างประเทศ จนกลับถึงประเทศไทย
หรือที่พักประจ าในต่างประเทศ แล้วแต่กรณี 
 เวลาเดินทางไปราชการ ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนี่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 มาตรา 51 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของบุคคลดังต่อไปนี้ จะเลือกเบิก 
ค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง โดยมีใบส าคัญคู่จ่ายก็ได้ คือ  
 1. ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าข้ึนไป 
 2. ผู้เดินทางไปราชการในฐานะผู้แทนส่วนราชการเพ่ือเข้าร่วมในการประชุมระดับรัฐมนตรี 
 3. ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวในกรณีจ าเป็นอาจเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริง
โดยมีใบส าคัญคู่จ่ายได้ ถ้าได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 มาตรา 52 ค่าพาหนะส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ส่วนการเดินทางภายในของต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
วงเงินที่ส านักงบประมาณก าหนดก็ได้ 
 มาตรา 53 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
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 (1) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (ข) ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา และรอง
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (ค) รัฐมนตรี 
  (ง) ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครู ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  
และข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ซึ่งด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
  (จ) ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป 
  (ฉ) ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป 
  (ช) ข้าราชการทหารซึ่งรับเงินเดือนพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกพิเศษอันดับ 2 ขึ้นไป 
  (ซ) ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษอันดับ 
2 ขึ้นไป 
 (2) ชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศ นอกจากที่กล่าวใน (1) 
 มาตรา 54 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิก
ในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์และวงเงินที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 มาตรา 55 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับ 
คู่สมสรได้เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้ 
 (1) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่การทูตระดับ 8 ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
  (ก) ถวายหรือยื่นพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 
  (ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศที่อยู่ในเขตอาณา 
  (ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 
 มาตรา 56 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสตามมาตรา 55 ให้เบิกได้ในอัตราเดียว 
กับผู้เดินทาง เว้นแต่ค่าเช่าที่พักท่ีเหมาจ่ายให้เบิกได้กึ่งหนึ่งของอัตราที่ผู้เดินทางมีสิทธิ แต่ถ้า 
ผู้เดินทางได้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงแล้วให้งดจ่าย 
 มาตรา 57 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง
และคู่สมรสมิได้ เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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 มาตรา 58 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้า
ไปแล้ว ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

 ตัวอย่าง อาจารย์ชาติไทย ชายชาญ ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

และอาจารย์ทนาย สมหวัง ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างประเทศ ณ ประเทศฮ่องกง 
ระหว่างวันที่ 6-10 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 
2560 เวลา 10.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 10 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เวลา 18.00 น. และใน
การเข้าร่วมประชุมได้เข้าพักโรงแรมห้องพักคู่ ราคาห้องพัก 2,200 บาทต่อคืน ก าหนดการที่ประชุม
เริ่มลงทะเบียนวันที่ 7 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เวลา 08.30 น. – วันที่ 9 ธันวาคม พ.ศ.2560 เวลา 
17.30 น. และได้จัดอาหารเที่ยงและอาหารเย็นไว้ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

 วิธีการค านวณ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ค านวณเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

เดินทางไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปให้ค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน โดยค านวณเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่ายได้ดังนี้ 
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
     6               7                   8                    9                   10               10 
   เวลา             เวลา                เวลา                เวลา               เวลา             เวลา 
10.00 น.           10.00 น.          10.00 น.           10.00 น.          10.00 น.        18.00 น. 

 
          24 ชั่วโมง           24 ชั่วโมง          24 ชัว่โมง       24 ชัว่โมง         8 ชัว่โมง 
          = 1 วัน                = 1 วัน             = 1 วัน               = 1 วัน 
               หักอาหาร 2 มื้อ   หักอาหาร 2 มื้อ   หักอาหาร 1 มื้อ 
  วิธีคิดคือ  
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 4 วัน 8 ชั่วโมง คิดเป็น 4 วัน * 2,100 = 8,400 
บาท มีอาหารเลี้ยง 5 มื้อ ตามระเบียบหากท่ีประชุมมีการจัดอาหารให้ จะต้องหักม้ืออาหารออกตาม
สัดส่วน 1 ใน 3 ฉะนั้นอัตราเบี้ยงเลี้ยงเหมาจ่าย ระดับต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ เบิกได้ 2,100 
บาท หาร 3 มื้อ เท่ากับ 700 บาท * 5 มื้อ = 3,500 บาท เหลือเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายเบิกได้  
= 4,900 บาท 
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   - ค่าท่ีพัก เริ่มเข้าพักตั้งแต่วันที่ 6 – 9 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เบิกค่าที่พักได้ 4 คืน 
* 2,200 บาท = 8,800 บาท  
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์ชาติไทย ชายชาญ และ อาจารย์ทนาย สมหวัง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
คนละ 4,900 บาท และค่าท่ีพักเบิกได้คนละ 4,400 บาท   
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

 ตัวอย่าง อาจารย์ชาติไทย ชายชาญ ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

และอาจารย์ทนาย สมหวัง ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างประเทศ ณ ประเทศฮ่องกง 
ระหว่างวันที่ 6-10 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 
2560 เวลา 10.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 10 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เวลา 18.00 น. และใน
การเข้าร่วมประชุมได้เข้าพักโรงแรมห้องพักเดี่ยว ราคาห้องพัก 2,500 บาทต่อคืน ก าหนดการที่
ประชุมเริ่มลงทะเบียนวันที่ 7 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เวลา 08.30 น. – วันที่ 9 ธันวาคม พ.ศ.2560 
เวลา 17.30 น. และได้จัดอาหารเที่ยงและอาหารเย็นไว้ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

 วิธีการค านวณ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ค านวณเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

เดินทางไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปให้ค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน โดยค านวณเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่ายได้ดังนี้ 
 
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
     6               7                   8                    9                   10               10 
   เวลา             เวลา                เวลา                เวลา               เวลา             เวลา 
10.00 น.           10.00 น.          10.00 น.           10.00 น.          10.00 น.        18.00 น. 

 
          24 ชั่วโมง           24 ชั่วโมง          24 ชัว่โมง       24 ชัว่โมง         8 ชัว่โมง 
          = 1 วัน                = 1 วัน             = 1 วัน               = 1 วัน 
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  วิธีคิดคือ  
   -  ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 4 วัน 8 ชั่วโมง คิดเป็น 4 วัน * 2,100  
= 8,400 บาท 
   -  ค่าท่ีพัก เริ่มเข้าพักตั้งแต่วันที่ 6 – 9 ธันวาคม พ.ศ. 2560 ค่าท่ีพักได้ 4 คืน 
* 2,500 บาท = 10,000 บาท  
 
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์ชาติไทย ชายชาญ และ อาจารย์ทนาย สมหวัง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
คนละ 8,400 บาท และเบิกค่าที่พักคนละ 10,000 บาท ซึ่งเป็นการเบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่ถูกต้อง  
คือค่าเบี้ยเลี้ยงไม่หักอาหารออกตามก าหนดการ และค่าท่ีพักไปประชุมพร้อมกันจะแยกเบิกค่าที่พัก
ห้องเดีย่วไม่ได้ เนื่องจากระดับต าแหน่ง ซึ่งเป็นการเบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

2. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560, 18 
กุมภาพันธ์ 2560 หน้า 30-31 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 มาตรา 53 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
  1. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  2. ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  3. ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  5. รัฐมนตรี 
  6. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก  
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทาง
ตั้งแต่เก้าชั่วโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
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  (1) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รอง
ปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต 
หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซี่งมียศ
พลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพล
ต ารวจเอก พลต ารวจโท   
  (2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศทหารต ารวจตรี 
  (3) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากท่ีระบุใน (1) 
และ (2) 
 มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทย 
ไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศท่ีมีระยะเวลา 
ในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รอง
ปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต 
หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
  (2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 
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 ค ำถำม อาจารย์หญิงใหญ่ ใหม่มาก ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยขอเดินทางโดยเครื่องบินไป-
กลับระหว่างประเทศ ในราคาชั้นประหยัด เป็นเงินจ านวน 10,500 บาท  

 ค ำตอบ ดังนั้นอาจารย์หญิงใหญ่ ใหม่มาก สามารถเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่าง

ประเทศไป-กลับ ได้ในราคาชั้นประหยัดตามระเบียบ เป็นเงินจ านวน 10,500 บาท 
 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ค ำถำม อาจารย์สมัยใหม่ รักชาติ ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยขอเดินทางโดยเครื่องบินไป-
กลับระหว่างประเทศ ในราคาชั้นธุรกิจ เป็นเงินจ านวน 15,000 บาท  

 ค ำตอบ ดังนั้นอาจารย์สมัยใหม่ รักชาติ ไม่สามารถเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่าง

ประเทศไป-กลับ ได้ในราคาชั้นธุรกิจได้ เนื่องจากตามระเบียบต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์สามารถ
เบิกค่าตั๋วเครื่องบินได้ในราคาชั้นประหยัดเท่านั้น จึงไม่สามารถเบิกค่าตั๋วเครื่องชั้นธุรกิจได้ 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

3. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
    พ.ศ. 2550 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550, 2 สิงหาคม 2550 หน้า 4-10 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 ข้อ 12 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามบัญชีท้ายระเบียบนี้ 
ดังต่อไปนี้ 
 (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร
หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ให้เบิกตามรายละเอียดดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 1 ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ประเทศที่เดินทำงไปรำชกำร ก่อนเริ่มปฏิบัติรำชกำร หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศใน
ทวีบยุโรปหรือประเทศในทวีปอเมริกา
เหนือ 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
 

 
ตำรำงท่ี 2 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น  
1.1 กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

 
ข้ำรำชกำร 

 

อัตรำ 
(บำท : วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือตะโต๊ะยุติธรรมหรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศ    
พันต ารวจเอกลงมา 

 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษขึ้นไป 

 

3,100 

 
1.2 กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 1.2.1 ค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี-ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บให้
เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท 
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 1.2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวัน
ละ 500 บาท  
 1.2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาท  
  ค่าใช้จ่ายตาม 1.2.1-1.2.2 ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือ
จ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
1.3 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้
ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีท่ีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผู้ให้ความช่วยเหลือจัด
เลี้ยงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
 1.3.1 ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อ
รวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 1.3.2 ถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีจัด
เลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และกรณีจัดเลี้ยง
อาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 (2.) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามรายละเอียดดังนี้ 
ตำรำงท่ี 3 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ข้าราชการ ประเภท 
ก. 

ประเภท
ข. 

ประเภท 
ค. 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้
พิพากษาหรือตะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมี 
ยศพันต ารวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า  
ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึน
ไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือน  
พันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 
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หมำยเหตุ ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละสี่สิบ ได้แก่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. ญี่ปุ่น 
 2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 4. สมาพันธรัฐสวิส 
 5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า ได้แก่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
 2. ราชอาณาจักรสเปน 
 3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
 4. สหรัฐอเมริกา 
 5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
 6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
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 ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดับที ่ ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที่ 
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. แคนาดา 2. เครือรัฐออสเตรเลีย 3. ไต้หวัน 

4. เติร์กเมนิสถาน 5. นิวซีแลนด์ 6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 

7. ปาปัวนวิกิน ี 8. มาเลเซีย 9. ราชรัฐโมนาโก 

10. ราชรัฐลักแซมเบิร์ก 11. ราชรัฐอันดอร์รา 12. ราชอาณาจกัรกัมพูชา 

13. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 14. ราชอาณาจกัรนอร์เวย ์ 15. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด ์

16. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 17. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด ์ 18. ราชอาณาจกัรสวีเดน 

19. รัฐสุลต่านโอมาน 20. โรมาเนีย 21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 

22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 26. สาธารณรัฐชิลี 27. สาธารณรัฐเช็ก 

28. สาธารณรัฐตุรกี 29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

31. สาธารณรัฐประชาธปิไตยประชาชน
แอลจีเรีย 

32. สาธารณรัฐประชาธปิไตยติมอร์-
เลสเต 

33. สาธารณรัฐเปรู 
 

34. สาธารณรัฐโปแลนด ์ 35. สาธารณรัฐฟินแลนด ์ 36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์

37. สาธารณรัฐมอริเซียส 38. สาธารณรัฐมอลตา 39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

40. สาธารณรัฐเยเมน 41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 42. สาธารณรัฐสโลวัก 

43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 44. สาธารณรัฐออสเตรีย 45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 47. สาธารณรัฐอินเดีย 48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 

52. สาธารณรัฐฮังการี 53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 54. ฮ่องกง 
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 ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เครือรัฐบาฮามาส 2. จอร์เจีย 3. จาเมกา 

4. เนการาบรไูนตารุสซาลาม 5. มาซิโดเนีย 6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร ์ 8. รัฐคูเวต 9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบยี 12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรเนปาล 14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีนีย 

16. สหภาพพม่า 17. สหรัฐเม็กซิโก 18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนยี 
19. สาธารณรัฐกานา 20. สาธารณรัฐแกมเบีย 21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์ (ไอเวอ

รี่โคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 23. สาธารณรัฐครี์กิช 24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 27. สาธารณรัฐจิบตู ี

28. สาธารณรัฐชาด 29. สาธารณรัฐซมิบับเว 30. สาธารณรัฐเซเนกลั 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 32. สาธารณรัฐเซียรร์าลีโอน 33. สาธารณรัฐไซปรสั 

34. สาธารณรัฐตรินิแดดและ
โตเบโก 

35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 36. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 

37. สาธารณรัฐไนเจอร ์ 38. สาธารณรัฐบรุุนต ี 39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 41. สาธารณรัฐประชาชน

บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 44. สาธารณรัฐมาล ี 45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวยี 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม

ประชาธิปไตยศรลีังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยม

เวียดนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์ 53. สาธารณรัฐอิรัก 54. สาธารณอิสลามปากสีถาน 

55. สาธารณรัฐอสิลาม
มอริเตเนีย 

56. สาธารณรัฐอสิลามอิหร่าน 57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริการกลาง     

 ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
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ตำรำงท่ี 4 อัตราค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

 
ข้ำรำชกำร 

 

อัตรำ 
(บำท : วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือตะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 หรือ
ข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี นาวาอากาศหรือลง
มาหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 

 

เหมาจ่าย 7,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 
ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทข้ึนไป 

 

เหมาจ่าย 9,000 

 
 ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
1. สหภาพพม่า     8. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม   9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา    11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  12. ปาปัวนิวกินี 
6. มาเลเซีย     13. รัฐเอกราชชามัว 
7. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์    14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
 

 ตัวอย่าง อาจารย์สมชาติ ชายไทย ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศญี่ปุ่น ระหว่างวันที่ 6-10 
เมษายน 2561 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 6 เมษายน พ.ศ. 2561 เวลา 10.00 น. และ
กลับถึงประเทศไทย วันที่ 10 เมษายน พ.ศ. 2561 เวลา 21.00 น. ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศได้ดังนี ้
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 วิธีการค านวณ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ค านวณเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

เดินทางไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปให้ค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน โดยค านวณเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่ายได้ดังนี ้

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
     6               7                   8                    9                   10               10 
   เวลา             เวลา                เวลา                เวลา               เวลา             เวลา 
10.00 น.           10.00 น.          10.00 น.           10.00 น.          10.00 น.        21.00 น. 

 
          24 ชั่วโมง           24 ชั่วโมง          24 ชัว่โมง       24 ชัว่โมง         11 ชั่วโมง 
          = 1 วัน                = 1 วัน             = 1 วัน               = 1 วัน 
  
  วิธีคิดคือ  
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 4 วัน 11 ชั่วโมง คิดเป็น 4 วัน * 2,100  
= 8,400 บาท 
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์สมชาติ ชายไทย เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
เป็นเงินจ านวน 8,400 บาท   
   

 ตัวอย่าง อาจารย์ยอดหญิง รักสงบ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศจีน ระหว่างวันที่ 15 -
19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 โดยออกเดินทางจากประเทศไทย วันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561 เวลา 
13.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 21 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561 เวลา 18.00 น. โดยไม่เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเหมาจ่ายแต่จะเบิกค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี-ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร 
หรือร้านค้าเรียกเก็บ ตามระเบียบสามารถให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท ค านวณ
ค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 

 วิธีการค านวณ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ค านวณเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

เดินทางไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปให้ค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน โดยค านวณค่าอาหาร -
ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี-ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ ได้ดังนี ้
 
 



89 

 

 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
    15              16                  17                  18                  19               19 
   เวลา             เวลา                เวลา                เวลา               เวลา             เวลา 
13.00 น.           13.00 น.          13.00 น.           13.00 น.          13.00 น.        18.00 น. 

 
          24 ชั่วโมง           24 ชั่วโมง          24 ชัว่โมง       24 ชัว่โมง         6 ชัว่โมง 
          = 1 วัน                = 1 วัน             = 1 วัน               = 1 วัน 
 
  วิธีคิดคือ  
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 4 วัน 6 ชั่วโมง คิดเป็น 4 วัน * 4,500  
= 18,000 บาท 
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์ยอดหญิง รักสงบ เบิกค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี-ค่าบริการที่
โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ เป็นเงินจ านวน 18,000 บาท  
    

 ตัวอย่าง อาจารย์สายใจ ไทยงาม ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศนิวซีแลนด์ ระหว่างวันที่ 
8-14 มีนาคม พ.ศ. 2561 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 8 มีนาคม พ.ศ.2561 เวลา 12.00 
น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 14 มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 20.00 น. โดยขอเบิกเป็นค่าที่พักตาม
จ่ายจริง ค านวณค่าที่พักเดินทางต่างประเทศได้ดังนี้ 

 วิธีการค านวณ ตามระเบียบ ค่าที่พักจ่ายจริง ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ สามารถเบิกจ่าย

ตามประเทศ ก. ได้ไม่เกิน 10,000 บาท 
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
    8               9   10          11              12            13              14            14 
   เวลา     เวลา        เวลา        เวลา           เวลา           เวลา           เวลา          เวลา 
12.00 น.  12.00 น.   12.00 น.   12.00 น.      12.00 น.      12.00 น.     12.00 น.   20.00 น. 

 
      24 ชั่วโมง    24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง     8  ชัว่โมง 
       = 1 วัน      = 1 วัน         = 1 วัน        = 1 วัน        = 1 วัน        = 1 วัน 
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  วิธีคิดคือ  
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 6 วัน 8 ชั่วโมง คิดเป็น 6 วัน * 10,000 =60,000 
บาท 
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์สายใจ ไทยงาม เบิกค่าที่พักตามจ่ายจริง เป็นเงิน 60,000 บาท 
   

 ตัวอย่าง  อาจารย์จารุ   สุขใจ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์  คณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือเข้าร่วมประชุมวิชาการนานาชาติ 
ณ ประเทศเกาหลีใต้ ระหว่างวันที่ 8-12 มกราคม พ.ศ. 2561 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 
8 มกราคม พ.ศ.2561 เวลา 10.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 
17.25 น. โดยก าหนดการประชุมวิชาการเริ่มวันที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2561 เวลา 08.30 น. แล้วเสร็จใน
วันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 17.30 น. และในการประชุมวิชาการผู้จัดได้จัดอาหารเที่ยงไว้
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายได้ดังนี้ 

 วิธีการค านวณ ตามระเบียบการเดินทางไปราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างประเทศ หาก

ผู้จัดมีอาหารไว้ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จะต้องหักเบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน ได้ดังนี้  
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
       8                  9             10                  11                12              12               
     เวลา                เวลา                  เวลา               เวลา              เวลา            เวลา            
  10.00 น.              10.00 น.            10.00 น.         10.00 น.         10.00 น.      17.25 น.      

 
             24 ชั่วโมง            24 ชั่วโมง          24 ชั่วโมง         24 ชั่วโมง           7.25 ชั่วโมง      
                = 1 วัน             = 1 วัน              = 1 วัน           = 1 วัน  
                                  หักอาหารเที่ยง    หักอาหารเที่ยง    หักอาหารเที่ยง 
   
  วิธีคิดคือ  
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 4 วัน 7.25 ชั่วโมง คิดเป็น 4 วัน * 3,100  
= 12,400 บาท ที่ประชุมมีเลี้ยงอาหารกลางวัน จ านวน 3 มื้อ ค่าเบี้ยเลี้ยง 3,100 หาร 1 ใน 3 คิดเป็น 
1,033.33 บาทต่อมื้อ  
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์จารุ สุขใจ เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย เป็นเงิน 9,300 บาท 
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ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

 ตัวอย่าง อาจารย์จันทร์เจ้า สนุกมาก ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือเข้าร่วมประชุมวิชาการนานาชาติ 
ณ ประเทศไต้หวัน ระหว่างวันที่ 8-12 มกราคม พ.ศ. 2561 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 8 
มกราคม พ.ศ.2561 เวลา 15.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 14 มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 
17.25 น. เนื่องจากลาพักผ่อนส่วนตัวและไม่ได้ขออนุมัติเดินทางครอบคลุมวันลาพักผ่อน โดย
ก าหนดการประชุมวิชาการเริ่มวันที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2561 เวลา 08.30 น. แล้วเสร็จในวันที่ 11 
มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 17.30 น. และในการประชุมวิชาการผู้จัดได้จัดอาหารเที่ยงไว้ส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน ค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ดังนี้ 
 

 วิธีการค านวณ ตามระเบียบการเดินทางไปราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างประเทศ หาก

ผู้จัดมีอาหารไว้ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จะต้องหักเบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน ได้ดังนี้  
 
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
       8        9     10            11             12             13             14        14 
     เวลา      เวลา         เวลา         เวลา           เวลา          เวลา           เวลา       เวลา     
  15.00 น.   15.00 น.    15.00 น.    15.00 น.     15.00 น.     15.00 น.     15.00 น.   17.25น.     

 
      24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง    24 ชั่วโมง   24 ชั่วโมง      24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง   2.25 ชั่วโมง       
        = 1 วัน        = 1 วัน      = 1 วัน       = 1 วัน         = 1 วัน         = 1 วัน 
 

 ค าตอบ อาจารย์จันทร์เจ้า สนุกมาก ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง  จ านวน 6 วัน * 3,100  = 18,600 บาท ซึ่ง
เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่ถูกต้อง เนื่องจากไม่ได้หักมื้ออาหารตามก าหนดการออก และในช่วงวันที่ลา
พักผ่อนจะเบิกเบี้ยเลี้ยงไม่ได้ จะสามารถเบิกเบี้ยงเลี้ยงได้ถึงวันที่ปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

4. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
    (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2554  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554, 11 เมษายน 2554 หน้า 3 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชีหมายเลข 6 บัญชีหมายเลข 7 
บัญชีหมายเลข 8 และบัญชีหมายเลข 10 ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชี
หมายเลข 6 บัญชีหมายเลข 7 บัญชีหมายเลข 8 และบัญชีหมายเลข 10 ท้ายระเบียบนี้แทน 
รายละเอียดดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 5 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น  
(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 
ข้ำรำชกำร 

อัตรำ 
(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดับอาวโุส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัต้น หรือต าแหน่งระดับ 
8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่ หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือตะโตะ๊ยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชัน้ 3 
ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมยีศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั
เชี่ยวชาญ ขึน้ไป ต าแหนง่ประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหนง่ประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่ หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ข้ันต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดอืนชั้น 4 ข้ึนไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพนัเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพนัต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

 

3,100 
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(2) กรณีมิได้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
 2.1 ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 
 2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ 500 บาทต่อคน  
 2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน  
  ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 - 2.2 ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือ
จ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
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ตำรำงท่ี 6 แสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

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

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลง
มา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้
พิพากษา หรือตะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 
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ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. แคนาดา 2. เครือรัฐออสเตรเลยี 3. ไต้หวัน 

4. เติร์กเมนิสถาน 5. นิวซีแลนด ์ 6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวี
นา 

7. ปาปัวนิวกินี 8. มาเลเซีย 9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักแซมเบริ์ก 11. ราชรัฐอันดอรร์า 12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 14. ราชอาณาจักรนอร์เวย ์ 15. ราชอาณาจักร

เนเธอร์แลนด ์
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 17. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด ์ 18. ราชอาณาจักรสวีเดน 

19. รัฐสลุต่านโอมาน 20. โรมาเนีย 21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส ์ 24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลี

ใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 26. สาธารณรัฐชิล ี 27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรก ี 29. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ติมอร์-เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปร ู

 
34. สาธารณรัฐโปแลนด ์ 35. สาธารณรัฐฟินแลนด ์ 36. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
37. สาธารณรัฐมอริเซยีส 38. สาธารณรัฐมอลตา 39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 44. สาธารณรัฐออสเตรีย 45. สาธารณรัฐอาเซอรไ์บจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซยี 47. สาธารณรัฐอินเดีย 48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้ 50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์ 51. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์
52. สาธารณรัฐฮังการ ี 53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 54. ฮ่องกง 
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ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง ล ำดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เครือรัฐบาฮามาส 2. จอร์เจีย 3. จาเมกา 

4. เนการาบรไูนตารุสซาลาม 5. มาซิโดเนีย 6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร ์ 8. รัฐคูเวต 9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบยี 12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรเนปาล 14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีนีย 

16. สหภาพพม่า 17. สหรัฐเม็กซิโก 18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนยี 
19. สาธารณรัฐกานา 20. สาธารณรัฐแกมเบีย 21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์ (ไอเวอรี่

โคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 23. สาธารณรัฐครี์กิช 24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 27. สาธารณรัฐจิบตู ี

28. สาธารณรัฐชาด 29. สาธารณรัฐซมิบับเว 30. สาธารณรัฐเซเนกลั 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 32. สาธารณรัฐเซียรร์าลีโอน 33. สาธารณรัฐไซปรสั 

34. สาธารณรัฐตรินิแดดและ
โตเบโก 

35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 36. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 

37. สาธารณรัฐไนเจอร ์ 38. สาธารณรัฐบรุุนต ี 39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 41. สาธารณรัฐประชาชน

บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 44. สาธารณรัฐมาล ี 45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวยี 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม

ประชาธิปไตยศรลีังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยม

เวียดนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์ 53. สาธารณรัฐอิรัก 54. สาธารณอิสลามปากสีถาน 

55. สาธารณรัฐอสิลาม
มอริเตเนีย 

56. สาธารณรัฐอสิลามอิหร่าน 57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริการกลาง     
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ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. ประเภท 
ง. และประเภท จ. 
 ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 1. ญี่ปุ่น 
 2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 4. สมาพันธรัฐสวิส 
 5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
 2. ราชอาณาจักรสเปน 
 3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
 4. สหรัฐอเมริกา 
 5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
 6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
ตำรำงท่ี 7 อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวในลักษณะเหมาจ่าย 

 
ข้ำรำชกำร 

อัตรำ 
(บำท : วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดับปฏบิัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ หรือต าแหน่งระดบั 5 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่หรือผู้ช่วยผู้
พิพากษา หรือตะโตะ๊ยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น1 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพนัตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมาหรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 

 

เหมาจ่าย 7,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดับช านาญงาน ขึน้ไป ต าแหนง่ประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งระดับ 6 ข้ึนไป หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่ หรือข้าราชการตุลาการซึ่ง
รับเงินเดือนชั้น 1 ข้ึนไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชัน้ 2 ข้ึนไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพนัโท นาวาโท นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้นไป 

 

เหมาจ่าย 9,000 
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 ตัวอย่าง อาจารย์เจ้าขา นึกสนุก ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือเข้าร่วมประชุมวิชาการนานาชาติ 
ณ แคนนาดา ระหว่างวันที่ 8-14 มกราคม พ.ศ. 2560 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 8 
มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 15.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2560 เวลา 
23.25 น. โดยก าหนดการประชุมวิชาการเริ่มวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2560 เวลา 08.30 น. แล้วเสร็จ
ในวันที่ 12 มกราคม พ.ศ. 2560 เวลา 17.30 น. และในการประชุมวิชาการผู้จัดได้จัดอาหารเที่ยงไว้
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน และได้จ่ายค่าที่พักในราคา 5,000 บาทต่อคืน เทียบตามอัตราเงินไทย 
ซึ่งค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ดังนี ้
 

 วิธีการค านวณ ตามระเบียบการเดินทางไปราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างประเทศ หาก

ผู้จัดมีอาหารไว้ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จะต้องหักเบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน ได้ดังนี้  
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
       8        9     10            11             12             13             14        14 
     เวลา      เวลา         เวลา         เวลา           เวลา          เวลา           เวลา       เวลา     
  15.00 น.   15.00 น.    15.00 น.    15.00 น.     15.00 น.     15.00 น.     15.00 น.   23.25น.     

 
      24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง    24 ชั่วโมง   24 ชั่วโมง      24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง   8.25 ชั่วโมง       
        = 1 วัน        = 1 วัน      = 1 วัน       = 1 วัน       = 1 วัน      = 1 วัน 
 
  วิธีคิดคือ  
   -  ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 6 วัน 8.25 ชั่วโมง คิดเป็น 6 วัน * 2,100  
= 12,600 บาท หักเบี้ยเลี้ยงอาหารเที่ยง 3 มื้อ คือวันที่ 10-12 มกราคม พ.ศ.2560 จะเบิกเบี้ยเลี้ยง
ได้ = 10,500 บาท 
   -  ค่าท่ีพัก เริ่มเข้าพักตั้งแต่วันที่ 9 – 12 มกราคม พ.ศ. 2560 ค่าท่ีพักได้ 4 คืน 
* 5,000 บาท = 20,000 บาท  
  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์เจ้าขา นึกสนุก เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 10,500 บาท และเบิกค่าที่พัก
คนละ 20,000 บาท  
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ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

 ตัวอย่าง อาจารย์สมศรี ขนมไทย ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือเข้าร่วมประชุมวิชาการนานาชาติ 
ณ ประเทศนิวซีแลน์ ระหว่างวันที่ 8-14 มกราคม พ.ศ. 2560 โดยเดินทางออกจากประเทศไทย วันที่ 
8 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 08.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2560 เวลา 
18.25 น. โดยก าหนดการประชุมวิชาการเริ่มวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2560 เวลา 08.30 น. แล้วเสร็จ
ในวันที่ 12 มกราคม พ.ศ. 2560 เวลา 17.30 น. และในการประชุมวิชาการผู้จัดได้จัดอาหารเที่ยงไว้
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน และได้จ่ายค่าที่พักในราคา 8,000 บาทต่อคืน เทียบตามอัตราเงินไทย 
และไม่หักม้ืออาหารตามก าหนดการในที่ประชุมออก ซึ่งค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ดังนี้ 
 

 วิธีการค านวณ ตามระเบียบการเดินทางไปราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างประเทศ  

หากผู้จัดมีอาหารไว้ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จะต้องหักเบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน ได้ดังนี้  
 

วันที่เดินทางไปราชการ 
 
       8        9     10            11             12             13           14         14 
     เวลา      เวลา         เวลา         เวลา           เวลา          เวลา         เวลา        เวลา     
  08.00 น.   08.00 น.    08.00 น.    08.00 น.     08.00 น.     08.00 น.    08.00 น.   20.00 น.     

 
      24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง    24 ชั่วโมง   24 ชั่วโมง      24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง    12 ชั่วโมง       
        = 1 วัน        = 1 วัน      = 1 วัน       = 1 วัน       = 1 วัน      = 1 วัน 
 
  วิธีคิดคือ  
   -  ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนวันเดินทางได้ 6 วัน 12 ชั่วโมง คิดเป็น 7 วัน * 2,100  
= 14,700 บาท  
   -  ค่าท่ีพัก เริ่มเข้าพักตั้งแต่วันที่ 9 – 12 มกราคม พ.ศ. 2560 ค่าท่ีพักได้ 4 คืน 
* 8,000 บาท = 32,000 บาท  
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  ค าตอบ ดังนั้น อาจารย์สมศรี ขนมไทย ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่ถูกต้อง เนื่องจาก เบี้ยเลี้ยงวันที่ 14 
มกราคม พ.ศ.2560 นับได้ 12 ชั่วโมง ซึ่งตามระเบียบต้องเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปถึงจะคิดเบี้ยเลี้ยงได้อีก 
1 วัน ค่าอาหารไม่ได้หักออกตามก าหนดการที่จัดประชุม ค่าที่พักตามประเทศ ก ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ เบิกได้ไม่เกินคืนละ 7,500 บาท 

 
ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 

 
5. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและกำรจัดกำร    
    ประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524, 7 ธันวาคม 2524 หน้า 6-11 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 ข้อ 5 ในระเบียบนี้ 
  การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ  
การประชุมในต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์ 
แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการเดิทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ และการเดินทาง 
ตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  การประชุมในต่างประเทศ หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืน การเจรจาธุรกิจ และการปฏิบัติงานอื่นใดด้วย 
  การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศ
จัดให้มีขึ้น และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดขึ้น โดยมี
ผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้วย 
  องค์การระหว่างประเทศ หมายความรวมถึงองค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การ
เอกชนระหว่างประเทศด้วย 
 ข้อ 13 การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ดังนี้ 
 1.  นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการ
การเมืองทุกต าแหน่งนอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
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 2. รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส าหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการ
รัฐมนตรี 
 3. ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่งในสังกัดกระทรวง
หรือทบวง 
 4. หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่งซึ่ง
เป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
 ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือผู้ที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 ข้อ 14 การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาลหรือคณะ
ผู้แทน ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 1. นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือคณะ
ผู้แทนรัฐบาล เพ่ือเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี 
 2. รัฐมนตรีเจ้าสังกัดส าหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพ่ือเข้าร่วม
ประชุมในระดับต่ ากว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 
 

 ตัวอย่าง อาจารย์ขนมชั้น อร่อยดี ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยได้รับอนุมัติตัวบุคคลเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศจากอธิการบดี 

 ค าตอบ อาจารย์ขนมชั้น อร่อยดี ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น สามารถเดินทางไปราชการต่างประเทศได้ เนื่องจากได้รับอนุมัติตัวบุคคลจาก
อธิการบดีและสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ไม่ถูกต้อง 

 ตัวอย่าง อาจารย์แทนไทย ใจดี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือประชุมหารือกับเครือข่ายวิจัย ขออนุมัติ
คณบดีแต่ไม่ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศจากอธิการบดี 

 ค าตอบ อาจารย์แทนไทย ใจดี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศ าสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศไม่ถูกต้อง เนื่องจากไม่ได้ขออนุมัติ
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เดินทางไปราชการต่างประเทศตัวบุคคลจากอธิการบดี เพราะคณบดีไม่มีอ านาจอนุมัติบุคลากรไป
ราชการต่างประเทศได้ 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

6. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภำพันธ์  
   2546 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำย 
   ในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 ตามหนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 
เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการหรือเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดของทางราชการเพ่ือ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  1.1 กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
   เมื่อข้าราชการยื่นแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางหักล้างเงินยืม ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยน
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการ
ค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง ส าหรับการส่งใช้เงินยืมส่วนราชการกรณีที่มี
เงินเหลือจ่ายกลับมา ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร 
(อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือ โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับ
ธนาคารประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
  1.2 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
   ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของ
ธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่า
แลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง และถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 
(อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน หลังวันที่ข้าราชการเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเป็น
อัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือกลับมา 
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 2. กรณีเป็นการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 
  2.1 ให้ผู้เดินทางสามารถใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
  2.2 ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจาก
ธนาคารเป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในกาขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ช าระด้วยบัตร
เครดิต โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการ
เบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
  2.3 ในการขอยืมเงินจากทางราชการ ส่วนราชการควรพิจารณาอนุมัติเงินยืมให้แก่ผู้
ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการต่างประเทศเท่าที่จ าเป็น โดยให้มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินก่อน
เดินทาง ทั้งนี้เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ทางราชการในกรณีที่มีเงินเหลือกลับมาเป็นจ านวนมาก และเมื่อ
เดินทางกลับแล้วให้ผู้ยืมรีบด าเนินการส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ ภายใน 15 
วัน นับจากวันกลับมาถึง ในกรณีมีความจ าเป็น เนื่องจากผู้เดินทางอยู่ระหว่างรอรับใบแจ้งยอดการใช้
จ่ายบัตรเครดิตจากธนาคาร ให้รีบด าเนินการขอรับเอกสารดังกล่าวเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายและ
จัดส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือหักล้างเงินยืม ทั้งนี้ ภายใน 30 วันนับจากวันกลับ
มาถึง  

 ตัวอย่ำง อาจารย์ขนุน ไชชนะ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์  

ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศพม่า โดยได้เดินทางออกจากประเทศไทย  
เมื่อวันที่ 25 เมษายน พ.ศ.2561 และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 30 เมษายน พ.ศ.2561 ในการค านวณ
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ได้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันที่ 24 
เมษายน พ.ศ.2561 

 ค ำตอบ อาจารย์ขนุน ไชชนะ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ ใช้อัตรา

แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศได้ถูกต้องในการค านวณค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
เพราะตามระเบียบให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร)  
ณ วันท าการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง 
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ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

ตัวอย่ำง อาจารย์บุญช่วย ชนะจริง ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศสิงคโปร์ โดยได้เดินทางออกจากประเทศไทย เมื่อ
วันที่ 25 พฤษภาคม พ.ศ.2560 และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.2560 ในการ
ค านวณอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ได้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนธนาคารแห่งประเทศไทย  ณ วันที่ 
25 พฤษภาคม พ.ศ.2560 

 ค ำตอบ อาจารย์บุญช่วย ชนะจริง ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
ใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศไม่ถูกต้องในการค านวณค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ เพราะตามระเบียบให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของ
ธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่า
แลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง 
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ถูกต้อง 
 

7. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวำคม  
    2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร 
    เดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรและกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ และวิธี  
    ปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสูญหำย 
 ตามหนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่าย ในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน การเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับ
ประเทศไทย และการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราวใน
ระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไปและกลับ โดยปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยส่วน
ราชการมีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อน
การเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
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  - ชื่อส่วนราชการ 
  - ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT)  
  - ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่จะเดินทางไป – กลับ และวันที่
พ านักในต่างประเทศ 
  - ความประสงค์ท่ีจะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฏิบัติราชการ 
  - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้งให้ทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม 
  1.2 กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปที่
ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใด ให้ส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่บริษัท การบิน
ไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป หาก
ราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่า โดยทางราชการเสียค่าใช้จ่าย
น้อยลง และตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้ว ให้ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ 
  1.3 กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายใน
ระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม หรือ
แจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากว่าราคาค่า
บัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้าส่วนราชการ
สามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ 
 2. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
  2.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว
เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
  2.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก  
ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ กรณีจัดซื้อบัตรโดยสาร
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เครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสาย
การบินอื่น หรือตัวแทนจ าหน่าย กับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย 
 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย 
หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกค่าเช่าที่พัก แลใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการกรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
 1. การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยวจะต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอ่ืนที่
มิใช่ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวต้องมีหลักฐานการเปรียบเทียบ
ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืนกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ทั้งนี้ 
ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากสายการบินอ่ืนต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 เว้นแต่เส้นทางการเดินทางดังกล่าว บริษัท  
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ โดยให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 
เรียกเก็บ 
 2. พาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ 
 3. ที่พัก ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิทธิที่ได้รับตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. อาหาร ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. ค่าใช้จ่ายอื่น กรณีให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางหรือวีซ่า  
ให้เบิกจ่ายได้ตามี่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ 
ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวที่ออกให้ผู้ เดินทางเป็นรายบุคคล หรือเป็นหมู่คณะเพ่ือเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิก และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นผู้ด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและ
จัดท าเอกสารหนังสือเดินทางหรือวีซ่า ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บเป็นหลักฐานประกอบการเบิก และให้ใช้แบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
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วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสูญหำย 
 1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยว เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย
และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  ก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 

ตัวอย่ำง อาจารย์สมใจ มีสุข ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศมาเลเซีย โดยได้เดินทาง
ด้วยสายการบินแอร์เอเชีย และก่อนเดินทางได้ท าหนังสือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินกับสาย
การบินไทย ซึ่งสายการบินแอร์เอเชียมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  

 ค ำตอบ อาจารย์สมใจ มีสุข ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น สามารถเบิกค่าตั๋วเครื่องบินของสายการบินแอร์เอเชียได้ถูกต้องตามระเบียบ 
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ตัวอย่ำง อาจารย์มีกัน และกัน ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศอินโดนีเซีย ประสงค์จะ
เดินทางด้วยสายการบินนกแอร์  และได้สอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ไปถึงบริษทั การบินไทย จ ากัด (มหาชน) และบริษัท การบินไทย จ ากัด  
ไม่สามารถแจ้งราคาให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม อาจารย์มีกัน และกัน จึงซื้อบัตรโดยสารจากสายการบินนกแอร์ 

 ค ำตอบ อาจารย์มีกัน และกัน ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น สามารถเบิกค่าตั๋วเครื่องบินของสายการบินนกแอร์ได้ตามระเบียบ 
  
 

ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ตัวอย่ำง อาจารย์มีสุข ใจดี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศมาเลเซีย โดยได้เดินทาง
ด้วยสายการบินแอร์เอเชีย ได้น าใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบินที่มีรายละเอียดไม่ครบถ้วนมาเบิกจ่าย เช่น  
ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และไม่ได้ท าหนังสือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
จาก บริษัท การบินไทย จ ากัด  

 ค ำตอบ อาจารย์มีสุข ใจดี  ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้น าเอสการเบิกจ่ายที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบมาเบิกจ่าย ซึ่งจะท าให้ 
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 

ตัวอย่ำง อาจารย์ชนะไทย แน่นอน ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ ประเทศญี่ปุ่น และได้ท าใบเสร็จค่า
ตั๋วเครื่องบินและใบเสร็จค่าที่พักสูญหาย โดยได้น าเอาส าเนาใบเสร็จมาเบิกจ่าย แต่ไม่ท าหนังสือ
รับรองการจ่ายเงิน และไม่ยอมชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร
จากผู้ประกอบการ  

 ค ำตอบ อาจารย์ชนะไทย แน่นอน ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขออนุมัติเบิกจ่ายเดินทางไปราชการไม่ถูกต้อง เนื่องจากไม่ท าบันทึกรับรอง
และชี้แจงสาเหตุการสูญหายของใบเสร็จ และไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ 
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4.7 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  หลังจากผู้จัดท าได้ส่งคู่มือเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยการรวบรวมประเด็นปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงานจริง และได้น าประเด็นปัญหาต่าง ๆ จากการท างานมาปรับปรุง เพ่ือให้มีแนวทางการ
ปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน หลังจากท าคู่มือเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
ณ ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นแล้ว ผู ้จัดท าได้
เวียนแจ้งเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผู้ที่สนใจแล้ว และมีผู้ใช้งานจากหน่วยงานต่าง ๆ แจ้งมาว่า
ยังพบว่ายังมีปัญหาเล็กน้อยบางประการ เช่น ควรเพ่ิมเติมขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน ควรตัด
เอกสารหลักฐาน ในการส่งเบิกจ่ายบางรายการเพื่อลดกระดาษ ควรใช้วิธีการส่งเอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และขณะนี้อยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูล จากทุกหน่วยงานเพื่อมาปรับปรุง
แก้ไขใหม่และพัฒนาคู่มือให้มีความทันสมัยและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรค 
 คู่มือเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ได้จัดท าขึ้นมาโดยการรวบรวมประเด็นปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงานจริง และได้น าประเด็นปัญหาต่าง ๆ จากการท างานมาปรับปรุงเพ่ือให้มีแนว
ทางการปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน หลังจากท าคู่มือเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการณ 
ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นแล้ว ผู้จัดท าได้เวียน
แจ้งเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผู้ที ่สนใจแล้ว และมีผู ้ใช้งานจากหน่วยงานต่าง ๆ แจ้งมาว่ายัง
พบว่ายังมีปัญหาเล็กน้อยบางประการ เช่น ควรเพ่ิมเติมขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน ควรตัด
เอกสารหลักฐานในการส่งเบิกจ่ายบางรายการเพื่อลดกระดาษ ควรใช้วิธีการส่งเอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์และขณะนี้อยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูล จากทุกหน่วยงานเพ่ือมาปรับปรุงแก้ไข
ใหม่และพัฒนาคู่มือให้มีความทันสมัยและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นซึ่งสามารถสรุปปัญหา
อุปสรรคดังต่อไปนี้ 
 ปัญหาที ่พบบ่อย ๆ จากการตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1. กำรขออนุมัติ
หลักกำรใช้เงินค่ำ
เดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ 

1.อาจารย์ผู้ประสงค์ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการระบุ
รายละเอียดไม่ครบถ้วน และไม่
ชัดเจน เช่น ไม่ใส่จ านวน
งบประมาณที่จะใช้ในการ
เดินทางไปราชการ ไม่แนบ
เอกสารประกอบในการ
พิจารณาอนุมัติเดินทางไป
ราชการ เช่น บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรหนังสือเชิญเข้า
ร่วมประชุม 

- นักวิชาการเงินและบัญชี ได้ติดต่อ
สอบถามอาจารย์ผู้ประสงค์ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ เพ่ือขอ
รายละเอียดการใช้จ่ายเงินและขอให้ส่ง
หลักฐานในการแนบประกอบเพ่ือ
พิจารณาในการอนุมัติหลักการใช้เงิน
จากคณบดี 
-นักวิชาการเงินและบัญชีท า
หนังสือเวียนแนวปฏิบัติในการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ และแจ้งให้บุคลากร
ถือปฏิบัติได้ถูกต้อง 
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 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลไป
ราชการต่างประเทศ หนังสือ
สอบถามบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ท าให้การเสนอเอกสารล่าช้า 

 

 2. บันทึกขออนุมัติหลักการใช้
เงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ อาจารย์ผู้ประสงค์
เดินทางบางท่านไม่ผ่าน
ประธานหลักสูตร จึงท าให้การ
เสนอเอกสารล่าช้า และต้องส่ง
เอกสารกลับไปเสนอใหม่ผ่าน
ประธานหลักสูตรใหม่ 

- อาจารย์ผู้ประสงค์ขออนุมัติหลักการ
ใช้เงินควรตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อนที่จะ
น ามาให้น ักว ิชาการเง ินและบัญชีคุม
ยอดหลักการใช้เงินและเสนอผู้บริหาร 

 3. อาจารย์ผู้ประสงค์ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ขออนุมัติหลักการใช้เงิน
เร่งด่วนและขออนุมัติกระชั้น
ชิด และไม่แนบสัญญายืมเงิน
ในกรณีจะยืมเงินทดรองจ่าย
เนื่องจากมีความเข้าใจผิดใน
ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติ  
ท าให้เสนอผู้บริหารไม่ทันต่อ
การเดินทางไปราชการ 

- หากมีการขออนุมัติเร่งด่วนต้องท า
บันทึกขออนุมัติจากผู้บริหารพิจารณา
ในการยืมเงินทดรองจ่าย หากไม่ทัน 
ก็ให้อาจารย์ผู้ประสงค์ขออนุมัติ ส ารอง
จ่ายเงินเองไปก่อน 
- นักวิชาการเงินและบัญชีท า
หนังสือเวียนแนวปฏิบัติการขออนุมัติ
หลักการใช้เงินและยืมเงินทดรองจ่าย
ให้บุคลากรทราบขั้นตอนในการเสนอ
เรื่องก่อนเดินทางทุกครั้ง 

 4. เดินทางไปราชการโดยไม่ขอ
อนุมัติเดินทาง 

- ชี้แจงให้อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการทราบถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้น
ในกรณีที่ไม่ได้ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
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  - ให้อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการย้อนหลังเพ่ือให้ผู้บริหาร
พิจารณา 

 5.เดินทางไปราชการโดยไม่ขอ
อนุมัติเดินทางให้ครอบคลุมการ
ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติงาน 

-  แจ ้งอาจารย ์ผู ้ประสงค์เด ินทางไป
ราชการให้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
คลุมการเดินทางตั้งแต่วันที่ลาพักผ่อน 
เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายได้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 6.คณบดีหรือผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ ลืมลงลายมือชื่ออนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการ ท าให้
เอกสารการขออนุมัติใช้เงิน
ล่าช้า  

-เลขาหน้าห้องผู้บริหารควรช่วย
ตรวจสอบแฟ้มเสนอขออนุมัติลงนามให้
เรียบร้อยครบถ้วน 

2. กำรยืมเงินทดรอง
จ่ำยค่ำเดินทำงไป
รำชกำรต่ำงประเทศ 
 
 
 

1.อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการ ใส่รายละเอียดใน
สัญญายืมเงินไม่ครบถ้วน เช่น 
ไม่ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน ไม่
แนบแผนการยืมเงิน จึงท าให้
การส่งสัญญาเงินยืมล่าช้า และ
ท าให้ยืมเงินไม่ทันตามก าหนด 

- อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางควร
ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญายืม
เงินให้ครบถ้วน 
- เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าภาควิชาควร
ช่วยตรวจทานความเรียบร้อยของ
สัญญายืมเงิน 
- นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งแนว
ปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายให้
บุคลากรรับทราบและถือปฏิบัติ 

 3.อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ที่มีเงินยืม
ทดรองจ่ายค้างช าระเกิน 2 
สัญญาจะไม่สามารถยืมเงินทด
รองจ่ายได้ และให้บุคลากรอ่ืน
ยืมเงินทดรองจ่ายแทน 

- อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางต้องเคลียร์
สัญญายืมเงินที่ค้างช าระให้ครบถ้วน 
- นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้ง
หนังสือเวียนแนวปฏิบัติขั้นตอนการยืม
เงินทดรองจ่ายให้บุคลากรรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 



113 

 

 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

 4. อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทาง
ไปราชการไม่มีสิทธิยืมเงินทด
รองจ่ายได้ เนื่องจากเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวผู้เกษียณ 

- ชี้แจงให้อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการทราบถึงแนวปฏิบัติเรื่อง
ประกาศเงินยืมทดรองจ่ายของ
มหาวิทยาลัย 
- หากมีความประสงค์จะให้บุคลากร
ท่านอ่ืนยืมแทน จะต้องมีหนังสือเป็น
ลายลักษณ์อักษรในการยืมเงินแทน  
- นักวิชาการเงินและบัญชีจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานและแจ้งเวียนให้
บุคลากรได้รับทราบและถือปฏิบัติ 

3. กำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ 
 
 
 

1.อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไป
ราชการ เขียนรายงานการ
เดินทางไม่ถูกต้อง เช่น ค านวณ
อัตราเบี้ยเลี้ยงไม่ถูกต้อง และ
ใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา
ต่างประเทศไม่ถูกต้อง 

- นักวิชาการเงินและบัญชีให้ค าปรึกษา 
และค าแนะน าในการเขียนรายงานการ
เดินทางให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- ท าคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่ให้
บุคลากรได้ถือปฏิบัติ 

 2. อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทาง
ไปราชการ ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการต่างประเทศตัวบุคคล 
ไม่สอดคล้องกับการขออนุมัติ
เดินทาง เช่น ไม่ขออนุมัติคลุม
วันที่ลาพักผ่อนในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน 

-อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางต้องท าเรื่อง
ขออนุม้ติไปราชการตัวบุคคลย้อนหลัง
และเพ่ิมเติมให้ครอบคลุมวันเดินทางใน
การลาพักผ่อน เพ่ือให้อธิการบดีอนุมัติ 
 
 
 

 3. หลักฐานเอกสารการ
เบิกจ่ายไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
อาจารย์ขาดความรู้ความเข้าใจ
ในการเบิกจ่าย 

- นักวิชาการเงินและบัญชีให้ค าปรึกษา
และให้ค าแนะน าในการส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 
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  - จัดท าคู่มือเผยแพร่ในเรื่องการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศให้บุคลากรคณะได้
ถือปฏิบัติ 

 4. อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทาง
ไปราชการ ไม่ได้ท าหนังสือ
สอบถามบัตรโดยสารเครื่องบิน 
เนื่องจากเกิดความเข้าใจผิด 
เช่น กรณีซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินจากสายการบินอ่ืน 

- ให้ค าแนะน าอาจารย์ในการท าหนังสือ
สอบถามก่อนการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
- อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางไปราชการ
ท าบันทึกชี้แจงกรณีไม่ได้ท าหนังสือ
สอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
เพ่ือให้คณบดีพิจารณาเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่าย 

 5. อาจารย์ผู้ประสงค์ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการใช้จ่ายเงิน
เกินงบประมาณที่ขออนุมัติ
หลักการใช้เงินไว้ก่อนเดินทาง 

- แจ้งให้อาจารย์เบิกจ่ายเงินเท่ากับ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติหลักการใช้
เงิน 
- หากอาจารย์ผู้ประสงค์เดินทางจะขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเกินที่ได้ขออนุมัติ 
หลักการไว้ ให้ท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเพ่ิมเติม ให้ผู้บริหารพิจารณา
ในการเบิกจ่าย 

 6. ผู้ประกอบการออก
ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้
จ่ายเงิน หรือ ผู้รับเงิน จ านวน
เงินไม่มีตัวอักษร หรือไม่มี
ตัวเลข 

- หากใบเสร็จที่ออกจากต่างประเทศมี
รายละเอียดไม่ครบถ้วน ให้ผู้เดินทางใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 
ใช้ในการประกอบเพ่ิมเติม 
- จัดท าคู่มือในการเดินทางไปราชการ
และเผยแพร่ให้บุคลากรถือปฏิบัติ 
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ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

 7. อาจารย์ผู้ประสงค์เดินทาง
ไปราชการ ท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

- หากใบเสร็จรับเงินสูญหายระหว่าง
การเดินทางควรประสานงานกับสาย
การบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้
ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เพ่ือติดต่อขอ
ส าเนาหรือภาพถ่ายหรือภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อม
ค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายัง
ไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะ
ไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอ
ต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ได้ 

 

5.2 แนวทำงแก้ไข 
 จากความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของขั้นตอนการขออนุมัติ
หลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ของอาจารย์คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่เป็นผลจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจึงสรุปแนว
ทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการ
ขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
 5.2.1 ควรมีการจัดตั้งคณะท างานเพื่อร่วมกันปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานด้านการ  
ข อ อน ุม ัต ิเ ด ินทา ง ไปราชการ  ณ  ต ่า งประ เทศของอาจารย ์คณะสาธ ารณส ุขศาสตร ์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ือให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่เป็นสากล  
 
 



116 

 

 

 5.2.2 ควรมีการประชุมร่วมกันโดยมีคณะท างานและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือท าคู่มือการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 5.2.3 ควรมีการเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 5.2.4 ควรมีการศึกษาผลของการใช้คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อน ามาปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพต่อผู้ที่สนใจและองค์กรยิ่งขี้น  
 5.2.5 ควรมีผู้เชี่ยวชาญให้ค าปรึกษา แนะน าทักษะการท างานเกี่ยวกับการขออนุมัติ  
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 5.2.6 ควรท าคู่มือทุกเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
 5.2.7 ควรเผยแพร่คู่มือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของอาจารย์  
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ  
ของอาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วย
วิธีการอื่น ๆ ที่ผู ้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพื่อน ามาแก้ไขปัญหานี ้นั ้น 
ผลลัพธ์ที่ได้ คือ การมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหาด้านการขออนุมัติหลักการใช้เงินและ
เบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการให้ถูกต้อง 
 ผลจากการจัดท าคู่มือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ของอาจารย์
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก 
ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ผู้จัดท าคู่มือมีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ ต่อ
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู ่มือเรื ่องอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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