




เค้าโครงผลงาน 
 

 
ส่วนที่ 1   ข้อมูลบุคคล/ต าแหน่ง 
 
ชื่อผู้ขอประเมิน         นายวิเนต  จันทร์วิจิตร  
 

 ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการ 
          หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งปัจจุบัน     
                ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรอืแก้ไขปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก และปฏิบัติ 
งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 ต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง    นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการพิเศษ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง  

                  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
 

1. เรื่อง     การใช้หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในการเพิ่มประสิทธิภาพ            
 กระบวนการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 

 
2. ระยะเวลาการด าเนินการ       1 ตุลาคม 2566 – 30 กนัยายน 2567 
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3. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ด้านความรู้ 

ระเบียบการเดินทางไปราชการ 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2528 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2529 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2534 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2541 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 7) พ.ศ.2548 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 8) พ.ศ.2553 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
 การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    

ต่างประเทศชั่วคราว 
 ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการตามมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย           

เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
 แบบใบขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 การเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการผู้เสียชีวิต 
 การเบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋วเปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 
 หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
 กรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางจากการแพร่ระบาดไวรัสโคโรน่า 2019 (ว35 พ.ศ.2563)  
 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว104 ลว.22 กันยายน 2551 เรื่องการเทียบต าแหน่ง 
 หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลว. 26 กรกฎาคม 2550 เรื่องค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 

เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเดินทางไปราชการ 

 

https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/23.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/03.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/04.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/05.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/06.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/07.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/08.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/10.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/09.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/9.1.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/01.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/02.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/11.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/12.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/13.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/14.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/14.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/15.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/16.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/17.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/17.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/18.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/19.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/20.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/21.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/22.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/22.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/222.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/24.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/25.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/25.pdf
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 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน            
และการน าเงินส่งคลัง 2562 

 หนังสือกระทรวงการคัลง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/13178 ลว 3 พฤษภาคม 2548                     
เรื่องการเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 

 หนังสือกระทรวงการคัลง ที่ กค 0406.7/ว13 ลว. 6 กุมภาพันธ์ 2547                                    
เรื่องค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 หนังสือกระทรวงการคัลง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว13 ลว 4 กุมภาพันธ์ 2546                          
เรื่องหลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 หนังสือกระทรวงการคัลง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว27 ลว 15 กุมภาพันธ์ 2548                         
เรื่องการเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ 

 หนังสือกระทรวงการคัลงที่ กค 0502/ว 32 ลว. 3 มีนาคม 2537                                            
เรื่องสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการฯ 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 34 ลว.11 เมษายน 2554                         
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติ        
ที่ประเทศญี่ปุ่นและเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ 

 หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ กค 0408.4/ว 165                
ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559      

ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 แนวคิดในการจัดท าเอกสารประกอบ เช่น ทะเบียนคุมหลักฐานต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นตั้งแต่เริ่มรับเอกสารหลักฐาน  
ขอเบิกของผู้ประสงค์ใช้สิทธิขอรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งต้องตรวจสอบจากเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิกให้ถูกต้อง และครบถ้วน โดยยึดถือปฏิบัติตามระเบียบและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการเบิกจ่าย และควบคุมการปฏิบัติงานให้สามารถรายงานข้อมูล ด้านสถิติ จ านวนของการใช้จ่าย
งบประมาณ และสามารถรายงานผลเป็นปัจจุบัน ให้แก่ผู้บังคับบัญชาได้ทราบทันที     

            ได้น าความรู้ความสามารถทางเทคโนโลยีมาประกอบใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

            สื่อสารและให้ค าแนะน า ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กับบุคลากร และโรงเรียน
ในสังกัด เช่นผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้ผลตอบรับดี โดยเข้าใจได้ถูกต้อง
ตรงกัน ท าให้ปฏิบัติงานไดส้ าเร็จลุล่วงอย่างรวดเร็ว บรรลุเป้าหมาย มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการท างาน 

           สามารถบรรยาย ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     
ให้ผู้ที่มาติดต่อ และบุคคลอ่ืนเข้าใจได้อย่างง่ายและชัดเจน ไม่สับสน โดยใช้ถ้อยค า วาจา ภาษา สุภาพ อ่อนโยน 
เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม ผู้รับฟังสามารถเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติไดเ้ป็นอย่างดี 

 

https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/26.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/26.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/27.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/27.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/28.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/28.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/29.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/29.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/30.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/30.pdf
https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/31.pdf
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https://auditer.hss.moph.go.th/web_Audit/upload1/travel/33.pdf
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4. สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
สรุปสาระส าคัญ 
“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการ

ครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือน ในสถาบันอุดมศึกษา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการทหาร (มาตรา 4 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. ๒๕60)  

“ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างซ่ึงได้รับคา่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่ ลูกจ้าง ชาวต่างประเทศ
ที่มีสัญญาจ้าง  

“ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่าท้องที่ทีเ่ริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 

“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับ ผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้  

(๑) คู่สมรส  
(๒) บุตร  
(๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส  
(๔) ผู้ติดตาม 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  
(๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง ผู้บังคับบัญชา     
     หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  
(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
(4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ ประจ า 
     ในต่างประเทศ  
(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง ระหว่างประเทศ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  
(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
(๒) ค่าเช่าที่พัก  
(๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน  
(๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
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การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลา ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ตามปกติแล้วแต่กรณี เวลาเดินทางไปราชการ
ในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือ
เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที  ่มิได้มีการพักแรม 
หากนับได้ไม่่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและ ส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสอง
ชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า 
หรือไม่สามารถเดินทางกลับ ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว  

การนับเวลา เดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  
ให้นับเวลา ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่า 
สิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  

การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติ ต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือ
การพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทาง ไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย
หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไข ที่กระทรวงการคลังก าหนด ในกรณีเป็นการเดินทางไป
ราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการ     
เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวัน ภายใต้บังคับวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้อง
เข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรอง
แพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจง
ประกอบ 

การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิก ค่าพาหนะได้โดยประหยัด ในกรณีท่ี
ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทาง
ไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน  

การขอเบิกค่าพาหนะนั้น การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้  
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง 

หรือกับสถานที่่จัดพาหนะที่่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
(๒) การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานทีท่ี่อยู่ทีท่ี่พัก กับสถานที่ทีป่ฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน      

วันละไม่เกินสองเที่ยว  
(๓) การเดินทางตาม (๑) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่

ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือ รับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (๒) ไม่ได้ 
ในกรณีที่่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่่วงหน้า หรือไม่่สามารถ เดินทางกลับท้องที่ 

ต้ังส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่
ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่ 
จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก ผู้บังคับบัญชา และต้องใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ ในลักษณะเหมาจ่ายได้ 

ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ 
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่  
(๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่ง

ใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่  
(๒) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน  
(๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลา สิ้นสุดของ

โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป  
(๔) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี ซึ่งต่อมา

ภายหลัง ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลาการช่วย
ราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการ
ประจ า  

ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่ตามค าร้องขอของ
ตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายไดแ้ละกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าว มีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของ
ส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่ายได้ 

ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานฯ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้
และผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึง
ท้องที่ตั้งส านักงานนั้น 

ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสิบห้าวัน
นับแต่วันที่ได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของ ส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม
ของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือ 
เลิกจ้าง  

ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตาม วรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใด 
ผู้หนึ่งที่อยู่กับข้าราชการ หรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย  

ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาท แต่ไม่สามารถจัดการได้
ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้องเดินทางไปจัดการ
ดังกล่าวให้เบิกคา่ใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้ เฉพาะการเดินทางกลับ     

ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองและบุคคลใน
ครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้าง
ผู้นั้นโดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้  

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยัง   
ท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ นั้น ในเรื่องของการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ต้องมีการจัดท าเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้ันตอน และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติก่อน  
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1874/2558 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2558             

เรื่องมอบอ านาจการอนุมัติการเดินทางไปราชการ เพื่อให้การด าเนินการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ   
ภายในราชอาณาจักรของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่ง ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
และในสถานศึกษา มีผลตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นไป ดังนี้  

1.ให้ ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง    
เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาฯ กพฐ. ทราบเดือนละ 1 ครั้ง   

2.ให้ ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ                 
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           3.ให้ ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ            
ผอ.สถานศึกษา และข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษา ไปราชการนอกจังหวัดหรือ   
นอกเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่า 1 จังหวัด แล้วแต่กรณี และ  

4.ให้ ผอ.สถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง และข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษา ไปราชการภายในจังหวัดหรือภายในเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่
การศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่า 1 จังหวัด แล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบเดือนละ 1 ครั้ง 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาจ าแนกเป็น ๓ ประเภท คือ  
(๑) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน  
(๒) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน  
(๓) การพาไปนอกราชอาณาจักร 
* หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนและนักศึกษาตามข้อ (๑)  
* ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้มีอานาจเหนือ สถานศึกษาขึ้นไป 

อีกชั้นหนึ่งแล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาและอนุญาตตามข้อ (๒)  
* หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาและอนุญาตตามข้อ (๓)  
ให้สถานศึกษาส่งค าขออนุญาต พร้อมด้วยโครงการที่จะพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาต่อ       

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน หากไม่สามารถยื่นค าขอได้ทันภาย ในก าหนดเวลา
ดังกล่าว ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นด้วย เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงออกเดินทางได้ 

 

ขั้นตอนการยืมเงินก่อนเดินทางไปราชการ ประกอบด้วยเอกสารและหลักฐาน ดังนี้  
1. หนังสือน าส่งการขอยืมเงินจากสถานศึกษา  
2. บันทึกขอยืมเงินของบุคลากรในสังกัด สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 หรือบันทึกขออนุมัติยืมเงินของสถานศึกษา  
3. แบบสัญญายืมเงิน ฉบับจริง จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วนสัญญา  
4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการ พร้อมแนบเรื่องเดิม และก าหนดการ 
5. ใบขอรับเงินผ่านธนาคาร  
6. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยของผู้ยืมเงิน ที่มีชื่อของตนเองเท่านั้น 
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เอกสารหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืม 
 

เอกสารหลักฐานเพื่อเบิกจ่าย 
1. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 

1.1 ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
1.2 วันที่ไปราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย)  
1.3 สถานที่ขอไปราชการ  
1.4 กรณีเดินทางไปราชการโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลข ทะเบียนรถและ
พนักงานขับรถไว้ด้วย  
1.5 กรณีเดินทางไปอบรมโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย  

            2. เมื่อเดินทางกลับมาแล้ว ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(แบบ 8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น การเบิกค่าน้ ามันรถกรณีเดินทางไปโดยรถของทางราชการ 
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก แบบ บก 111 กรณีเบิกรถประจ าทางหรือรถรับจ้าง เป็นต้น  
 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 
     ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ภายใน 15 วัน นับจากวันเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

1. บันทึกข้อความ เรื่องส่งใช้เงินยืม  
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (8708) ส่วนที่ 1 และหลักฐานแล้วแต่ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 

รายละเอียดดังนี้  
     2.1 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ติดบนใบแนบใบส าคัญ)  
     2.2 แบบ บก 111 กรณีเบิกค่าพาหนะโดยรถประจ าทางหรือรถรับจ้าง  
     2.3 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (ติดบนใบแนบใบส าคัญ)  
     ๒.๔ บันทึกขออนุญาตไปราชการทีไ่ด้รับการอนุมัติ 
     2.5 เอกสารค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 
     2.6 บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว   
 

       หมายเหตุ เอกสารประกอบการส่งเรื่องเพ่ือขอยืมเงินและส่งชดใช้หรือเบิกจ่ายทุกรายการที่ไม่ใช่ฉบับจริงให้    
รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
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เป้าหมายของงาน 

เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์
เป้าหมายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ในการเร่งรัดการเบิกจ่ายตามนโยบายของ
รัฐบาล และกรมบัญชีกลาง สามารถตรวจสอบและประกอบการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวมของ
ประเทศได้ 
 เพ่ือช่วยแบ่งเบาและลดภาระของผู้ที่ประสงค์ต้องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร
และโรงเรียนในสังกัด  ในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างครบถ้วนถูกต้องตามข้ันตอนอย่างรวดเร็วและ
ทันต่อสถานการณ์  
 ท าให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของบุคลากร และโรงเรียในสังกัด ได้ส าเร็จลุล่วง ตาม
วัตถุประสงค์  ได้ทันตามก าหนด และทันต่อวัน เวลา ในการเบิกเงินจ่าย เพ่ือเป็นทุนส ารองเป็นค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น
ก่อนวันในการเดินทางไปราชการ (กรณียืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณ)  

และสามารถท าให้กรณี ที่มีเงินงบประมาณเหลือหลังจากการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น น ามาส่งคืน       
ในระบบฯ  เพ่ือที่จะคืนเงินเหลือจ่ายดังกล่าวกลับมาหมุนเวียนรวมเพ่ิมเป็นเงินประมาณในระบบควบคุม              
เงินงบประมาณ และน าเงินเหลือจ่ายกลับเข้ามาระบบฯ ได้รวดเร็ว เพ่ิมกลับในวงเงินงบประมาณ ซึ่ง สามารถน าไป
เป็นค่าใช้จ่ายที่เก่ียวขอ้ง ของโครงการอื่น ไดอ้ย่างทันท่วงทีด้วย และน ามาด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันในปีงบประมาณฯ 

 
5. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 

5.1 เชิงปริมาณ 
      การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ถือปฏิบัติถูกต้อง ตามระเบียบฯ และสามารถ 

ด าเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS  ได้ตามเป้าหมายและตามนโยบายเร่งรัดการเบิกจ่ายของรัฐบาล โดยเฉพาะ   
อย่างยิ่งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามโครงการ และงบกลาง ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต 1  ได้ทันตามก าหนดเวลาของกรมบัญชีกลาง  
        สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
ทั้งในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 และของสถานศึกษา ได้อย่างรวดเร็ว  
                  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้อย่างครบถ้วน
และมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได้ จากหน่วยงานตรวจสอบภายใน และหน่วยงานตรวจสอบภายนอกหน่วยงาน 
                  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้แก่ ผู้มีสิทธิเบิกตามระเบียบฯ ไดอ้ย่างครบถ้วน          
ทุกรายการและทุกคน อย่างทั่วถึง การยืมเงินสามารถน าไปเป็นค่าใช้จ่ายได้ทันต่อสถานการณ์ ก่อนเดินทางไปราชการ 
เพ่ือบรรเทาความเดือนร้อนของบุคลากร ที่เดินทางไปราชการ ในการที่จะต้องส ารองเงินไปก่อน  

5.1 เชิงคุณภาพ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ประหยัดงบประมาณ  

สามารถตรวจสอบการเบิกจ่ายได้ทันที   
       ผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้รับเงินรวดเร็วขึ้น โดยฉพาะ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ใช้เทคโนโลยี วิธีการโอนจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate  Online ได้อย่างถูกต้อง
และแม่นย า สามารถตรวจสอบได้ 
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6. การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
6.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และบุคลากรในสังกัด สพป. 

อุตรดิตถ์ เขต 1 ผู้เดินทางไปราชการ มีความรู้ ความเข้าใจ ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
ต่าง ๆ มากขึ้น และสามารถเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียนที่เกี่ยวข้อง 

6.2 ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่ายเงิน เรื่อง เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง          
ไปราชการของบุคลากร ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด  
            6.3 บุคลากรภายนอกสังกัด สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1  ผู้สนใจ และผู้เกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ แม้ในสถานการณ์ที่ขาดบุคลากร หรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ที่เก่ียวข้องมีการปรับเปลี่ยนต าแหน่ง  หรือการโยกย้ายของบุคลากร 
          6.4 ท าให้การปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีความคล่องตัว รวดเร็วขึ้น ทันเวลา 
และการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นไปตามตัวชี้วัด อัตราร้อยละการเบิกจ่าย ที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา-    
ขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
 

7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ  
7.1 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอาจมีความยุ่งยากซับซ้อน เนื่องจากมีขั้นตอนและหลักเกณฑ์ 

ที่ต้องปฏิบัติตามอย่างละเอียด ความยุ่งยากนี้อาจเกิดจากการมีเอกสารที่ต้องเตรียมหลายประเภท, การค านวณ
ค่าใช้จ่ายที่อาจซับซ้อน, และการตรวจสอบเอกสารที่ต้องใช้เวลา 

7.2 ขั้นตอนและหลักเกณฑ์ท่ีอาจท าให้เบิกค่าใช้จ่ายยุ่งยากซับซ้อน ดังนี้ 
 การขออนุมัติเดินทาง : ต้องขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทางไปราชการ  
 ระยะเวลาการเดินทาง : สิทธิการเบิกจ่ายจะนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติไปจนถึงวันที่กลับ  
 เอกสารประกอบการเบิก : ต้องเตรียมเอกสารหลายชนิด เช่น หนังสือเชิญ, ใบเบิกค่าใช้จ่าย, ใบเสร็จรับเงิน, 

และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 การเบิกค่าใช้จ่ายที่ซับซ้อน : เช่น ค่าพาหนะ, ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าท่ีพัก, และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
 การค านวณค่าใช้จ่าย : ต้องค านวณค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 การตรวจสอบเอกสาร : เอกสารที่เบิกอาจต้องได้รับการตรวจสอบโดยผู้มีอ านาจก่อนจ่ายเงิน  

ความยุ่งยากและปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกค่าใช้จ่าย  
 เอกสารไม่ครบ : อาจเกิดจากการไม่แนบเอกสารประกอบการเบิก หรือเอกสารไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 การเบิกเกินสิทธิ : อาจเกิดจากการเบิกค่าใช้จ่ายเกินจากที่ควรเบิกได้ 
 การเบิกไม่ถูกต้อง : อาจเกิดจากการไม่เข้าใจหลักเกณฑ์หรือค านวณค่าใช้จ่ายผิดพลาด 
 การตรวจสอบเอกสารที่ล่าช้า : อาจท าให้การเบิกจ่ายล่าช้าออกไป 
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8. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
8.1 ปัญหาและอุปสรรคของการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีหลายประเด็น เช่น การขออนุมัติ      

ไม่ครบถ้วน, การค านวณค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง, เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบ, การเบิกจ่ายเกินกว่าหลักฐาน      
การจ่ายจริง, การไม่ปฏิบัติตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

    8.2 ปัญหาและอุปสรรคที่พบบ่อย ดังนี้ 
 การขออนุมัติไม่ครบถ้วน : ผู้ขออนุมัติอาจไม่แจ้งรายละเอียดครบถ้วน เช่น ไม่ระบุวัน เวลา วิธีการเดินทาง,  

          ค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 
 การค านวณค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง : การค านวณเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที่พัก, ค่าพาหนะอาจไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบ : เอกสารส าคัญ เช่น ต้นเรื่อง/หนังสือเชิญ, ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด 

อาจไม่ครบถ้วน 
 การเบิกจ่ายเกินกว่าหลักฐานการจ่ายจริง : จ านวนเงินในใบเบิกค่าใช้จ่ายอาจไม่ตรงกับหลักฐานการจ่ายจริง 
 การไม่ปฏิบัติตามระเบียบและกฎหมาย : การเบิกจ่ายอาจไม่เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 การเบิกจ่ายล่าช้า : การตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่ายอาจล่าช้า 

 
9. ข้อเสนอแนะ 

9.1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและผู้เดินทางไปราชการที่ขอเบิกจ่าย ควรศึกษาแนวทางและหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงานโดยแยกตามลักษณะหรือประเภทให้ละเอียดและชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
          9.2 รวบรวมปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงาน และวิธีแก้ไข และถอดบทเรียน        
การปฏิบัติงานทีเ่ป็นแนวปฏิบัติที่ดี หมายถึง วิธีการหรือข้ันตอนการปฏิบัติที่ได้รับการพิสูจน์แล้วว่าสามารถน าไปสู่
ความส าเร็จหรือความเป็นเลิศในงานหรือกิจกรรมต่างๆ เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้นๆ และมีหลักฐาน
ของความส าเร็จที่ชัดเจน เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง แก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น 

9.3 ควรเพิ่มศักยภาพองค์ความรู้ ด้านการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง โดยจัดการประชุม ฝึกอบรม 
และสัมมนา เพ่ือแลกเปลี่ยน อภิปราย และตอบข้อซักถาม เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ 

9.4 ควรเตรียมเอกสารประกอบการเบิกให้ครบถ้วนและค านวณค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
9.5 ควรสอบถามผู้ที่เคยมีประสบการณ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อขอค าแนะน า และใช้ระบบการเบิกจ่าย    

ทางอิเล็กทรอนิกส์อาจช่วยให้การเบิกจ่ายง่ายขึ้น 
9.6 ผู้ขออนุมัติควรระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนและชัดเจน เช่น ระบุวัน เวลา วธิีการเดินทาง, ค่าท่ีพัก   

แบบจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย และยื่นขออนุมัติการเดินทางล่วงหน้า เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติมีเวลาพิจารณาอนุมัติ    
ก่อนการเดินทาง  

9.7  ควรตรวจสอบและค านวณค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ เช่น การค านวณเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที่พัก,  
ค่าพาหนะ 

9.8 ควรตรวจสอบจ านวนเงินในใบเบิกค่าใช้จ่ายให้ตรงกับหลักฐานการจ่ายจริง  
 
 
 
 












