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บทที่ 4
เทคนิคในการปฏิบัติงาน


การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ มิติ ข้อบังคับ และตามคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการด้วยความถูกต้อง แม่นยำ ชัดเจน จึงจำเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้
1.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

1.1  ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


1.1.1  ข้าราชการ


1.1.2  ลูกจ้างประจำ


1.1.3  พนักงานราชการ


1.1.4  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา


1.1.5  ลูกจ้างชั่วคราว


1.1.6  บุคคลภายนอกที่มีคำสั่งให้ไปราชการ

1.2  การเกิดสิทธิ :  สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางถึงวันที่กลับ ภายในเส้นทางและช่วงวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ

1.3  อำนาจอนุมัติ :  อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็น



   :  การลาพักผ่อนหรือลากิจช่วงเวลาติดต่อกัน ก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการ กระทำได้แต่จะไม่ทำให้เกิดสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น

1.4  การพิจารณาสิทธิ :  พิจารณาจากคำสั่งให้ไปราชการว่า ให้ใครไปราชการเพื่ออะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร คือต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้
1.4.1  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอำนาจ โดยระบุ


1.4.1  ชื่อผู้เดินทางไปราชการ


1.4.2  วัตถุประสงค์


1.4.3  สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ


1.4.4  วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ


1.4.5  การใช้ยานพาหนะ งบประมาณที่ให้เบิกและอื่นๆ

1.5  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว


1.5.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง


1.5.2  ค่าเช่าที่พัก


1.5.3  ค่าพาหนะ


1.5.4  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 
2.  การตรวจเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

2.1 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้
	ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

	
	เต็มวัน
	ครึ่งวัน

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา
	240
	120

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษขึ้นไป
	270
	135


	พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย
	อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

	
	เต็มวัน
	ครึ่งวัน

	· ประเภททั่วไป
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ ระดับชำนาญการพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์
· ประเภทอำนวยการ
· ประเภทบริหาร ระดับต้น
	240
	120

	· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์
· ประเภทบริหาร ระดับสูง
	270
	135



2.2  การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ

การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องคำนวณตามส่วน ดังนี้


2.2.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


2.2.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


2.2.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้

การนับเวลาคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ
· เริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่
ปฏิบัติราชการปกติ
· นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน
· กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน
· กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน
· กรณีไม่เดินทางกลับกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

กรณีพักแรม



นายจริงใจ สุดดี  ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับคำสั่งให้ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุมสัมมนา ที่กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 21-23 สิงหาคม  2556  โดยในการประชมดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยงอาหารกลางวัน จำนวน 3 วัน

การเดินทาง นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบ้านพักในวันที่ 21 สิงหาคม 2556 เวลา05.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันที่ 23 สิงหาคม 2556 เวลา 22.30 น.

เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ดำเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 720 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจำนวนดังกล่าวได้ตามจำนวนเต็มที่ยื่นขอเบิกหรือไม่ ? เพราะเหตุใด?

วิธีการคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


วันที่ 22 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเป็น 1 วัน


วันที่ 23 สิงหาคม 2556 เวลา 05.00 น. นับเป็น 2 วัน


และนับเวลาจาก 05.00 น. ถึง 22.30 น. นับได้ 17.30 ชั่วโมง 
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได้ 2 วัน 17.30 ชั่วโมง เศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็นอีก 1 วัน ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 3 วัน


ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จำนวน 3 วัน  = 720 บาท

หัก เลี้ยงอาหารกลางวันมื้อละ 80 บาท จำนวน 3 มื้อ  =  240 บาท
ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการได้เต็มจำนวนตามที่ยื่นขอเบิก แต่จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้เพียง 480 บาท เนื่องจากจำนวนเงินที่ยื่นคำขอมา ยังไม่ได้หักค่าอาหารกลางวัน 
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กรณีไม่พักแรม


     นายจริงใจ  สุดดี ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับคำสั่งให้ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุม ที่อำเภอปากช่อง จ.นครราชสีมา ในวันที่ 1 มิถุนายน 2556  โดยในการประชุมดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยงอาหารกลางวัน จำนวน 1 มื้อ


การเดินทาง  นายจริงใจ  สุดดี ออกเดินทางจากสำนักงานในวันที่ 1 มิถุนายน 2556 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก ในวันที่ 1 มิถุนายน 2556  เวลา 17.30 น.


เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ดำเนินการยื่นขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 40 บาท นายจริงใจ สุดดี เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจำนวนดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ ? เพราะเหตุใด?


วิธีการคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


     วันที่ 1 มิถุนายน 2556 เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 17.30 น. นับเป็น 11.30 ชั่วโมง เวลาไม่เกิน 12 ชั่วโมง ได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน


     ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จำนวน ½ วัน = 120 บาท


หัก เลี้ยงอาหารมื้อละ 80 บาท จำนวน 1 มื้อ  = 80 บาท
ดังนั้น นายจริงใจ  สุดดี ยื่นขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในจำนวน  40 บาท ได้ถูกต้อง เนื่องจากจำนวนเงินที่ยื่นคำขอมา ได้มีการหักค่าอาหารกลางวันออกแล้ว

2.3  อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้
	ข้าราชการ
	อัตรา
(บาท : วัน : คน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 
	 2,100

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป
	3,100


	พนักงานมหาวิทยาลัย
	อัตรา (บาท : วัน)

	· ประเภททั่วไป
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ ระดับชำนาญการพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์
· ประเภทอำนวยการ
· ประเภทบริหาร ระดับต้น
	2,100

	· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์
· ประเภทบริหาร ระดับสูง
	3,100



2.4  การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ


2.4.1  กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


2.4.2  กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


2.4.3  กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้

การนับเวลาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง
· ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราเข้าไทย (แนบสำเนาหนังสือ
เดินทางหน้าที่มีชื่อผู้เดินทางและหน้าที่ประทับตราเข้า-ออกประเทศ ในวันที่เดินทางไปราชการรับรองสำเนาถูกต้อง และตั๋วเครื่องบินที่แสดงชื่อผู้เดินทาง วัน เวลา เดินทางประกอบการเบิกทุกครั้ง)
· กรณีพักแรมนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน
· กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

กรณีพักแรม


นายจริงใจ สุดดี ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ได้รับคำสั่งให้ไปราชการโดยเข้าร่วมประชุมวิชาการระดับนานาชาติ ที่ประเทศญี่ปุ่น ในวันที่ 1-5 เมษายน  2556 โดยในการประชุมดังกล่าวผู้จัดได้เลี้ยงอาหารกลางวัน จำนวน 3 วัน

การเดินทาง  นายจริงใจ สุดดี ออกเดินทางจากบ้านพักในวันที่ 1 เมษายน 2556 เวลา 05.00 น.และเดินทางออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ ในวันที่ 5 เมษายน  2556 เวลา 18.00 น. จากนั้นเดินทางกลับถึงบ้านพัก เวลา 21.30 น.

เมื่อกลับมา นายจริงใจ สุดดี ได้ดำเนินการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 8,400 บาท แยกเป็นเบี้ยเลี้ยงในประเทศจำนวน 120 บาท และเบี้ยเลี้ยงในต่างประเทศ จำนวน 8,400 บาท นายจริงใจ สุดดี จะสามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงจำนวนดังกล่าวได้ทั้งหมดหรือไม่ ? เพราะเหตุใด?


วิธีการคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


เบี้ยเลี้ยงในประเทศ  วันที่ 1 เมษายน 2556 เดินทางออกจากบ้านพัก เวลา 05.00 น. ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น. นับเป็น 7 ชั่วโมง วันที่ 5 เมษายน  2556 เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก เวลา 21.30 น. นับเป็น 3.30 ชั่วโมง เพราะฉะนั้นเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ นับได้ 10.30 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศได้


เบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ  วันที่ 1 เมษายน  2556 ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 12.00 น.


     วันที่ 5 เมษายน  2556 เดินทางกลับถึงสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 18.00 น.
การคำนวณเวลา
     ถึงวันที่ 2 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 1วัน


     ถึงวันที่ 3 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 2 วัน 


     ถึงวันที่ 4 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 3 วัน


     ถึงวันที่ 5 เมษายน 2556 เวลา 12.00 น. นับเป็น 4 วัน


     และนับจากเวลา 12.00 น. ถึง 18.00 น. นับได้ 6 ชั่วโมง
เพราะฉะนั้น ในการเดินทางครั้งนี้นับได้ 4 วัน 6 ชั่วโมง ดังนั้นในการเดินทางครั้งนี้ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 4 วัน


ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 2,100 บาท จำนวน 4 วัน  =  8,400 บาท

หัก เลี้ยงอาหารมื้อละ 700 บาท จำนวน 3 มื้อ   =  2,100
ดังนั้น  นายจริงใจ  สุดดี ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการเดินทางไปราชการได้เต็มจำนวนตามที่ยื่นขอเบิก แยกเป็นเบี้ยเลี้ยงในประเทศไม่สามารถเบิกได้ แต่จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศได้เพียง 6,300 บาท เนื่องจากจำนวนเงินที่ยื่นคำขอมา ยังไม่ได้หักค่าอาหารกลางวัน
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เทคนิควิธีการนับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

วิธีที่ 1  ให้นับเวลา 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ก่อนเศษที่เหลือให้นำเวลากลับตั้งลบด้วยเวลาออกเดินทาง เช่น ออกเดินทางเวลา 06.00 น. เดินทางกลับถึงที่พักหรือสำนักงานเวลา 20.00 น. (20 ตั้งลบด้วย 6 เท่ากับ 14) เศษเท่ากับ 14 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน วิธีนี้ใช้ได้กรณีที่ไม่ข้ามวัน

วิธีที่ 2  ให้นับเบี้ยเลี้ยงโดยเทียบกับหน้าปัดนาฬิกา 1 รอบ เท่ากับ 12 ชั่วโมง ในการนับจำนวนวันเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีมีเศษจาก 24 ชั่วโมง จะคิดเพิ่มเป็น 1 วันได้ต้องเกิน 12 ชั่วโมง ให้เทียบกับหน้าปัดนาฬิกา ว่าต้องเกิน 1 รอบ 


ยกตัวอย่างเช่น  เดินทางไปราชการวันที่ 1-4 มีนาคม 2556 ออกเดินทาง 1 มีนาคม 2556 เวลา 22.00 น. เดินทางกลับถึงที่พักวันที่ 4 มีนาคม 2556 เวลา 11.00 น. นาฬิกา ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วันก่อนคือ
· จากเวลา 22.00 น. นาฬิกาของวันที่ 1 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของวันที่ 2 
มีนาคม 2556 นับเป็น 1 วัน
· จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันที่ 2 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 22.00 น. ของวันที่ 3 
มีนาคม 2556 นับเป็น 1 วัน
· จากเวลา 22.00 น. นาฬิกา ของวันที่ 3 มีนาคม 2556 ถึงเวลา 11.00 น. ของวันที่ 4 
มีนาคม 2556 เข็มนาฬิกาเดินวนเกิน 1 รอบ คือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน


ดังนั้น การไปราชการในครั้งนี้จะเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม นาย จ จะกลับไปหาครอบครัวที่เชียงใหม่ก่อนในวันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหม่ไปกรุงเทพฯจะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พักอย่างไร 
คำตอบ การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากที่พักหรือที่ทำงานปกติไปยังสถานที่ไปราชการตามคำสั่ง การเดินทางออกก่อนให้นับจากเริ่มปฏิบัติงานจริง และถ้าไม่กลับหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ.ให้นับถึงเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน เพื่อคำนวณค่า เบี้ยเลี้ยงและที่พัก แต่ต้องขออนุมัติการเดินทางให้ครอบคลุมวันที่ไปหรือกลับด้วย ถึงจะเบิกค่าพาหนะก่อนหรือ หลังได้
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3. การตรวจเอกสารการเบิกค่าที่พัก

กรณีผู้มีคำสั่งให้ไปราชการมีความจำเป็นต้องพักแรมและไม่มีที่พักรับรองจัดให้หรือไม่ได้พักในยานพาหนะเดินทาง จึงมีสิทธิเบิกค่าที่พัก
การเบิกค่าที่พักแบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้
1. เบิกลักษณะจ่ายจริง 
· ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย
2. เบิกลักษณะเหมาจ่าย
· ไม่ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย

3.1  อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ


-   กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้
	ข้าราชการ
	ห้องพักคนเดียว
(บาท: วัน: คน)
	ห้องพักคู่
(บาท: วัน: คน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
	1,500
	850


	ข้าราชการ
	ห้องพักคนเดียว
(บาท: วัน: คน)
	ห้องพักคู่
(บาท: วัน: คน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้
	2,200
	1,200

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งทียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้
      ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้

	2,500
	1,400


· กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้
	ข้าราชการ
	อัตรา
(บาท: วัน: คน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 

	800

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป
	1,200


	พนักงานมหาวิทยาลัย
	อัตราค่าเช่าที่พัก
(บาท : วัน : คน)

	· ประเภททั่วไป
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์
· ประเภทอำนวยการ
	เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 1,500 บาท กรณี ห้องพักคนเดียว หรือ
ไม่เกิน 850 บาท  กรณีห้องพักคู่  หรือ
ไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย

	· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งรองศาสตราจารย์
· ประเภทบริหาร ระดับต้น
· ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหน่งรองอธิการบดี
	เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 2,200 บาท กรณีห้องพักคนเดียวหรือ
ไม่เกิน 1,200 บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ
ไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย

	· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งศาสตราจารย์
· ประเภทบริหาร ระดับสูง ตำแหน่งอธิการบดี
	เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 2,500 บาท กรณีห้องพักคนเดียว หรือ
ไม่เกิน 1,400 บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ
ไม่เกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจ่าย



3.2  อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
	ข้าราชการ
	อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน)

	
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.
	ประเภท ง.
	ประเภท จ.

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 
	ไม่เกิน
7,500
	ไม่เกิน
5,000
	ไม่เกิน
3,100
	เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 40
	เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 25

	ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป
	ไม่เกิน 10,000
	ไม่เกิน
7,000
	ไม่เกิน
4,500
	เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 40
	เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 25


	พนักงานมหาวิทยาลัย
	ประเภท ก
	ประเภท ข
	ประเภท ค

	· ประเภททั่วไป
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์
· ประเภทอำนวยการ
· ประเภทบริหาร ระดับต้น
	ไม่เกิน
7,500
	ไม่เกิน
5,000
	ไม่เกิน
3,100

	· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์
ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์
· ประเภทบริหาร ระดับสูง
	ไม่เกิน
10,000
	ไม่เกิน
7,000
	ไม่เกิน
4,500


เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกค่าที่พัก

การเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คน ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสม เช่น ต่างเพศและไม่ได้เป็นคู่สมรสกัน มีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมได้ เช่น ป่วยเป็นโรคติดต่อต้องมีใบรับรองแพทย์ หรือ เป็นหัวหน้าส่วนราชการ


1.   ตรวจตามระเบียบ  มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่อนุมัติให้ไปราชการต้องมีรายละเอียด คือ



-  ชื่อ-สกุล ผู้ที่ไปราชการ



-  ระบุวัน เดือน ปี และสถานที่ไปราชการ


2.   ตรวจใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ต้องระบุสถานที่ตั้ง หมายเลขโทรศัพท์



-  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบแจ้งการเข้าพักให้ตรงตามคำสั่งและระบุว่าพักห้องอะไร วันที่ เดือน พ.ศ. และวันที่ เดือน พ.ศ. ออกจากที่พักให้ถูกต้อง



-  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผู้เข้าพักในใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตามใบแจ้งการเข้าพักหรือไม่ในใบเสร็จรับเงินต้องมีข้อความแสดงว่าได้รับเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยมีจำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงินของโรงแรมที่พัก วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
ตัวอย่างการปฏิบัติงานในการใช้สิทธิเบิกค่าที่พัก

ตัวอย่างที่ 1  นางสาวสมศรี  อ่อนหวาน และนายสมชาย เข้มแข็ง มีคำสั่งให้เดินทางไปราชการที่กรุงเทพมหานคร วันที่ 1-2 สิงหาคม 2556 ทั้ง 2 คน มีสิทธิ์พักห้องเดี่ยวตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินห้องละ 1,500 บาท/คน/วัน

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้
1. ใบแจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินของนางสาวสมศรี อ่อนหวาน 
1 ชุด
2. ใบแจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินของนายสมชาย เข้มแข็ง

1 ชุด
[image: image13.jpg]




ตัวอย่างที่ 2  นางสาว ก นางสาว ข และนางสาว ค มีคำสั่งให้เดินทางไปราชการที่จังหวัดสระบุรี วันที่ 5-6 มิถุนายน 2556 ตามระเบียบการเบิกค่าที่พักห้องเดี่ยว 1 ห้อง ห้องคู่ 1 ห้อง แต่ถ้า 3 คน พักห้องเดียวกัน 3 คน มีสิทธิ์เบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินคนละ 850 บาท พัก 3 คน/ห้อง/คืน จะเบิกได้ไม่เกิน 2,550 บาท

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้

ใบเจ้งการเข้าพักและใบเสร็จรับเงินที่มีชื่อทั้ง 3 คน

กรณี  เพศเดียวกันไปราชการแต่ไม่พักห้องเดียว จะเบิกได้ในอัตราครึ่งราคาของค่าห้องตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินห้องละ 850 บาท/คน/วัน

กรณี  ไปราชการแต่ผู้อื่นที่ไม่มีคำสั่งให้ไปราชการไปพักด้วยในห้องเดียวกัน จะเบิกค่าที่พักได้เฉพาะผู้มีคำสั่งให้ไปราชการเท่านั้น


ตัวอย่างที่ 3  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ การจัดห้องพักต้องจัดให้พักห้องคู่ก่อนถ้าเหลือเศษ 1 คน จึงสามารถพักห้องเดี่ยวได้

หลักฐานค่าที่พักที่โรงแรมต้องออกให้
1. ใบเสร็จรับเงินโรงแรมที่พักออกในนามคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 1 ฉบับ โดยมี
รายละเอียด ชื่อ- สกุลผู้เข้าพัก ค่าที่พักกี่ห้อง กี่คืน ตั้งแต่วันที่ – วันที่ จำนวนเงินเท่าไร และมีพนักงานโรงแรมลงนามรับเงิน
2. ใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) ให้ออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรองพร้อมประทับตรา
โรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้
	ลำดับ
	ชื่อ-สกุล
	ห้องพัก
	จำนวน(คืน)
	จำนวนเงิน
	วันเข้าพัก
	วันที่ออกจากที่พัก

	1
	นายสมชาย ใจดี
	A1
	2
	1,700
	5/5/56
	7/5/56

	2
	นายสมศักดิ์ ดีใจ
	
	
	1,700
	
	

	3
	นายสมหมาย จริงใจ
	A2
	2
	1,700
	5/5/56
	7/5/56

	4
	นายสมหวัง ใจเด็ด
	
	
	1,700
	
	

	5
	นางสมหญิง สุดเก่ง
	A3
	2
	3,000
	5/5/56
	7/5/56



การนับจำนวนคืนของที่พัก

เริ่มนับจากวันที่ออกเดินทาง ถ้าพักในยานพาหนะเบิกค่าที่พักไม่ได้ ถ้าระหว่างทางมีความจำเป็นต้องพักค้างคืนเบิกได้ เช่น เดินทางไปราชการจากจังหวัดนครราชสีมา – จังหวัดเชียงใหม่ วันที่ 1-5 มิถุนายน  2556  วันที่ 1 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางคืนวันที่ 1 มิถุนายน 2556 พักในยานพาหนะเบิกไม่ได้ นับคืนวันที่ 2 มิถุนายน 2556 – คืนวันที่ 4 มิถุนายน 2556 รวมเป็น 3 คืน วันที่ 5 มิถุนายน 2556 ออกเดินทางพักในยานพาหนะเบิกค่าที่พักไม่ได้ การพักนอกเส้นทางที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการไม่สามารถเบิกค่าที่พักได้
ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม ทำไมค่าที่พักเหมาจ่าย แต่ละสำนัก/กอง ถึงเบิกวันละ ไม่เท่ากัน วันละ 800 บาท บ้าง 300 บาท บ้าง 100 บาท บ้างกรมมีมาตรการกำหนดอัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายหรือไม่ 
คำตอบ กรมยังไม่มีมาตรการกำหนดค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายจึงใช้ระเบียบกรมบัญชีกลางเบิกได้ไม่เกินวันละ 800 บาทการกำหนดค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายขึ้นอยู่กับการบริหารงบประมาณของแต่ละสำนัก/กอง จึงไม่ได้อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งการกำหนดค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายไม่ใช่ค่าตอบแทนที่จะได้รับจากการปฏิบัติงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการเดินทางไปราชการ

4. การตรวจเอกสารการเบิกค่ายานพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางไปราชการ
     4.1 การใช้รถราชการ

การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ จะต้องบันทึกขออนุญาตใช้รถ โดยฝ่ายยานพาหนะแจ้งให้ทราบว่ารถพร้อมใช้งาน และระบุทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถด้วย ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้รถราชการ เช่น ค่าน้ำมันรถ, ค่าผ่านทางด่วน, ค่าที่จอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริงและมีใบเสร็จตามรายการดังกล่าว
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ไปราชการมีรายละเอียดดังนี้
· ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทาง เพื่อการตรวจสอบให้สอดคล้องในการเดินทางไป-กลับ 
และป้องกันการออกนอกเส้นทาง
· ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถที่นำไปใช้
2. บันทึกข้อความขอใช้รถราชการ
· ระบุชื่อผู้ขอใช้ วันที่ เวลา สถานที่ที่เดินทาง
· ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ
· ระบุชื่อพนักงานขับรถ
· ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เพื่อตรวจสอบว่าเป็นรถชนิดใด ความจุ หรือจำนวนผู้โดยสาร
ของรถปริมาณเท่าไหร่ และใช้นำมันประเภทใด
· ในบันทึกข้อความขอใช้รถจะต้องมีคำ อนุมัติ ให้ใช้รถ
3. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ค่าน้ำมัน
· ต้องออกนามผู้ซื้อเป็นมหาวิทยาลัยทักษิณ และ คณะ หน่วยงาน เท่านั้น
· ต้องระบุชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของสถานบริการ เพื่อใช้ในการตรวจสอบกรณีมีข้อ
สงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไม่ชัดเจน
· รายการค่าใช้จ่ายต้องระบุประเภทของน้ำมัน ปริมาณ ราคาต่อหน่วย จำนวนเงินสุทธิ 
และหมายเลขทะเบียนรถ
· ใบเสร็จรับเงินต้องลงชื่อผู้รับเงิน และวันที่รับเงินต้องอยู่ในช่วงที่อนุญาตให้ใช้รถไป
ราชการและสามารถตรวจเส้นทางการใช้รถได้


ค่าที่จอดรถ
· ระบุวันที่ สถานที่ที่เข้าจอด
ค่าผ่านทาง
· ระบุวันที่ ราคา (ราคาอาจมีส่วนลด ต้องตรวจสอบตั๋วค่าผ่านทางนั้นๆ)


ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ค่าปะยาง,ซ่อมรถ ฯลฯ)
· ระบุวันที่ เวลา ชื่อ-ที่อยู่ของสถานบริการ ลักษณะอาการที่ต้องซ่อมเร่งด่วน รายละเอียดการซ่อม ราคา
· หากไม่มีใบเสร็จหรือใบสำคัญรับเงิน ให้ใช้กระดาษเขียนแทนใบสำคัญรับเงิน โดยต้องลง
ชื่อผู้รับเงินด้วย
· ต้องทำบันทึกข้อความแจ้งเหตุขณะเดินทาง เพื่อแนบใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน
ค่าซ่อม
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)
· ตรวจวันที่ เวลาที่เดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคำสั่งที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ
     4.2 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว ในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดังนี้
· รถยนต์ส่วนบุคคล

กิโลเมตรละ 
4 บาท
· รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล
กิโลเมตรละ
2 บาท
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้
· ระบุว่า อนุมัติ ให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเป็นพาหนะในการเดินทางไปราชการ
· ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทาง รวมระยะทางกี่กิโลเมตร เพื่อการตรวจสอบให้สอดคล้อง
ในการเดินทางไป-กลับ
· ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  เบิกจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)
· ตรวจวันที่ เวลาที่เดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคำสั่งที่ได้รับอนุมัติไปราชการ
หมายเหตุ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกิดจากการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ เช่น ค่าน้ำมันรถ, ค่าผ่านทาง, ค่าที่จอดรถ ฯลฯ จะไม่สามารถนำมาเบิกได้ เนื่องจากคิดอัตราเหมาจ่ายต่อคัน
     4.3  การเบิกค่าพาหนะประจำทาง

4.3.1  การโดยสารรถไฟ


ให้เบิกตามราคาตั๋วที่จ่ายจริง โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1  นั่งนอนปรับอากาศ      ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งเทียบเท่า
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้บุคลากรไปราชการต้องระบุ
· ระบุว่าวัน เวลา สถานที่ไปราชการ
2. สิทธิการเดินทาง
· ต้องดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
3. ตั๋วโดยสาร (ให้เบิกตามราคาที่จ่ายจริง)
· ระบุชื่อผู้โดยสาร วัน เวลาที่เดินทาง ต้นทาง-ปลายทางของสถานที่ ชั้นหรือเลขที่นั่ง
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)
· ตรวจวันที่ เวลาที่เดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคำสั่งที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ

4.3.2  การโดยสารเครื่องบิน


4.3.2.1  ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องดำรงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า


4.3.2.2  พนักงานงานวิทยาลัยมีสิทธินั่งเครื่องบินตามเกณฑ์เงินเดือนที่มหาวิทยาลัยกำหนดดังนี้
	พนักงานมหาวิทยาลัย
	พาหนะ

	· ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนต่ำกว่า 16,840 บาท
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตำแหน่งอาจารย์ ที่มีเงินเดือนต่ำกว่า 21,810 บาท
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มีเงินเดือนต่ำกว่า 19,260 บาท
	รถโดยสารประจำทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง
รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ชั้นที่2
นั่งธรรมดา นั่งปรับอากาศ หรือนั่งนอนธรรมดา

	· ประเภทอำนวยการ ที่มีเงินเดือนต่ำกว่า 33,680 บาท
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตำแหน่งอาจารย์ ที่มีเงินเดือนตั้งแต่ 21,810 บาทขึ้นไป
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ที่มีเงินเดือนตั้งแต่ 19,260 บาทขึ้นไป
· ประเภททั่วไป ที่มีเงินเดือนตั้งแต่ 16,840 บาทขึ้นไป
	รถโดยสารประจำทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง
ชนิดไม่เกิน 24 ที่นั่ง
รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ชั้นที่ 2 
นั่งนอนปรับอากาศ
เครื่องบินชั้นประหยัด

	· ประเภทบริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี
· ประเภทอำนวยการที่มีเงินเดือนตั้งแต่ 33,680 บาทขึ้นไป
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตำแหน่ง
รองศาสตราจารย์
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญ
	เครื่องบินชั้นธุรกิจ

	· ประเภทบริหาร ตำแหน่งอธิการบดี
· ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ตำแหน่งศาสตราจารย์
· ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
	เครื่องบินชั้นหนึ่ง




4.3.2.3  การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 และ ข้อ 2 จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้
เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร
1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้บุคลากรไปราชการ
· ระบุวัน เวลา สถานที่ไปราชการ
2. สิทธิการเดินทาง
· ต้องดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
· ต้องมีเงินเดือนตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ
3. ใบเสร็จรับเงิน ,กากบัตรโดยสาร, กรณีซื้อตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ E-Ticket
-    กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน

  
-    กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐาน


-    กรณีซื้อบัตรโดยสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt)  ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง     ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่นๆ และจำนวนเงินรวม เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง)
· ตรวจวันที่ เวลาที่เดินทางไป-กลับ ให้สอดคล้องกับคำสั่งที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ
ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม นายวิชัยได้รับคำสั่งด่วนให้เดินทางมาชี้แจงงบประมาณที่สำนักงบประมาณในวันพรุ่งนี้ตอนเช้าจึงจำเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน นายวิชัยจะเบิกค่าเครื่องบินได้หรือไม่ นายวิชัยตำแหน่งปฏิบัติการเท่านั้น 
คำตอบ เบิกได้ ในกรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการแต่ต้องขออนุมัติเบิกค่าโดยสารเครื่องบินเป็นกรณีพิเศษ

คำถาม นายปฏิบัติ ตำแหน่งปฏิบัติการ ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประชุม แต่ติดภารกิจส่วนตัวด่วน ต้องเดินทางไปล่วงหน้าโดยเครื่องบินจะเบิกค่าพาหนะอย่างไร 
คำตอบ สามารถเบิกได้ในอัตรา ภาคพื้นดิน ตามเส้นทางซึ่งเป็นไปตามคำสั่งที่ให้ไปปฏิบัติราชการ

คำถาม ถ้าทำหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม่ 
คำตอบ ได้ให้ขอสำเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจาหน่ายพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง พร้อมรับรองไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

คำถาม กรณีขอสำเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ต้องทำอย่างไร 
คำตอบ ทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน แล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและขอสำเนาไม่ได้พร้อมรับรองไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเสนออธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ

การดำเนินการเบิกค่าเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ
การขออนุมัติ

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือ เอกสารต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ

2. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชในประเทศ หรือ บันทึกขออนุมัติใช้จ่ายเงินในการเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ 

3. กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ จะต้องมีหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยทักษิณ

4. บันทึกขออนุมัติยืมเงินจากเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย จำนวน 2 ฉบับ  
ขั้นตอนและแผงผังการเดินเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ






























































                                                   











หมายเหตุ  :   1.  ต้องขออนุมัติการเดินทางไปราชการ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ เพื่อจะได้มี
                      ช่วงเวลาไว้ยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบประมาณการงบประมาณในการเดินทางไป
                      ราชการ
 2.  เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่  เคลียร์เอกสารภายใน 15 วัน เพื่อต้องคืนเงิน
      ยืมทดรองจ่าย
 3.  แต่ละขั้นตอนหากไม่ถูกต้องจะคืนกลับให้แก้ไขต่อไป
คำอธิบาย
ผู้เดินทางประสงค์จะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา

โดยผู้เดินทางต้องจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติก่อนตามขั้นตอนดังต่อไปนี้
ขั้นตอนที่ 1  ข้าราชการ/พนักงานฯ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง


จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้ชัดเจน และแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนาผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบและเจ้าหน้าที่สาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน

    รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารและกันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบความถูกต้อง
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้าสำนักงาน

พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความและลงนามตรวจสอบ
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี

พิจารณา/อนุมัติให้เดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ) และผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)
ขั้นตอนที่ 5  กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย

    จัดทำบันทึกการยืมเงินพร้อมสำเนา และสัญญาการยืมเงินพร้อมสำเนา แนบเอกสารที่ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติและเสนอต่อผู้อนุมัติดังต่อไปนี้
1.1 สัญญายืมเงินตั้งแต่ 1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหน้าฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน
1.2 สัญญายืมเงินตั้งแต่ 50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
1.3 สัญญายืมเงินตั้งแต่ 2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี

บันทึกข้อความ
ส่วนงาน












ที่    ศธ 64.13/




วันที่






เรื่อง
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่

เรียน
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์


ด้วยข้าพเจ้า




ตำแหน่ง




สังกัด





พร้อมด้วย





ตำแหน่ง





สังกัด




         คณะศึกษาศาสตร์  มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ เพื่อประชุม/อบรม/สัมมนา เรื่อง



ในวันที่

เดือน

      พ.ศ.
         ถึงวันที่
         เดือน
             พ.ศ 

                                              
ณ




 จังหวัด


         ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมกันนี้ 
ซึ่งจะเดินทางออกจากที่พักในวันที่

   เดือน


พ.ศ.

เวลา

น.  และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที่

     เดือน


พ.ศ.

เวลา

น. โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากงบประมาณ




ของ


ตามประมาณการดังแนบ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

(




)
ตำแหน่ง






เรียน
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์


เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้



พร้อมด้วย

 
         
ไปปฏิบัติหน้าที่ครั้งนี้ โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ



ของ



ในวงเงิน

บาท  ตามประมาณการค่าใช้จ่ายที่แนบมาพร้อมกันนี้ ทั้งนี้ เบิกค่าที่พักแบบ (เหมาจ่าย / จ่ายจริง) 
ทั้งนี้ หากมีค่าใช้จ่ายเกินกว่าที่ระบุ ผู้ขอจะต้องทำบันทึกขออนุมัติเพิ่มเติม
(




)
ตำแหน่ง






	เรียน
	คณบดีคณะศึกษาศาสตร์
	
	
	
	
	

	
	สำนักงานได้ตรวจสอบและกันเงินแล้ว
	
	(...)
	อนุมัติ
	(...)
	ไม่อนุมัติ

	
	เงินแผ่นดิน................บาท เล่มที่............เลขที่...
	
	

	
	เงินรายได้..................บาท เล่มที่............เลขที่...
	
	(...........................................................)

	
	
	
	คณบดีคณะศึกษาศาสตร์

	
	ลงชื่อ..............................................
	
	วันที่........./......................../..............




บันทึกข้อความ

ส่วนงาน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ
ที่   ศธ 64.13



                    วันที่   14   ธันวาคม  2554
เรื่อง     ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมและอนุมัติค่าเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่

เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์
เนื่องด้วยศูนย์ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อสังคม  ได้จัดโครงการอบรม หลักสูตร  “การ
บริหารความเสี่ยงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณส่วนราชการ”  ในวันที่  16 – 17  มกราคม  2555     ณ   โรงแรมโกลเด้นคราวน์ พลาซ่า หาดใหญ่  ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะเข้าร่วมอบรมในโครงการดังกล่าว  เนื่องจากโครงการอบรมดังกล่าวสามารถนำความรู้และประสบการณ์ที่ได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ทั้งด้านการเพิ่มประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ  การตัดสินใจการให้บริการ  การทำงานและเพิ่มคุณภาพชีวิตได้อย่างแท้จริง  โดยเดินทางออกจากที่บ้านทั้งในวันที่ 16- 17  มกราคม 2555  เวลา 06.30 น. และเดินทางกลับถึงที่พักเวลา 18.00 น. (ไป-กลับ)  จึงเรียนมาเพื่อ
1.    ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมในวันเวลาดังกล่าว
2.    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม รวมเป็นเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปดร้อยยี่สิบ
บาทถ้วน)  โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ของสำนักงานคณะศึกษาศาสตร์  ตามประมาณการดังแนบ
2. ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ หมายเลขทะเบียน กร 9903 สงขลา  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์)
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

บันทึกข้อความ

ส่วนงาน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ
ที่   ศธ 64.13



                    วันที่   14   ธันวาคม  2554
เรื่อง     ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมและอนุมัติค่าเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่

เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์
เนื่องด้วยศูนย์ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อสังคม  ได้จัดโครงการอบรม หลักสูตร  “การ
บริหารความเสี่ยงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณส่วนราชการ”  ในวันที่  16 – 17  มกราคม  2555     ณ   โรงแรมโกลเด้นคราวน์ พลาซ่า หาดใหญ่  ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะเข้าร่วมอบรมในโครงการดังกล่าว  เนื่องจากโครงการอบรมดังกล่าวสามารถนำความรู้และประสบการณ์ที่ได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ทั้งด้านการเพิ่มประสิทธิภาพในการวางแผนการบริหารงาน หลักการบริหารความเสี่ยงด้านการเงิน การคลัง และงบประมาณ  การตัดสินใจการให้บริการ  การทำงานและเพิ่มคุณภาพชีวิตได้อย่างแท้จริง...........  จึงเรียนมาเพื่อ
1.    ขออนุญาตเข้าร่วมอบรมในวันเวลาดังกล่าว
2.    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม รวมเป็นเงิน  3,820  บาท  (สามพันแปดร้อยยี่สิบ
บาทถ้วน)  โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ของสำนักงานคณะศึกษาศาสตร์  ตามประมาณการดังแนบ
3. ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ หมายเลขทะเบียน กร 9903 สงขลา  


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์)
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

บันทึกข้อความ
ส่วนงาน คณะศึกษาศาสตร์   มหาวิทยาลัยทักษิณ    โทร. ๒๐๐๖
ที่  ศธ ๖๔.๑๓/
                                                  วันที่   ๑๙  ธันวาคม   ๒๕๕๕             
เรื่อง  ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม
เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร์

ตามที่คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ได้มอบหมายให้ข้าพเจ้า นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์ พร้อมด้วยนายสิทธิชัย  วิชัยดิษฐ, นายเกษม  เปรมประยูร และนายสิงหา  ประสิทธิ์พงศ์ เข้าร่วมประชุมปฏิบัติการดำเนินงานศูนย์มหาวิทยาลัย ระหว่างวันที่  ๒๖-๒๘  ตุลาคม  ๒๕๕๕ ตามละเอียดทราบแล้วนั้น โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติหน้าที่จากงบประมาณของ สสวท.

แต่เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมเป็นค่าพาหนะ และเพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมเป็นเงิน  ๓,๐๐๐ บาท จากงบประมาณคณะศึกษาศาสตร์ (สสวท.)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(นางเยาวลักษณ์  พริกบุญจันทร์)
เจ้าหน้าที่บริหารงาน





































































คำอธิบาย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ

หลังจากที่ผู้เดินทางไปราชการกลับจากการเดินทางไปราชการ จะต้องดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้


ขั้นตอนที่ 1  ข้าราชการ/พนักงานฯ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง



หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน ประกอบด้วย
1. หลักฐานการอนุญาตให้ไปราชการ หรือคำสั่งสั่งให้ไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ อย่าง
ชัดเจน 

2. หลักฐานการอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ(ถ้ามี) 

3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
    3.1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและใบต่อ  (ส่วนที่ 1)
    3.2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้เฉพาะกรณีเดินทางเป็น
หมู่คณะหรือส่งใช้เงินยืม) 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 

5. ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการด้วยเครื่องบิน) 

6. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม (กรณีไม่ได้เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย) 

7. หลักฐานอนุญาตการขอใช้รถยนต์ของราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์ (กรณีขออนุญาตใช้ 

รถยนต์ของทางราชการ) 
8. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก จำนวนวันที่เบิกใน
ช่องหมายเหตุ ในกรณีที่เดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน
9. บิลน้ำมัน (ถ้ามี)
10. เงินสดคงเหลือถ้ามี (กรณียืมเงินทดรองจ่าย)                                                                                                                                     

11. ใบเบิกเงิน
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานการเงิน

ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจ่าย กรณีเอกสารถูกต้องเรียบร้อย
ดำเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย หากเอกสารมีการแก้ไขส่งกลับไปยังเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป และเมื่อตรวจสอบเอกสารมีความถูกต้องเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบลงนามการตรวจสอบพร้อมกำกับระบุวันที่ทำการตรวจสอบ จากนั้นจะเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าสำนักงาน
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้าสำนักงาน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหน้างบการเบิกจ่ายและลงนามตรวจสอบ
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี

พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ) และผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)
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ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม ถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อน ส่วนวันที่สองและสาม เข้ารับการฝึกอบรม จะแยกเบิกอย่างไร 

คำตอบ ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติ เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักจนถึงเวลาที่ปฏิบัติราชการเสร็จคือ 16.30 น.ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้คือค่าเบี้ยเลี้ยง กับค่าพาหนะเที่ยวไป เท่านั้น ชุดที่สอง เบิกเป็น ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม เริ่มนับตั้งแต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น.เป็นต้นไปจนถึงเวลาที่เดินทางกลับถึงที่พัก ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ คือ ค่าเบี้ยเลี้ยง หักด้วยค่าอาหารกรณีที่ผู้จัดเลี้ยง ค่าที่พักจ่ายจริง และค่าพาหนะเที่ยวกลับ

คำถาม พนักงานขับรถยนต์เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้หรือไม่ 
คำตอบ การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายก็ได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น หากพนักงานขับรถยนต์เดินทางไปราชการก็สามารถเลือกเบิกค่าเช่าที่พักได้ในลักษณะเหมาจ่ายได้

คำถาม ค่าแท็กซี่จากบ้านพักถึงสถานีขนส่ง เพื่อเดินทางไปราชการที่กรม นับรวมกับ ค่าแท็กซี่ 2 เที่ยวต่อวันหรือไม่ 
คำตอบ ไม่นับรวมกัน เนื่องจาก ค่าแท็กซี่จากที่พักถึงสถานีขนส่ง เป็นการเดินทางระหว่างที่พัก กับสถานียานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ข้อ 1 ส่วน ค่าแท็กซี่ 2 เที่ยวต่อวัน เป็นการเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว ตามมาตรา 22 วรรคสามข้อ 2


ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม กรณีจองที่พักผ่าน Agency จะเบิกได้หรือไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐานการเบิก 
คำตอบ การจองที่พักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จของโรงแรมที่พักและ Folio เป็นหลักฐานการเบิก ถ้าเป็นรีสอร์ท หรือที่พักอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดแสดงจานวนเงิน วันที่เข้าพัก วันที่ออก ลายเซ็นผู้รับเงิน สำหรับใบเสร็จรับเงินที่ Agenda เรียกเก็บไม่สามารถนำมาเป็นหลักฐานการเบิกได้เพราะไม่ได้เป็นผู้ให้บริการค่าเช่าที่พัก

คำถาม ข้าราชการระดับชำนาญการเดินทางไปราชการกรุงเทพฯ 2 วัน เพื่อติดต่อราชการและเข้าร่วมประชุม พักที่โรงแรมกานต์มณี สะพานควาย นั่งรถแท็กซี่จากที่พักสะพานควาย ถึง กรมฯ สามเสนเพื่อติดต่อราชการ และนั่งรถแท็กซี่จากกรม สามเสน ถึง กรมปากเกร็ดเพื่อติดต่อราชการและส่งเอกสาร  และนั่งรถแท็กซี่จากกรมฯปากเกร็ด ถึงที่พัก โรงแรม ในวันเดียวกันจะเบิกค่าแท็กซี่ได้หรือไม่ 

คำตอบ เบิกได้เฉพาะเที่ยวจากโรงแรม ถึง กรมสามเสนเพราะ เป็นการเดินทางจากที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ส่วนค่าแท็กซี่จากกรม สามเสนถึงกรมปากเกร็ดและจากกรมปากเกร็ดถึงที่พักเบิกไม่ได้เพราะ เป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ไม่เข้าตามมาตรา 22 ทั้งข้อ 1และข้อ

คำถาม  นายสมชาย เป็นข้าราชการตำแหน่ง อาจารย์ ระดับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สังกัด คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุมที่กรุงเทพมหานคร จะสามารถใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอะไรได้บ้าง เพราะเหตุใด
คำตอบ

นายสมชายจะสามารถใช้สิทธิตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
1. กรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ซึ่งสามารถเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ
เหมาจ่าย โดยคำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.0409.6/42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 ข้อ 11 ได้ ดังนี้


รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  4  บาท


รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ     2  บาท

โดยคำนวณจากระยะทางเส้นทางกรมทางหลวงหรือหน่วยงานอื่น ถ้าเดินทางคนเดียวให้รับรองเส้นทางด้วยตนเอง

2. กรณีที่เดินทางโดยพาหนะประจำทาง สามารถเบิกเงินค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้
2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตั้งแต่ระดับ 8 ลงมาอัตราวันละ 240 บาท การนับเวลา (ม.16) 
ตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ



2.1.1  กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

2.1.2  กรณีไม่พักแรม เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน

2.2  ค่าเช่าที่พัก เบิกได้ 2 ลักษณะ
2.2.1  ลักษณะเหมาจ่าย ระดับ 8 ลงมา อัตราวันละ 800 บาท
2.2.2  ลักษณะจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมาให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวคืนละ 1,500 บาท หากเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่ อัตรา 850 บาทต่อคนต่อวัน
2.3  ค่าพาหนะ ตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป กรณีต่ำกว่าระดับ 6 เบิกได้กรณีมีสัมภาระเดินทาง
2.3.1  ไป-กลับ ระหว่างที่พัก หรือที่ทำงานกับสถานี/สถานีจัดยานพาหนะ
2.3.2  ไป-กลับ ระหว่างที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
2.3.3  ไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร


2.4  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ


2.4.1  เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละ
ช่วงที่เดินทางไปราชการได้



2.4.2  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ



2.4.3  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ


ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
ตัวอย่าง นาย ก. ข้าราชการ ระดับ 5 เดินทางไปประชุม/อบรม ที่กรมบัญชีกลาง อบรม วัน
จันทร์ –วันอังคาร (เดินทาง วันอาทิตย์ 09.00 น. กลับถึงบ้านวันพุธ 07.00 น. )  ที่จัดประชุมมี เลี้ยงอาหาร 3 มื้อ ( กลางวัน 2 ม้อ , เย็น 1 มื้อ ) 
วิธีการคำนวณ
· นับเวลาเดินทาง ตั้งแต่วันอาทิตย์เวลา 09.00 น. – วันจันทร์ 09.00 น. (ถือเป็น 1 วัน) 
· วันจันทร์ 09.00 น. –วันอังคาร 09.00 น. (ถือเป็น 1 วัน)
· วันอังคาร 09.00 น. –วันพุธ 07.00 น. (ถือเป็น 1 วัน เนื่องจากนับเวลา
รวมแล้ว 22 ชั่วโมง) เศษของวันต้องเกิน 12 ชั่วโมงจึงจะนับเป็น 1 วัน
นับ
· รวมแล้ว นาย ก. ได้เบี้ยเลี้ยง 3 วัน วันละ 240 บาท เป็นเงิน 720 บาท
· หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมเลี้ยง 3 มื้อ มื้อละ 80 บาท เป็นเงิน 240 

บาท (มื้อละ 80 คิดจาก 240 บาท ต่อวัน / 3 มื้อ)
· เพราะฉะนั้น นาย ก. เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 480 บาท (720 -240 บาท)
อย่าลืมนะคะ มื้อใดที่รับประทานอาหารของผู้จัดการอบรม ประชุม สัมมนา ต้องหักค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางในมื้อนั้นออกด้วย แม้ว่าในกำหนดการอบรม ประชุม สัมมนา ไม่ได้แจ้งไว้ว่ามีการจัดเลี้ยงอาหารก็ตาม เนื่องจากทางผู้จัดก็ต้องเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวโดยมีชื่อของท่านรวมอยู่ด้วย หากท่านนำมาเบิกอีก ก็ถือว่าเป็นการเบิกเงินซ้ำซ้อน มีความผิดนะคะ และจะอ้างว่าไม่ทราบไม่ได้ เพราะผู้ปฏิบัติงานต้องรู้กฎ ระเบียบของงานหรือหน่วยงานที่ตนปฏิบัติอยู่ 

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม
  ลูกจ้างประจำสามารถเดินทางไปราชการด้วยการนั่งรถโดยสารประจำทางประเภท วีไอพี ได้หรือไม่
คำตอบ    ให้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมตามมาตรา 7 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ และตามมาตรา 22 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัดและตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 9 การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด และไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง


ดังนั้น หากลูกจ้างประจำเดินทางไปราชการ โดยเดินทางรถโดยสารประจำทางประเภทวีไอพีก็สามารถนำมาเบิกจ่ายจากราชการได้
คำถาม
   การจ้างเหมาลูกจ้างชั่วคราว สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่
คำตอบ
   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเป็นการจ้างเหมาบริการตามระเบียบพัสดุฯ จะเบิกได้หรือไม่นั้น ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญาจ้างที่ส่วนราชการผู้ว่าจ้างจะต้องเป็นผู้กำหนดในสัญญาจ้าง เช่น ในสัญญาจ้างระบุว่า สามารถเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

คำถาม
    รถราชการเสียระหว่างการเดินทางไปราชการจะดำเนินการอย่างไร เบิกจ่ายอย่างไร ใช้ใบเสร็จรับเงินเพียงอย่างเดียวได้หรือไม่
คำตอบ
    รถราชการหากเกิดเสียระหว่างการเดินทางไปราช หากเสียเล็กน้อยอาจถือได้ว่าเป็นกรณีจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 39 วรรคสอง กำหนดว่า การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีการตำลงราคาในกรณีจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหน้าส่วนราชการ และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม แต่หากเสียหายมากต้องแจ้งหน่วยงานที่ดูแลควบคุมการใช้รถของส่วนราชการเพื่อดำเนินการตรวจสอบและจัดจ้างซ่อมตามระเบียบพัสดุฯ ต่อไป

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม
    ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้หรือไม่
คำตอบ
    ได้ ถ้าตรวจสอบแล้วว่าในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระสำคัญครบทั้ง 5 รายการ ดังนี้
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน

คำถาม
    กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการ และมีการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง อยากทราบว่าค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่แนบมากับใบสำคัญขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเบิกเป็นค่าใช้สอยรายการค่าพาหนะ หรือ แยกเบิกเป็นค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น
คำตอบ
    ให้เบิกเป็นค่าใช้สอยรายการค่าพาหนะ

คำถาม
    การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบเกี่ยวถึงเดือนตุลาคม จะขอยืมเงินงบประมาณในปีปัจจุบันได้หรือไม่
คำตอบ
    กรณีที่ต้องเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบเกี่ยวไปถึงเดือนตุลาคมของปีงบประมาณหน้า สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบัน โดยถือว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบันและให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ หากยืมไปเพื่อการปฏิบัติราชการอื่น ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่

คำถาม
   ถ้านาย ก. เดินทาไปราชการชั่วคราว แล้วเกิดเจ็บป่วยระหว่างการเดินทาง นาย ก. จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักได้หรือไม่
คำตอบ
   นาย ก. เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักได้ แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองประกอบการเบิกจ่ายในกรณีที่ไม่มีแพทย์ที่ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบและหากนาย ก. ต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีที่จำเป็น เช่น หากมีสัมภาระอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จำเป็นของทางราชการที่นำไปใช้ในการปฏิบัติงานครั้งนั้น ก็สามารถเบิกค่าห้องพักได้เพื่อไว้เก็บอุปกรณ์และต้องชี้แจงเหตุผลต่อหัวหน้าส่วนราชการด้วย

ขั้นตอนและแผงผังการเดินเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ






























































                                                   










คำอธิบาย
ผู้เดินทางประสงค์จะเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ

โดยผู้เดินทางต้องจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อให้ผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนตามขั้นตอนดังต่อไปนี้
ขั้นตอนที่ 1  ข้าราชการ/พนักงานฯ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง


จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พร้อมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายที่ชัดเจน และแนบโครงการต่างๆ ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบและเจ้าหน้าที่สาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อนส่งงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะเพื่อลงนามตรวจสอบความถูกต้อง
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานการเงิน

    รับเอกสารจากงานธุรการตรวจสอบเอกสารและกันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ และลงนามตรวจสอบความถูกต้อง
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้าสำนักงาน

พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ/โครงการและลงนามตรวจสอบ
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี

ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)
ขั้นตอนที่ 5  อธิการบดี

พิจารณาเพื่ออนุมัติการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ

ขั้นตอนที่ 6  กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย

    จัดทำบันทึกการยืมเงินพร้อมสำเนา และสัญญาการยืมเงินพร้อมสำเนา แนบเอกสารที่ได้ขออนุมัติเดินทางที่ได้รับการอนุมัติและเสนอต่อผู้อนุมัติดังต่อไปนี้
1.1 สัญญายืมเงินตั้งแต่ 1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหน้าฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน
1.2 สัญญายืมเงินตั้งแต่ 50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
1.3 สัญญายืมเงินตั้งแต่ 2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี
การขอหนังสือเดินทาง


กรณีขอหนังสือเดินทาง ให้ดำเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน  ณ ต่างประเทศ เสนออธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอหนังสือเดินทาง เมื่ออธิการบดีลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอหนังสือเดินทาง ให้แจ้งผู้เดินทางดำเนินการขอหนังสือขอหนังสือเดินทาง ณ หน่วยการต่างประเทศ ศาลากลางจังหวัดสงขลา   (ต้องยื่นด้วยตนเอง เนื่องจากต้อง scan  ลายนิ้วมือ)  โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

1.  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ จากมหาวิทยาลัย
2.  หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
3  สำเนาทะเบียนบ้าน
4  สำเนาบัตรข้าราชการ/บัตรประชาชน
5  เงินค่าทำ E-Passport จำนวน 1,000.- บาท  และค่าจัดส่ง จำนวน 35  บาท
พร้อมทั้งยื่นคำร้องขอวีซ่า ณ สถานทูตต่างประเทศ
แนวปฏิบัติการประสานงานสำหรับการศึกษาดูงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ (งานวิเทศสัมพันธ์)
1. ทำหนังสืออย่างเป็นทางการจากหน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาของสังกัด ถึง ผู้ช่วยอธิการบดีที่
กำกับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์ พร้อมแนบแบบคำร้องการประสานงานและการศึกษาดูงานต่างประเทศ โดยส่งให้งานวิเทศสัมพันธ์อย่างน้อย 1 เดือนก่อนการเดินทาง เพื่อประโยชน์ในการประสานกับหน่วยงานปลายทางและการประสานงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดที่ต้องแนบมาด้วยดังนี้
1.1 ระบุสถานที่/หน่วยงานที่ต้องการจะศึกษาดูงาน
1.2 ระบุหัวข้อหรือเรื่องที่ต้องการจะศึกษาดูงาน
1.3 ระบุกำหนดการ วัน เวลา ที่ต้องการจะศึกษาดูงาน
1.4 รายชื่อบุคลากรที่จะไปศึกษาดูงานและตำแหน่ง (ภาษาอังกฤษ) พร้อมระบุหัวหน้าคณะ
ศึกษาดูงาน
1.5 รายละเอียดโครงการ
1.6 (ถ้ามี) ระบุข้อมูลที่เป็นประโยชน์อื่นๆ เช่น สถานที่ที่ต้องการศึกษาดูงาน ที่อยู่หน่วยงาน 
หรือคณะที่ต้องการศึกษาดูงาน และชื่อผู้ที่สามารถติดต่อไป กรณีหน่วยงานได้ติดต่อเป็นการภายในไว้แล้ว กรุณาแจ้งงานวิเทศสัมพันธ์ทราบด้วย
2. งานวิเทศสัมพันธ์จะดำเนินการประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศ โดยส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ศึกษาดูงานไปยังหน่วยงานต่างประเทศ ภายหลังจากที่รองอธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์อนุมัติเห็นชอบให้ดำเนินการ
3. งานวิเทศสัมพันธ์จะรายงานผลการติดต่อประสานงานกับต่างประเทศแก่หน่วยงานต้นเรื่องทราบ
เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ทั้งนี้กระบวนการติดต่อประสานงานระหว่างประเทศมีระยะเวลาอย่างน้อย  15 วันภายหลังการติดต่อแล้ว
4. ภายหลังที่หน่วยงานดำเนินกิจกรรมศึกษาดูงานเสร็จสิ้น ขอให้ส่งสรุปรายงานการศึกษาดูงานไป
ยังงานวิเทศสัมพันธ์ พร้อมแจ้งรายชื่อผู้ที่เป็นตัวแทนให้การต้อนรับ เพื่อจะได้จัดทำหนังสือตอบขอบคุณหน่วยงานที่ให้การศึกษาดูงานต่อไป
5. การขอเข้าพบหน่วยงานหรือบุคคล เพื่อศึกษาดูงาน เยี่ยมคารวะหรือรับฟังบรรยายสรุป ขอให้อยู่
ในวันและเวลาราชการ และการขอพบฝ่ายต่างประเทศควรคำนึงถึงระดับ/ตำแหน่งของหัวหน้าคณะของฝ่ายไทยและฝ่ายต่างประเทศ ทั้งนี้ ควรขอศึกษาดูงานกับหน่วยงานที่ตรงตามสายงานหรือความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ
6. หน่วยงานของประเทศญี่ปุ่น จีน เกาหลีใต้ และเวียดนาม มักใช้ภาษาท้องถิ่นในการหารือและ
บรรยาย  สรุป ดังนั้นหน่วยงานจึงควรจัดหาล่ามไปพร้อมคณะศึกษาดูงานในกรณีจำเป็น
7. การเลือกระยะเวลาไปศึกษาดูงาน ควรคำนึงถึงข้อจำกัดของประเทศปลายทาง เช่น ประเทศ
มุสลิม เช่น อินโดนีเซียและมาเลเซีย จะไม่สะดวกในการต้อนรับคณะระหว่างช่วงเดือนถือศีลอด (รอมฎอน) และจะหยุดทำงานทุกวันศุกร์ หรือจีนไม่สะดวกในการต้อนรับคณะระหว่างวันแรงงาน (1-7  พฤษภาคม)  วันชาติจีน (1-7 ตุลาคม) และช่วงวันตรุษจีน
8. การเดินทางศึกษาดูงานในประเทศเพื่อนบ้านที่มีชายแดนติดกับประเทศไทยและคณะประสงค์
เดินทางข้ามพรมแดนโดยรถยนต์ โปรดแจ้งรายละเอียดของรถยนต์ และทะเบียนรถยนต์ (ถ้ามี)
9. แบบคำร้องการขอประสานงานและการศึกษาดูงานต่างประเทศมหาวิทยาลัยทักษิณ และรายงาน
การศึกษาดูงาน ดังนี้
ขั้นตอนการประสานงานสำหรับการศึกษาดูงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ (งานวิเทศสัมพันธ์)















แบบคำร้องการขอประสานงานสำหรับการศึกษาดูงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยทักษิณ
1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
2. ชื่อโครงการศึกษาดูงาน
3. วัตถุประสงค์
4. ชื่อหัวหน้าคณะ/ตำแหน่ง (ไทย/อังกฤษ)
5. จำนวนผู้ศึกษาดูงาน
6. การศึกษาดูงาน
7. สรุปรายละเอียดคำขอดูงานเป็นภาษาอังกฤษ
	ประเทศ/รัฐ
	วัน/เวลา
	หน่วยงาน/บุคคล
ของประเทศที่คณะจะไปเยือน
	หัวข้อการดูงาน
(หากช่องว่างไม่พอ ให้พิมพ์เป็นเอกสารแนบ)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. รายชื่อผู้ศึกษาดูงานเป็นภาษาอังกฤษ
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	หมายเลข
หนังสือเดินทาง
	อีเมล์

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


9. การประสานงานล่วงหน้ากับประเทศผู้รับ     ยังไม่ได้ประสานล่วงหน้า      ประสานงานล่วงหน้าแล้ว
มีรายละเอียดดังนี้
	วันเดือนปี
	ชื่อหน่วยงานประเทศผู้รับ
	ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง
	โทรศัพท์/โทรสาร
	ผลการประสานงานล่วงหน้ากับหน่วยงาน
	ผู้ประสาน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


10. ผู้ประสานงาน
	1. ชื่อบริษัทนำเที่ยวในไทย ชื่อเจ้าหน้าที่บริษัทนำเที่ยว
	........................................................................................................................
โทรศัพท์...............................................โทรสาร..............................................
E-mail.................................................

	2. ชื่อบริษัทนำเที่ยวท้องถิ่นซึ่งเป็นตัวแทนในต่างประเทศ 
ชื่อเจ้าหน้าที่บริษัทนำเที่ยว
	........................................................................................................................
โทรศัพท์...............................................โทรสาร..............................................
E-mail.................................................
(เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ขณะอยู่ในประเทศที่ศึกษาดูงาน)

	3. ชื่อผู้ประสานงานคณะ
(หน่วยงาน)
	........................................................................................................................
โทรศัพท์...............................................โทรสาร..............................................
E-mail.................................................


ลงชื่อผู้จัดทำ.........................................................
(........................................................)
ตำแหน่ง/หน่วยงาน..................................................
วันที่.......................................................
รายงานการศึกษาดูงาน
1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
2. สถานที่ไปศึกษาดูงาน
ประเทศ
3. ผู้ให้การต้อนรับ
1. ชื่อ..........................................ตำแหน่ง.........................................E-mail……………………..

2. ชื่อ..........................................ตำแหน่ง.........................................E-mail……………………..

3. ชื่อ..........................................ตำแหน่ง.........................................E-mail……………………..
4. สิ่งที่ได้จากการศึกษาดูงาน
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
5. อุปสรรค/ปัญหาในการศึกษาดูงาน
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................


บันทึกข้อความ
ส่วนงาน.............................................................................................................................................................................
ที่  ศธ  64 ................................................                                    วันที่.........................................................

เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศ
เรียน    อธิการบดี
ด้วยข้าพเจ้า......................................................................ชื่อภาษาอังกฤษ...........................................................................ตำแหน่ง.................................................. สังกัด.................................................................................................................................. มีความประสงค์จะขออนุมัติไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศเพื่อประชุม/อบรม/สัมมนา  เรื่อง ....................................................................................... ...................................................................................................................................................................................................ในระหว่างวันที่............เดือน.....................................พ.ศ. ................     ถึงวันที่........... เดือน..............................พ.ศ. ............
ณ ประเทศ.................................................................. ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้  ซึ่งจะเดินทางออกจากประเทศไทย
ในวันที่......... เดือน......................พ.ศ. ............ เดินทางกลับถึงประเทศไทยในวันที่........... เดือน.......................... พ.ศ. ……...
ด้วยงบประมาณสนับสนุน/แหล่งทุน จากหน่วยงาน(ระบุ)....................................................................................................ในวงเงิน.....................................บาท   ทั้งนี้ ขอให้มหาวิทยาลัย 

(  ออกหนังสือรับรองการทำหนังสือเดินทาง คือ



(  หนังสือเดินทางราชการ    หรือ 
(  หนังสือเดินทางประชาชน
(  ออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษเพื่อทำวีซ่า
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
              ลงชื่อ.........................................................
     (.........................................................)




                             ตำแหน่ง......................................................
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ระดับหัวหน้าสาขาวิชา)
..................................................................................................................................................................................................
             ลงชื่อ.........................................................
     (.........................................................)




                             ตำแหน่ง......................................................
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นสูง(ระดับคณบดี)
..................................................................................................................................................................................................
             ลงชื่อ.........................................................
     (.........................................................)




                             ตำแหน่ง......................................................


บันทึกข้อความ

ส่วนงาน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ
ที่   ศธ 64.13



                    วันที่   1   สิงหาคม  2554
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศ

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ

ตามที่คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณได้รับอนุมัติให้จัดโครงการศึกษาดูงานต่างประเทศของสำนักงานคณะศึกษาศาสตร์ และสาขาวิชา ให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ จำนวน 18 คน ในระหว่างวันที่ 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและประเทศสิงคโปร์  ตามรายละเอียดดังแนบ

ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตให้ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ จำนวน 18 คน ตามรายชื่อดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศ เพื่อเข้าร่วมโครงการดังกล่าว ในระหว่างวันที่ 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศสิงคโปร์ สำหรับคณบดีคณะศึกษาศาสตร์อนุมัติเดินทางกลับในวันที่  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจากติดภารกิจต้องเข้าร่วมประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันที่  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม SHERATION KRABI


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(นางสมนิตย์  สุกาพัฒน์)
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์

บันทึกข้อความ

ส่วนงาน   คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ
ที่   ศธ 64.13



                    วันที่   1   สิงหาคม  2554
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศ

เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์

ตามที่คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณได้รับอนุมัติให้จัดโครงการศึกษาดูงานต่างประเทศของสำนักงานคณะศึกษาศาสตร์ และสาขาวิชา ให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ จำนวน 18 คน ในระหว่างวันที่ 9-12  สิงหาคม  2554  ณ  ประเทศมาเลเซียและประเทศสิงคโปร์  ตามรายละเอียดดังแนบ

ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงขออนุญาตให้ผู้บริหาร และบุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์ จำนวน 18 คน ตามรายชื่อดังแนบ เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศ เพื่อเข้าร่วมโครงการดังกล่าว ในระหว่างวันที่ 9-12  สิงหาคม  2554 ณ ประเทศมาเลเซีย และประเทศสิงคโปร์ สำหรับคณบดีคณะศึกษาศาสตร์อนุมัติเดินทางกลับในวันที่  11  สิงหาคม  2554  เนื่องจากติดภารกิจต้องเข้าร่วมประชุมสัมมนาสภามหาวิทยาลัย ในวันที่  12-14  สิงหาคม  2554 ณ โรงแรม SHERATION KRABI


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(นางสมนิตย์  สุกาพัฒน์)
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์




คำอธิบาย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

หลังจากที่ผู้เดินทางกลับจากการเดินทางไปราชการ จะต้องดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้


ขั้นตอนที่ 1  ข้าราชการ/พนักงานฯ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง



หลังจากกลับจากเดินทางต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน ประกอบด้วย
1. หลักฐานการอนุญาตให้ไปราชการ  หรือคำสั่งสั่งให้ไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ อย่าง
ชัดเจน 

2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
    3.1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและใบต่อ  (ส่วนที่ 1)
    3.2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้เฉพาะกรณีเดินทางเป็น
หมู่คณะหรือส่งใช้เงินยืม) 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 

4. ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน 
5. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่พัก  

6. ใบเบิกเงิน
ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน

ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจ่าย กรณีเอกสารถูกต้องเรียบร้อย
ดำเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย หากเอกสารมีการแก้ไขส่งกลับไปยังเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป และเมื่อตรวจสอบเอกสารมีความถูกต้องเรียบร้อยแล้วลงนามการตรวจสอบ และเสนอหัวหน้าสำนักงาน
ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้าสำนักงาน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหน้างบการเบิกจ่ายและลงนามตรวจสอบ
ขั้นตอนที่ 4  คณบดี

พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ) และผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)
[image: image5.jpg]fanuisnt

i

v awinedeindo

Sy m

wwsenusEndlumsdumstifiiiou

18 R 2554

G [ noasnesAnmant
mwdnduiind 6413430 ookl [ 7R zsse el
¥ [ et an g T | fun | seiai e AR
Bundly [ U oo | Arviger s remeiriodn uoshnldy L T
Trusendumen Otmin Qe O szl A | oRennn 2554 am | 0530 u
uaznduds O twin O O i A Ao o 200w
roslfihonfd |4 s st 1106000¢ wm fsronzionselui
s T 4| 4o000| 5| 2a000] rs0000 79000
sl fodoany | o | somoo| 5| 2e000| 1s0000 790000
nosstng arvtant 4| somoo| 3| 2e000| vs0m| - 790000
et wins o | somoo| 5| 2e0000| rs0m0| - 790000
oy A o | o] 5| 2e000| rs000| - 790000
s v AR DR 750000
v dinnn 4| aomoo| 5| 2e000| vemoo| - 70000
[ 4| aoooo| s | aem0| swoo| - 790000
e fated 4| aoooo0| s | aeooc0| rso0no| - 790000
sl o | aomc0| s | 24000 tsooo| - 7000
wonotioi wastuaze [ | 4 | 400000 3 | zac0o0| swoo| - 750000
s Augms 4| aowoo| 5| 2e000| tsooo| - 790000
e Mae 4| aoweo| 5| 26000| ts00| - 7000
waas du 4| aoweo| s | 26000| 1s0000 790000
e g = =
[uasose sonua - E
500000 380000 | 2100000 11080000
swilEudumatiy dumadodurionyming 11060000





[image: image6.jpg]Tudusosumiduinie

wonumn (s tudusasu o

sankidu

s oo bl et e e g

TndraeTuraimeniine vk hudursts was Dwaing ne i

e e 108000 vn —
TR R ——
_——
Salvandellimfvionensdnin 4 !
Tty i o o~





ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
คำถาม นาย ป เคยเดินทางไปราชการที่ประเทศอเมริกา เมื่อ 15 –25 มกราคม  2554 โดยใช้สิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไปแล้ว ต่อมา วันที่ 23 ธันวาคม 2555  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการที่ประเทศนิวซีแลนด์ นาย ป จะเบิก ค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกหรือไม่
คำตอบ นาย ป ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ เนื่องจากสิทธิการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ต้องมีระยะห่างจากการเดินทาง ครั้งสุดท้ายที่ได้รับเครื่องแต่งตัวเกินกว่า 2 ปีนับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย

คำถาม การเดินทางไปราชการต่างประเทศอยากทราบว่ามีประเทศใดบ้างที่ไม่สามารถ เบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
คำตอบ มีทั้งหมด 14 ประเทศที่ไม่สามารถเบิกได้ ดังนี้ 

1. พม่า 2. บรูไน 3. อินโดนีเซีย 4. กัมพูชา 5. ลาว 6. มาเลเซีย 7. ฟิลิปปินส์8. สิงคโปร์ 9. ศรีลังกา 10. เวียดนาม 11. หมู่เกาะฟิจิ 12. ปาปัวนิวกีนี 13. ซามัว14. ติมอร์-เลสเต

คำถาม กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปอบรม/ประชุมในต่างประเทศโดยสานักงบประมาณอนุมัติรายการงบประมาณแล้ว (งบรายจ่ายอื่น) ในการเดินทางครั้งนี้มีการทาประกันชีวิตสาหรับช่วงเวลาเดินทางดังกล่าว ค่าเบี้ยประกันชีวิตสามารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางได้หรือไม่ 
คำตอบ เบิกไม่ได้ เนื่องจากการทำประกันชีวิตของผู้เดินทางเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวของ ผู้เดินทางและไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นเพราะถ้าไม่ทำประกันชีวิตก็สามารถเดินทางได้อยู่แล้ว

คำถาม จะเดินทางไปประชุมที่ประเทศญี่ปุ่นวันที่ 3-7  มิถุนายน  2556  และขอลาทัศนศึกษาต่อ ในวันที่ 8-10 มิถุนายน  2556  ค่าที่พักคืนที่ 7,8, และ 9  มิถุนายน  2556  จะสามารถเบิกได้หรือไม่ 
คำตอบ เบิกไม่ได้ เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแล้วตั้งแต่วันที่ 7 มิถุนายน ดังนั้น ค่าที่พักวันที่ 7,8,9 ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง

เทคนิคทำให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ


ผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่ บุคลากรคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  ส่วนใหญ่จะเป็นคณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ สังกัดสาขาวิชา 8 สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชาการประเมินผลและวิจัย สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาจิตวิทยา สาขาวิชาการบริหารและการจัดการทางการศึกษา  สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา  สาขาวิชาพลศึกษาและสุขศึกษา  สาขาวิชาการสอนวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์  สาขาวิชาการสอนศิลปศาสตร์  ซึ่งแต่ละสาขาวิชามีบุคลากรเป็นจำนวนมากและบางสาขาวิชาไม่มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำสาขาวิชา  จึงทำให้ผู้เดินทางต้องติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ โดยตรงกับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะศึกษาศาสตร์  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานในด้านดังกล่าว จึงควรให้ข้อเสนอแนะ วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ชี้แจง  กฎ ระเบียบ สิทธิประโยชน์ที่ผู้เดินทางพึงได้รับ  รวมทั้งประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางแต่ละครั้ง  ตลอดจนอำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  และหนังสือยืมเงินทดรองราชการ เพื่อลดภาระของผู้เดินทางในการสำรองค่าใช้จ่ายทั้งหมด  ในการปฏิบัติงานดังกล่าว มีหลักดังนี้
1. ผู้รับบริการเข้าใจกฎ ระเบียบ  ที่ชัดเจน
2. ได้รับบริการที่สะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง
3. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการ  โดยใช้กิริยาวาจาสุภาพ เหมาะสม
4. ผู้รับบริการได้รับเอกสารการอนุมัติเดินทางที่ถูกต้อง และมีคุณภาพตรงตามความต้องการ  
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน


ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่กำหนดเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนกลยุทธ์ กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสมทักษะและสมรรถนะที่พึงประสงค์ อีกทั้งหลักธรรมาภิบาลซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2555 หมวด 1 ส่วนที่ 1 ซึ่งประกอบด้วยจรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ คือ
1. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง ความชอบธรรมและ
หลักวิชาการโดยไม่โอนอ่อนต่ออิทธิพลใดๆ
2. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการ
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย
3. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่
แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่กำหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย


การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพซึ่งกำหนดโดยสภาวิชาชีพนั้นๆ ซึ่งคณะกรรมการวิชาชีพนั้นได้สั่งลงโทษในขั้นความผิดร้ายแรง เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณอย่างร้างแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
4. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพัฒนา
ตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น
ขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ





จุดเริ่มต้น





-  ทำบันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ


   พร้อมประมาณการงบประมาณ/ระบุแหล่งงบประมาณ


-   ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ 


-   เจ้าหน้าที่สาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อน


     ส่งงานธุรการ


-   เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้าน


     การเงินคณะลงนามตรวจสอบความถูกต้อง


     





พิจารณา / ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ





-   รับเอกสารจากงานธุรการ


-   ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร


-   กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ/คุมยอดผูกพัน


-   ลงนามตรวจสอบความถูกต้อง





หัวหน้าสำนักงาน





ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน     





เจ้าของเรื่อง





-    พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ)


-    ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)





คณบดี





1.  บันทึกการยืมเงินพร้อมสำเนา


2.  สัญญายืมเงินพร้อมสำเนา


3.  ใบขออนุมัติเดินทางที่ได้รับอนุมัติ














กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย





เสร็จสิ้น





ชื่อ และตำแหน่ง


ของผู้เดินทาง





สาขาวิชา/หน่วยงาน  ที่ผู้เดินทางสังกัด





ตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ





วัตถุประสงค์


ในการเดินทาง





วิธีเดินทาง





เจ้าของผู้เดินทาง


ลงนาม





ระบุงบประมาณ,แหล่งงบประมาณ





อำนาจคณบดีอนุมัติ





สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน





ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีถูกต้อง)





ตัวอย่างประกอบ 2 : บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชกา





ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีไม่ถูกต้อง) ไม่ระบุเวลา (ไป-กลับ)      ที่ชัดเจน





ระบุ วันที่ เวลา �(ไป-กลับ)ให้ชัดเจน





ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมในการเดินทางไปราชการในประเทศ





-   พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ)


-   ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)








-  เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ  เบิกจ่ายตาม


   งบประมาณที่ได้รับอนุมัติและแนบเอกสารที่ขอ 


   อนุมัติย้อนหลังหรือมีการเปลี่ยนแปลงรายการ


-  เจ้าหน้าที่สาขาวิชาตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดทำ 


   หน้างบก่อนส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะเพื่อลง 


   นามตรวจสอบความถูกต้อง





ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในประเทศ





มัติ





จุดเริ่มต้น





เสร็จสิ้น





คณบดี





หัวหน้าสำนักงาน





ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน





เจ้าของเรื่อง





-  ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐาน


   ประกอบการเบิกจ่าย


-  ผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย/ลงนามตรวจสอบ


   ความถูกต้อง 


-  ส่งงานธุรการเพื่อส่งหน้างบไปยังฝ่ายการคลังและ


   ทรัพย์สิน








ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ





ตัวอย่างประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการในประเทศ





ตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน





ระบุงบประมาณประจำปี





จำนวนเงิน





รายละเอียดหมวดรายจ่ายและประเภทรายการ





ผู้มีอำนาจลงนาม





ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ





ผู้มีอำนาจอนุมัติเงินยืม





ความเห็นชอบของคณบดี





ผู้ยืมเงิน





วัตถุประสงค์ในการยืมเงินทดรองจ่าย





ผู้ยืมเงิน





ผู้อนุมัติที่ถูกต้อง คือ 


รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร





มีการเปลี่ยนแปลงผู้มีอำนาจอนุมัติ





ตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างสัญญายืมเงินที่ไม่ถูกต้อง





สิ่งที่ควรจดจำ


1 บาท -  50,000 บาท เสนอ หัวหน้าฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน


50,001 บาท – 2,000,000 บาท เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร


2,000,000 บาทขึ้นไป เสนอ อธิการบดี








ตัวอย่างประกอบ  : ตัวอย่างสัญญายืมเงินที่ถูกต้อง





ขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ





จุดเริ่มต้น





-   ทำบันทึกขออนุมัติเพื่อเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ   


    วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศพร้อมประมาณ


    การงบประมาณโดยระบุแหล่งงบประมาณที่ชัดเจน  


-   ผ่านประธานสาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ 


-   เจ้าหน้าที่สาขาวิชาประสานงานตรวจสอบเอกสารก่อน


    ส่งงานธุรการ


-   เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับและตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้าน


     การเงินคณะเพื่อลงนามตรวจสอบความถูกต้อง


     





ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ





หัวหน้าสำนักงาน





-   รับเอกสารจากงานธุรการ


-   ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร


-   กันเงินในสมุดบัญชี/ระบบบัญชี 3 มิติ/คุมยอดผูกพัน





ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน





เจ้าของเรื่อง





-   พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ)


-   ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)





คณบดี





พิจารณา/อนุมัติ





อธิการบดี





1. บันทึกการยืมเงินพร้อมสำเนา


2. สัญญายืมเงินรายได้พร้อมสำเนา


3. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ


      

















กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย





เสร็จสิ้น





หน่วยงานส่งหนังสือร้องขอมายังงานวิเทศสัมพันธ์





หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์กรองเรื่อง





เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์พิจารณาและสั่งการ (ภายใน 1 วัน)





ติดต่อหน่วยงานต่างประเทศ โดยจัดทำหนังสือขอศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน)





แจ้งหน่วยงานทราบ เมื่อมีการตอบกลับจากหน่วยงานต่างประเทศ (ภายใน 15 วัน)





หน่วยงานแจ้งรายงานการศึกษาดูงานแก่งานวิเทศสัมพันธ์ 


เมื่อกลับจากการศึกษาดูงาน (ภายใน 3 วัน)








งานวิเทศสัมพันธ์ทำหนังสือตอบขอบคุณ  (ภายใน 1 วัน)





ส่งหนังสือตอบขอบคุณไปยังสถานที่ศึกษาดูงาน (ภายใน 1 วัน)





สาขาวิชา/หน่วยงาน  ที่ผู้เดินทางสังกัด








เจ้าของผู้เดินทาง


ลงนาม





วิธีเดินทาง





ตัวอย่างประกอบ  : แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ





วัตถุประสงค์


ในการเดินทาง





ระบุงบประมาณ,แหล่งงบประมาณ





เจ้าของเรื่องผู้เดินทาง





อำนาจประธานสาขาวิชา





อำนาจคณบดีอนุมัติ





ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ  (กรณีถูกต้อง)





ลงนามผู้มีอำนาจอนุมัติถูกต้อง





เดินทางไปราชการต่างประเทศคณบดีไม่สามารถอนุมัติได้ต้องเสนอต่ออธิการบดี





ตัวอย่างประกอบ  : บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ  (กรณีไม่ถูกต้อง)





ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ





มัติ





-   เขียนรายงานการเดินทางไปราชการทั้งในประเทศ


    และต่างประเทศ  เบิกจ่ายตามงบประมาณที่ได้รับ


    อนุมัติและแนบเอกสารที่ขออนุมัติย้อนหลังหรือมี


    การเปลี่ยนแปลงรายการ


-   เจ้าหน้าที่สาขาวิชาตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดทำ 


    หน้างบก่อนส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะเพื่อลง


     นามตรวจสอบความถูกต้อง





คณบดี





จุดเริ่มต้น





-   พิจารณา/อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอำนาจ)


-   ผ่านความเห็นชอบ (กรณีเกินอำนาจ)








ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ





หัวหน้าสำนักงาน





ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน





เจ้าของเรื่อง





เสร็จสิ้น





-   ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐาน


    ประกอบการเบิกจ่าย


-   ผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย/ลงนามตรวจสอบ


    ความถูกต้อง 


-   ส่งงานธุรการเพื่อส่งหน้างบไปยังฝ่ายการคลังและ


    ทรัพย์สิน








ตัวอย่างประกอบ  : รายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศ









