
หัวขอ COP การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ/ตางประเทศ และคาใชจายในการสัมมนา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ประเด็นสําคัญ(Context) ปญหาในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ/ตางประเทศ และคาใชจายในการสัมมนา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ประเด็นหลัก/หลักการสําคัญ

(Critical Lssues)

 -  การเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการในประเทศและเดินทาง

ไปราชการในตางประเทศ

เนิ่องจาก ภายหลังจากการเดินทาง คณะกรรมาธิการมามีการนัดประชุมกรรมาธิการ ทําให

และเนื่องจากตั๋วเครื่องบินราคาถูกมีระยะเวลาในการจองจํากัด คณะกรรมาธิการอยากให

สํานักงานมีเงินเพื่อสํารองจายคาเครื่องบินดังกลาว

ใหเรียบรอยเพื่อปองกันเอกสารหลุดหาย และใหแนบเอกสารแสดงสิทธิในการเบิกใหครบถวน 

2. ลายเซ็นตผูเขารวมเดินทางในรายงานการเดินทางไมครบ

                                     ออกตั๋วกอนการเดินทาง 3 วัน ราคา 6,000 บาท 

1. ราคาคาตั๋วเครื่องบินไมคงที่ เชน  ออกตั๋วกอนการเดินทาง 7 วัน ราคา 4,000 บาท

บันทึกความรู (Knowledge Assets)

เรื่องเลา/ตัวอยางประสบการณ

การอนุมัติกอน โดยกลุมงานการเงิน สํานักการคลังและงบประมาณจะดําเนินการวางฎีกา

เพื่อขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง และเสนอเช็คเพื่อโปรดลงนามตอไป ใชระยะเวลา 

(Storytelling/Experience Sharing)

สํานักการคลังและงบประมาณประเด็น การยื่นเรื่องเพื่อขอเบิกเงิน

 การเบิกเงินงบประมาณ สามารถดําเนินการเบิกจายได การเดินทางครั้งนั้นจะตองไดรับ

แหลงขอมูล/บุคคล

สํานักกรรมาธิการ 1/2/3

ไมตองทําการขออนุมัติคาเครื่องบินเพิ่มเติมภายหลัง

การซื้อตั๋วลวงหนาเร็ว บางครั้งไมสามารถดําเนินการได เนื่องจากเรื่องยังไมผานการอนุมัติ

ดังนั้น การตั้งเรื่องเพื่อขออนุมัติคาครื่องบิน ควรตั้งราคาสูงไวกอน เพื่อเจาหนาที่จะได

ประเด็น การสงรายงานคาใชจาย

ใหสงรายงานการเดินทางนับจากวันเดินทางกลับภายใน 15 การสงเอกสารใหเย็บเอกสาร

อาทิ วุฒิการศึกษา สําเนาบัตรขาราชการ เปนตน

ปญหาในการปฏิบัติงานที่พบ

สํานักงานประธาน

สํานักวิชาการ

(Source/Person)

เพื่อสามารถตั้งเรื่องเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางตอไป

สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล

สํานักการตางประเทศ

ทั้งนี้ เพื่อความรวดเร็วในการขอรับเงิน หากเรื่องไดรับการอนุมัติใหประสานงานกับเจาหนาที่

กลุมงานการเงินโดยเร็ว ในการสงสําเนาคําขออนุมัติ ประมาณการคาใชจาย และสัญญายืมเงิน 

ในการดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 3 วัน ซึ่งที่ผานมาคณะกรรมาธิการจะทําการสงเรื่องถึง

 สํานักการคลังและงบประมาณ เดินทางไปราชการ 1 วัน



ประเด็นหลัก/หลักการสําคัญ

(Critical Lssues)

เรื่องเลา/ตัวอยางประสบการณ

(Storytelling/Experience Sharing)

แหลงขอมูล/บุคคล

(Source/Person)

อาจกําหนดสัดสวนการจายเงิน อาทิ 80:20

7. การคิดคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางตางประเทศ

ตามระเบียบใหเริ่มนับเวลาจากเวลาที่ต.ม ลงตราประทับ จึงขอใหแจง ต.ม ประทับตรา

เพื่อความรวดเร็วเกี่ยวกับเอกสารการเบิกจายจากบริษัททัวร ควรกําหนดหลักเกณฑการจายเงิน

ใหแกบริษัททัวร โดยการไมจายเงินใหแกบริษัททัวรทั้งหมดในคราวเดียว จะจายใหบางสวน

  - ถาใบเสนอราคาของบริษัททัวรปรากฎคาอาหาร การเดินทางครั้งนั้นจะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไมได

และถาสํานักงานไดรับเอกสารที่ถูกตอง ครบถวนทั้งหมดแลว จึงจะจายสวนที่เหลือ โดย

  - การซื้อของขวัญเพื่อเปนของที่ระลึก จะตองตั้งตุกตาวาจะมอบใหใคร โดยคํานึงถึง

ความจําเปน เหมาะสม ประหยัด

  - ทูตไทยในตางประเทศ ไมสามารถรับของขวัญได ตองเปนบุคคลชาวตางประเทศเทานั้น

6. การจายเงินใหแกบริษัททัวร

ใหแกสมาชิกวุฒิสภา 

จัดสัมมนาเพื่อใหขอมูล ชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายและวธิีการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

5. ขอควรระวังกรณีเปนเลขานุการคณะ ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

  - ตองทราบใบเสร็จของบริษัททัวรวามีลักษณะเปนอยางไร เพื่อลดปญหาในการเบิกจายเงิน

ของเจาหนาที่ หามมิใหเดินทางในชวงเวลากลางคืนตามระเบียบที่กรมบัญชีกลางกําหนด

โดยใหสํานักงานกําหนดเปนมาตรการและทุกคนตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด

 อยากใหผูบริหารตระหนักถึงความสําคัญเกี่ยวกับชวงระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ

4. ชวงเวลาการเดินทางไปราชการ

3. การชี้แจงระเบียบการเบิกจายและวิธีการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหแกสมาชิกวุฒิสภา 

 ตามที่สํานักงานไดทําการชี้แจงขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่เปนการเบื้องตนแลว แตขอมูลดังกลาวยังไมเพียงพอ ซึ่งในทางปฏิบัติ บางกรณี

อาจจะไมยอมรับขอมูลดังกลาวจากระดับตําแหนงและวัยวุฒิของผูชี้แจง จึงอยากใหสํานักงาน

เจาหนาที่จะตองทําการชี้แจงขอมูลใหแกสมาชิกวุฒิเขาใจเพิ่มเติม ซึ่งบางครั้งสมาชิกวุฒิสภา

ไมสามารถขอลายเซ็นตจากคณะเดินทางได 

วิธีแกปญหา เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ตองนั่งรถนําเอกสารไปใหคณะเดินทางเซ็นตชื่อในรายงาน

การเดินทาง



ประเด็นหลัก/หลักการสําคัญ

(Critical Lssues)

เรื่องเลา/ตัวอยางประสบการณ

(Storytelling/Experience Sharing)

แหลงขอมูล/บุคคล

(Source/Person)

 - การเบิกจายคาใชจายในการ

ฝกอบรม

เนื่องจากใบเสร็จรับเงินคาตั๋วเครื่องบินราคาประหยัด บางครั้งขอมูลในใบเสร็จรับเงินไมชัดเจน  

ทําใหการสงรายงานคาใชจายลาชาเนื่องจากตองนําใบเสร็จรับเงินไปแกไข

  - การฝกอบรมระดับกลาง

  - การฝกอบรมระดับสูง

  - การฝกอบรมบุคคลภายนอก

หลังการจายเงินใหตรวจสอบขอมูลในใบเสร็จรับเงินคาเครื่องบินใหถูกตอง ครบถวน

9. ใบเสร็จรับเงินคาเครื่องบินสายการบินราคาประหยัดไมชัดเจน

เบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง และนับเวลาสิ้นสุดเมื่อถึงสนามบินสุวรรณภูมิ

8. การจัดฝกอบรม ผูจัดการอบรมจะตองรูวาเปนการฝกอบรมระดับใด เนื่องจาก

  - การฝกอบรมระดับตน

มีอัตราการเบิกจายที่แตกตางกัน แบงเปน

และลงเวลาในหนังสือเดินทางในคณะเดินทางอยางนอย 1 คน เพื่อความชัดเจนในการเบิก


