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Abstract 
 

While attending the internship under cooperative in Financial Department  Security 
Division, Bangkok Naval Base. The vision for Bangkok Naval Base is  excellence for the base 
and be ready for any situation and achieve the mission efficiently. As a financial clerk, the author 
was assigned to prepare the disbursement petitions of the Security Division of Bangkok Naval 
Base, such as medical expenses, children's tuition fees, house rentals, reception fees, allowance 
for off-site work, etc., which must be in strict accordance with the rules and regulations. 

 
This project was designed to increase the efficiency of preparation of the disbursement 

petitions of allowances for off-site work, through studying the Royal Decree on travel expenses in 
accordance with the law 1983 and ammendment (No. 8) B.E. 2010 and saving measures of the 
Navy, specify related documents, the process of preparing petitions and disbursement procedures, 
and accounting records.  This project helped the author  gain  knowledge, understanding of rules 
and regulations regarding the disbursement petitions of allowances for off-site work, increased 
coordination skills, and  the author hoped that this project would be beneficial to concerned 
parties. 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

 จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดไ้ปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ี แผนกการเงินกอง
รักษาความปลอดภยัฐานทพัเรือกรุงเทพ  ในต าแหน่งเสมียนการเงินไดมี้โอกาสปฏิบติังาน
เก่ียวกบัการท า ท าเอกสารการเบิก ค่าใชจ่้าย ต่างๆ  เช่น ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียน เบ้ีย
เล้ียงเดินทาง  ค่าบอกรับวารสาร ค่าล่วงเวลา  งบ ร้อย รส คสช.   และ ค่าไปรษณีย ์และ
รวมถึงขั้นตอนการท าบญัชี การบนัทึกบญัชี รายการเหล่าน้ีเป็นรายการเก่ียวค่าใชจ่้ายภายใน
ท่ีท างานซ่ึงจะท าทุกเดือน แลว้เป็นค่าใชจ่้าย ท่ีหน่วยงานอ่ืนๆ ท าเหมือนหรือคลา้ยคลึงกนั 
ซ่ึงเป็นประโยชน์อยา่งมากต่อการไปประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคต 

 คณะผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจจดัท าโครงงาน เร่ืองขั้นตอนการ เร่ืองตั้ง ฎีกา เบิกเบ้ีย
เล้ียงเดินทางไปราชการและการบนัทึกบญัชี  เพื่อเป็นการศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมเก่ียวกบัวิธีการ
ท าเอกสารในการเบิก การน าค าสั่งผูเ้ดินทางไปราชการฯ และการลงบญัชี รวมทั้งเผยแพร่
ประสบการณ์ท่ี ไดรั้บจากการไปปฏิบติังานสหกิจเก่ียวกบัเทคนิคต่างๆ  ท่ีใชใ้นการจดัท า
เอกสารเร่ืองเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการและการบนัทึกบญัชีใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจ ซ่ึงสามารถน าไป
ประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์หรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังานไดจ้ริง  

1.2 วตัถุประสงคข์องโครงงาน 

1.2.1 เพื่อศึกษาหาความรู้เก่ียวกบังานการท างานของหน่วยงานภาครัฐ 
1.2.2 เพื่อศึกษาลกัษณะขั้นตอนการท าเอกสารประกอบการเบิกเร่ืองเบ้ียเล้ียง

เดินทางไปราชการฯ ภายในหน่วยงาน 
1.2.3 เพื่อศึกษาหาความรู้เก่ียวกบัเคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆและระบบโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ท่ีช่วยในการท างาน 
1.2.4 เพื่อศึกษาเสน้ทางการเดินทางของเอกสารจากแผนกการเงินไปหน่วยแม่

การเงินฐานทพัเรือกรุงเทพและไปกรมการเงินทหารจนถึงขั้นตอนการรับเงิน 
1.2.5 เพื่อรู้จกัวิธีการติดต่อส่ือสารกบับุคคลภายในและภายนอกองคก์ร 
1.2.6 เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกบญัชี 
1.2.7 เพื่อศึกษาขั้นตอนการเกบ็เอกสารหลงัเสร็จการด าเนินงานขั้นตอนทุกอยา่ง

แลว้ 
1.2.8 เพื่อน าความรู้ท่ีไดรั้บมาเป็นแนวทางประกอบอาชีพของตนเองต่อไป 



2 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 ขอบเขตของการศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่ง เสมียนการเงิน ในระยะเวลา 16 
สัปดาห์ โดยลกัษณะของงานท่ีปฏิบติังาน ของแผนกการเงิน กองรักษาความปลอดภยัฐาน
ทพัเรือกรุงเทพ 

 1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการท าเอกสารใหถู้กตอ้งและครบถว้น 

 1.3.2 ศึกษาการท างานโดยใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการปฏิบติังาน 

 1.3.3 ศึกษาขั้นตอนการเดินทางของเอกสารไปตามแผนกต่างๆจนถึงขั้นตอนการรับ 
เงิน 

 

1.4 ประโยชนท่ี์ไดรั้บ 

 1.4.1  เกิดการเรียนรู้เก่ียวกบัขั้นตอนและความเขา้ใจลกัษณะการท างานของหน่วยงาน 

           1.4.2 ไดรู้้จกัเอกสารและหลกัฐานต่างๆในการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบติัราชการ 

 1.4.3 ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนในการจดัท าเอกสารการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบติัราชกาฯ   
ใหก้ารจดัท าเอกสารและการบนัทึกบญัชีการจดัเกบ็เอกสารเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง
และมีประสิทธิภาพ 

1.4.4  ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัการประสานงานกบัแผนกต่างๆ ภายในหน่วยงานและนอก            
หน่วยงานเพื่อรู้จกัการติดต่องานและมนุษยสมัพนัธ์ท่ีดีกบัเพื่อนร่วมงาน 

1.4.5  สามารถใชเ้คร่ืองมือเคร่ืองใชไ้ดอ้ยา่งเหมาะสม 

1.4.6  สามารถติดต่อส่ือสารและท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1.4.7  เกิดการน าความรู้ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการประกอบอาชีพของตนเอง 

1.4.8 ช่วยใหเ้ป็นคนตรงต่อเวลา ขยนั และอดทน 

1.4.7  รู้จกัวิธีการติดต่อส่ือเพื่อประสานงานกบัผูอ่ื้นได ้
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1.4.8 เป็นการเสริมสร้างบุคลิกภาพท่ีดีและเหมาะสมกบังานท่ีรับผดิชอบ 

1.4.9 รู้จกัหาวธีิแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดท้นัที 

         

                

               

  

 

 

 



บทที2่ 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1 ความหมายเบีย้เลีย้งเดินไปราชการฯ  

2.1 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

ความหมาย 

ลูกจา้ง หมายความวา่ ลูกจา้งซ่ึงไดรั้บค่าจา้งจากเงินงบประมาณรายจ่าย เวน้แต่ลูกจา้งชาว
ต่างประเทศท่ีมีสญัญาจา้ง 

      ภูมิล าเนาเดิม หมายความวา่ ทอ้งท่ีท่ีเร่ิมรับราชการ กลบัเขา้รับราชการใหม่ หรือไดรั้บการบรรจุ
เป็นลูกจา้งตร้ังแรกหรือคร้ังสุดทา้ยแลว้แต่กรณี 

      ค่าเช่าท่ีพกั หมายความวา่ ค่าใชจ่้ายในการเช่าหอ้งพกัในโรงแรมหรือท่ีพกัแรม 

      ยานพาหนะประจ าทาง หมายความวา่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
ขนส่งทางบก และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายวา่ดว้ยการเดินเรือในน่านน ้าไทย และให้
หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบ้ริการขนส่งแก่บุคคลทัว่ไปเป็นประจ าโดยมีเสน้ทาง
อตัราค่าโดยสารและค่าระหวา่งท่ีแน่นอน 

      พาหนะส่วนตวั หมายความวา่ รถยนตส่์วนบุคคล หรือรถจกัยานตส่์วนบุคคลซ่ึงมิใช่ของทาง
ราชการ ทั้งน้ีไม่วา่จะเป็นกรรมสิทธ์ิของผูเ้ดินทางไปราชการหรือไม่กต็าม 

บุคคลในครอบครัว หมายความวา่ บุคคลซ่ึงอยูม่นอุปการะและร่วมอาศยัอยูก่บัผูเ้ดินทางไปราชการ 
ดงัต่อไปน้ี 

1. คู่สมรส 
2. บุตร 
3. บิดามารดาของผูเ้ดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
4. ผูติ้ดตาม 

การเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม ใหห้มายความถึง การเดินทางเพื่อกลบัภูมิล าเนาเดิมของผูเ้ดินทาง
ไปราชการประจ า ในกรณีท่ีออกจากหรือถูกสัง่พกัราชการ 
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 ผูมี้สิทธิ 

ขา้ราชการทหาร  ลูกจา้ง บุคคลในครอบครัว และบุคคลทัว่ไปท่ีมางราชการมีค าสัง่ใหร่้วมคณะ
เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของราชการ 

หลกัเกณฑก์ารเบิก 

1.สิทธิของผูมี้สิทธิ ท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายการเดินทางไปราชการ ดงัน้ี 

       1.1 สิทธิท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัให ้ 
เดินทาง      ไปปฎิบติัราชการ หรือวนัท่ีออกจากราชการ แลว้แต่กรณี 

       1.2 การเดินทางไปราชการ ถา้ผูเ้ดินทางหยดุอยูท่ี่ใดโดยไม่มีเหตุผลอนัควร ไม่มีสิทธิไดรั้บ
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาท่ีหยดุนั้น 

       1.3 ผูเ้ดินทางไปราชการซ่ึงเป็นผูไ้ดรั้บเบ้ียเล้ียงเป็นประจ า จะเบิกเบ้ียเล้ียงประจ า จะเบิกเบ้ีย
เล้ียงเดินทางไดเ้ม่ืองดเบิกเบ้ียเล้ียงประจ า 

       1.4 กรณีผูเ้ดินทางไปราชการซ่ึงมิไดเ้ป็นราชการ ใหผู้น้ั้นเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการตามอตัราของต าแหน่งท่ีเทียบ ตามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

   2. การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 หมวด ไดแ้ก่ การเดินทางไปราชการชัว่คราว การ
เดินทางไปราชการประจ า และการเดินทางกลบัภูมิล าเนา                                                                                                                                                                                                                                                    

      2.1การเดินทางไปราชการชัว่คราว 

           2.1.1 ผูมี้สิทธิไดรั้บสิทธิไดรั้บค่าสิทธิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติัราชการชัว่คราวกรณี
ดงัน้ี 

                    2.1.1.1 การปฏิบติัราชการชัว่คราวนอกท่ีตั้งส านกังาน ซ่ึงปฏิบติัราชการตามปกติตาม    
ค  าสัง่ผูบ้งัคบับญัชา หรือตามหนา้ท่ีท่ีปฏิบติัราชการโดยปกติ 

                    2.1.1.2 การไปสอบคดัเลือกหรือรับการคดัเลือกตามท่ีไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบั- บญัชา 

                    2.1.1.3 การไปช่วยราชการไปรักษาต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

                    2.1.1.4 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวา่งท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรของผูซ่ึ้งรับราชการ 
ประจ าในต่างประเทศ 
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                2.1.1.5 การเดินทางขา้มแดนชัว่คราว เพื่อไปปฏิบติัราชการในดินแดนต่างประเทศใน    
ขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ 

         2.1.2 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการชัว่คราว ไดแ้ก่ 

     (1.) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

     (2) ค่าเช่าท่ีพกั 

(3)ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลงังานส าหรับยานพาหนะ ค่า   
ระหวา่ง   บรรทุก ค่าจา้งคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกนั 

            (4) ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

      2.1.2.1 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง (รหสับญัชี 5103010102) 

                  (1) การนบัเวลาเดินทางไปราชการ 

        ก  กรณีมีการพกัแรมใหน้บั 24 ชัว่โมงเป็น 1 วนั ถา้ไม่ถึง 24 ชัว่โมง
หรือเกิน 24 ชัว่โมงนั้น นบัไดเ้กิน12 ชัว่โมงใหถื้อเป็น 1 วนั  

        ข กรณีไม่มีการพกัแรมใหน้บั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั และเกิน 

12 ชัว่โมงถือเป็น1 วนั หากเกิน 6 ชม. ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั (มาตรการประหยดังบประมาณ ของ 
ทร. ใหง้ดเบิกเบ้ียเล้ียงคร่ึงวนั) 

                   (2) การเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถเดินทางกลบัเม่ือเสร็จส้ินการ
ปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั ใหน้บัเวลาเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการ
จนถึงส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ  

                  (3) การเดินทางไปราชการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงในสถานท่ีปฏิบติัราชการ
แห่งเดียวกนั ใหเ้บิกไดไ้ม่เกิน 120 วนั ถา้เกินตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก ทร. โดย ปช. ทร. รับค าสัง่ 

ผบ.ทร. ทั้งน้ีใหพ้ิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยดัดว้ย 

               (4) กรณีท่ีมีผูเ้ดินทางไปราชการเจบ็ป่วยและจ าเป็นตอ้งพกัเพือ่ 

รักษาพยาบาล ใหเ้บิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางระหวา่งเจบ็ป่วยไดไ้ม่เกินสิบวนั และตอ้งมีใบนบัรอง
แพทยท่ี์ทางราชการรับรอง กรณีไม่มีแพทยท่ี์ทางราชการรับรองอยูใ่นทอ้งท่ีท่ีเกิดการเจบ็ป่วย ผู ้
เดินทางตอ้งช้ีแจงประกอบ 
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           (5) อตัราการเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางลกัษณะเหมาจ่าย เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
ท่ีกระทรวงการคลงัท่ีก าหนด และหรือมาตรการการประหยดังบประมาณของ ทร. 

                     2.12.2 ค่าเช่าท่ีพกั (รหสับญัชี 5103010103) 

        (1) การเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นตอ้งพกัแรม ใหผู้เ้ดินทางเลือกเบิกค่าเช่าท่ี
พกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงกไ็ด ้

       (2) การเดินทางไปราชการในทอ้งท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง ใหห้วัหนา้ส่วนราชการ
พิจารณาอนุมติัใหเ้บิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัสูงกวา่อตัราท่ีก าหนดเพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 

      (3) ผูด้  ารงต าแหน่งยศพลเรือตรีข้ึนไป หากมีความจ าเป็นใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัได้
เพิ่มข้ึนส าหรับหอ้งพกัอีกหอ้งหน่ึง หรือจะเบิกค่าเช่าหอ้งชุดแทนกไ็ด ้

      (4) การเดินทางไปราชการใดจ าเป็นตอ้งพกัแรม ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัระหวา่งท่ีไป
ไปราชการไดเ้พียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีออกเดินทาง ถา้เกิดตอ้งไดรั้บอนุมติั 

จาก ทร. โดย ปช.ทร. รับค าสัง่ ผบ.ทร. ทั้งน้ีใหพ้จิารณาถึงความจ าเป็นและประหยดัดว้ย 

     (5)กรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการเจบ็ป่วยและตอ้งรักษาพยาบาลใหง้ดเบิกค่าเช่าท่ี
พกั 

เวน้แต่กรณีท่ีจ าเป็น ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัไดไ้ม่เกิน 10 วนั 

    (6) กรณีผูเ้ดินทางไปราชการในหนา้ท่ีเรขาณุการกบัผูบ้งัคบับญัชาท่ีเป็นหวัหนา้
คณะซ่ึงมีชั้นยศนาวาเอก (อตัรา นาวาเอกพิเศษ) ข้ึนไป หากมีความจ าเป็นตอ้งเดินทางพร้อมกบั
ผูบ้งัคบับญัชา และเพื่อประโยชน์ในการประสานสัง่การในระหวา่งเดินทางไปราชการ ใหพ้กั
แรมในท่ีเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชา โดนเบิกค่าเช่าท่ีพกัไดต้ามสิทธิท่ีตนเองไดรั้บ หรือเบิกไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริงในอตัราต ่าสุดของท่ีพกันั้น แต่ไม่เกินอตัราท่ีผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิเบิก 

   (7) อตัราการเบิกค่าเช่าท่ีพกัตามขอ้ (1) – (6) เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์
กระทรวงการคลงัท่ีก าหนด และหรือมาตรการระหยดังบประมาณของ ทร. 

  2.1.2.3 ค่าพาหนะ (รหสับญัชี 5103010199) 

              (1) การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริงโดยประหยดัดงัน้ี 

  ก การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะเดินทางไดเ้ท่าจ่ายจริง 
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ไม่เกินอตัราท่ีคณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เวน้แต่กรณีจ าเป็นท่ีผู ้
เดินทาง 

ถูกเรียกเกบ็เงินเกินกวา่อตัราท่ีก าหนดใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 

  ข การเดินทางโดยรถไฟ ใหเ้บิกไดท่ี้จ่ายจริงส าหรับการเดินทางรถด่วนหรือ
รถด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ใหเ้บิกไดเ้ฉพาะผูมี้ชั้นยศนาวาโทข้ึนไป 

  (2) การเบิกค่าพาหนะรับจา้ง 

  ก. ส าหรับผูมี้ยศนาวาโท ข้ึนไป ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งไดก้รณีดงัต่อไปน้ี 

  -การเดินทางไปกลบัระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกบัสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกบัสถานท่ีจดัพาหนะท่ีตอ้งใชใ้นการเดินทางไปยงัสถารท่ีปฏิบติั
ราชการภายใตเ้ขตจงัหวดัเดียวกนั 

  -การเดินทางไปกลบัภายในเขตจงัหวดัเดียวกนัวนัละไม่เกินสองเท่ียว 

  - การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

  - การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดัระหวา่งสถานท่ีอยู ่ท่ี
พกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกบัสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีตอ้งใช้
ในการเดินทางไปยงัสถานท่ีท่ีปฏิบติัราชการ ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงh; 

  ข ในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อ
ประโยชนแ์ก่ราชการใหใ้ชพ้าหนะอ่ืนได ้แต่ผูเ้บิกจะตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น 

  ค ส าหรับราชการชั้นยศต ่ากวา่นาวาโท ถา้มีสมัภาระส่ิงของเคร่ืองใชข้องทาง
ราชการไปดว้ย และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได ้

  ง การเดินทางไปสอบคดัเลือกหรือรับการคดัเลือก เบิกค่าพาหนะรับจา้งไม่ได ้

  จ อตัราการเบิกค่าพาหนะรับจา้ง เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงั
ก าหนด และหรือมาตรการประหยดังบประมาณของ ทร.  

  (3) การใชพ้าหนะส่วนตวัไปราชการ จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน 
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลกัษณะเหมาจ่าย ทั้งน้ี ตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์
กระทรวงการคลงัท่ีก าหนด และหรือมาตรการประหยดังบประมาณของ ทร.  
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  (4) การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบินภายในประเทศ เป็นไปตามหลกัเกณฑ ์
ดงัต่อไปน้ี 

  ก ชั้นธุรกิจ ส าหรับขา้ราชการทหารซ่ึงมีชั้นยศนาวาเอก (อตัรานาวาเอกพิเศษ)ข้ึน
ไปมาตรการประหยดังบประมาณของ ทร. ก าหนดใหส้ าหรับขา้ราชการทหารซ่ึงมีชั้นยศพลเรือ
ตรีข้ึนไป) 

  ข ชั้นประหยดัหรือชั้นต ่าสุด ส าหรับขา้ราชการทหารซ่ึงมีชั้นยศนาวาโทขั้นไป 

(มาตรการประหยดังบประมาณ ทร.)ก าหนดใหส้ าหรับขา้ราชการทหารซ่ึงมีชั้นยศนาวาเอก
(อตัราวานาเอก พิเศษ) ลงมาและชา้ราชการทหารซ่ึงมีชั้นยศต ่ากวา่นาวาโท เดินทางโดย
เคร่ืองบินไดก้รณี 

-ท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชนแ์ก่ทางราชการ 

-ผูเ้ดินทางไปราชการในหนา้ท่ีเลขานุการกบั 

  ผูบ้งัคบับญัชาท่ีเป็นหวัหนา้คณะซ่ึงมีชั้นยศนาวาเอก (อตัรา นาวาเอก พิเศษ) ข้ึนไป หากมีความ
จ าเป็นตอ้งเดินทางพร้อมกบัผูบ้งัคบับญัชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสัง่การในระหวา่ง
เดินทางไปราชการ ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่ากบัผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิเบิก 

  ค ในการเดินทางไปราชการเพื่อไปรับเสร็จ ตามเสดจ็ หรือส่งเสดจ็พระบรมวงศา
นุวงศ ์หากท่ีนัง่โยสารท่ีก าหนด ในขอ้ ก และ ข เตม็ แบะไม่สามารถเปล่ียนแปลงเท่ียวบินได ้ใหผู้มี้
สิทธิเบิกค่าโดยสารเคร่ืองในชั้นท่ีสูงกวา่สิทธิได ้โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก ผบ.ทร. 

  ง กรณีนอกเหนือเพื่อรับเสดจ็ ตามเสดจ็ หรือส่งเสดจ็พระบรมวงศานุวงศ ์ท่ีมี
ความจ าเป็นตอ้งโดยสารเคร่ืองบินในชั้นท่ีสูงกวา่สิทธิ จะตอ้งขอท าความตกลงกบั
กระทรวงการคลงั 

                2.1.1.4 ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ (รหสั 5103010199) 

                        (1) ตอ้งเป็นค่าใชจ่้ายท่ี หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายไดเ้ช่น ค่าปะยาง ค่า
ผา่นทางด่วน เป็นตน้ 

                        (2)ตอ้งไม่เป็นค่าใชจ่้ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสัง่
การ ของกระทรวงการคลงัก าหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภณัฑ ์ค่าสารณูปโภค เป็นตน้ 
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                    (3)ตอ้งไม่ใช่ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวกบัเน้ืองานท่ีไปปฏิบติัราชการ ซ่ึงถือวา่เป็นค่าใชจ่้ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าซ้ือฟิลม์ถ่ายรูป (ท่ีใชใ้นการส ารวจขอ้มูลตามหนา้ท่ีราชการ
ของตน) เป็นตน้ 

              2.2 ไปการเดินทางราชการประจ า 

                     2.2.1 ผูมี้สิทธิไดรั้บสิทธิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการประจ า กรณีดงัต่อไปน้ี 

                              2.2.1.1 การเดินทางไปประจ าต่างส านกังาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษา
ราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านกังานแห่งใหม่ 

                              2.2.1.2 การเดินทางไปประจ าส านกังานแห่งเดิม ในทอ้งท่ีแห่งใหม่ในกรณียา้ย
ส านกังาน 

                             2.2.1.3 การเดินทางไปปฏิบติังานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการ
ซ่ึงมีก าหนดเวลาตั้งแต่หน่ึงปีข้ึนไป 

                            2.2.1.4 การเดินทางไปช่วยราชการ ใหน้บัเวลาการช่วยราชการต่อเน่ืองและใหถื้อ
เวลาการช่วยราชการตั้งแต่วนัท่ีครบก าหนดหน่ึงปีข้ึนเป็นตน้ไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 

      2.2.2 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการประจ าไดแ้ก่ 
              2.2.2.1 เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
              2.2.2.2 ค่าเช่าท่ีพกั 

                           2.2.2.3 ค่าพาหนะ รวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่ารับจา้ง
หาบหาม 

             2.2.2.4 ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
                          2.2.2.5 ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวัมาตรการประหยดังบประมาณ ทร. งดเบิกชัว่ครา           

                 2.2.3 ผูเ้ดินทางไปราชการประจ าซ่ึงมิใช่ไปตามค าร้องขอของตนเอง ใหเ้บิก
ค่าใชจ่้ายไดเ้ช่นเดียวกบัการเดินทางไปราชการ 
                        2.2.4 การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางใหน้บัตั้งแต่เวลา
ออกจากสถานท่ีอยูจ่นถึงสถานท่ีพกัท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

                                    2.2.5 ผูเ้ดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าท่ีพกัและค่าพาหนะส าหรับบุคคลใน
ครอบครัวไดโ้ดยประหยดั ส่วนการเบิกค่าเช่าท่ีพกัและค่าพาหนะส าหรับผูติ้ดตามใหเ้บิกได้
ดงัต่อไปน้ี 

                  2.2.5.1 หน่ึงคนส าหรับขา้ราชการทหารซ่ึงมียศนาวาโทลงมา 
                  2.2.5.2 ไม่เกินสองคน ส าหรับขา้ราชารทหารซ่ึงมียศนาวาเอกข้ึนไป 
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                                2.2.6 ค่าพาหนะและค่าท่ีพกัส าหรับบุคคลในครอบครัว ใหเ้บิกในอตัราเดียวกบั
ผูเ้ดินทางไปราชการประจ า ส าหรับผูติ้ดตามใหเ้บิกไดอ้ตัราดบัต ่าท่ีสุด 
                                2.2.7 ในกรณีท่ีเดินทางไปถึงทอ้งท่ีตั้งส านกังาน ถา้ไม่อาจเขา้พกัในท่ีพกัอาศยั
ท่ีทางราชการจดัใหห้รือบา้นเช่าได ้และผูบ้งัคบับญัชาอนุญาตแลว้ ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัส าหรับตนเอง
และบุคคลในครอบควัไดไ้ม่เกิน 7 วนันบัตั้งแต่วนัไปถึวทอ้งท่ีตั้งส านกังานนั้น 
                               2.2.8 ในกรณีท่ีผูเ้ดินทางไปประจ าต่างส านกังานเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให้
บุคคลในครอบครัวเดินทางโดยเคร่ืองบินไดด้ว้ย 
                               2.2.9 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านกังานซ่ึงต่าง
สงักดัใหเ้บิกจากสงักดัใหม่ซ่ึงไปประจ า 
                         2.3 การเดินทางกลบัภูมิล าเนา 
                               2.3.1 ขา้ราชการซ่ึงออกจากราชการ หรือลูกจา้งซ่ึงทางราชการเลิกจา้ง จะเบิก
ค่าใชจ่้ายส าหรับตนเองและครอบครัว ไดเ้ฉพาะค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ เพื่อกลบัภูมิล าเนาเดิม ตาม
อตัราส าหรับต าแหน่ง ระดบั ชั้น หรือยศคร้ังสุดทา้ย 
                               2.3.2 ขา้ราชการหรือลูกจา้งถึงแก่ความตาย ใหสิ้ทธิในการเบิกค่าใชจ่้ายตามขอ้ 
2.3.1 ตกแก่ทายาทผูใ้ดผูใ้ดผูห้น่ึงท่ีอยูก่บัขา้ราชการ หรือลูกจา้งขณะถึงแก่ความตาย 
                              2.3.3 กรณีท่ีไม่มีทายาทท่ีอยูก่บัขา้ราชการ หรือลูกจา้งขณะถึงแก่ความตาย ให้
สิทธิในการเบิกค่าใชจ่้ายตามขอ้ 2.3.1 แก่ทายาทผูใ้ดผูห้น่ึงท่ีมิไดไ้ปอยูด่ว้ย ถา้ทายาทผูน้ั้นตอ้ง
เดินทางไปจดัการดงักล่าว ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายส าหรับตนเองไดเ้ฉพาะเดินทางกลบั การเดินทางและ
การขนยา้ยส่ิงของใหก้ระท าภายใน 180 วนั นบัตั้งแต่วนัออกราชการ เลิกจา้ง หรือตาย ถา้เกิดตอ้ง
ไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงั 
                              2.3.4 ขา้ราชการซ่ึงถูกสัง่พกัราชการ หรือลูกจา้งซ่ึงถูกสัง่พกัการจา้ง จะเบิก
ค่าใชจ่้ายส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว เฉพาะค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ โดยจะไม่รอผลการ
สอบสวนถึงท่ีสุดกไ็ด ้
                              2.3.5 ในกรณีท่ีผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้าย ในการเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม จะขอเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปยงัทอ้งท่ีอ่ืนซ่ึงมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายในการเดิมทางไม่สูง
กวา่ใหก้ระท าได ้
                              2.3.6 การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิมในกรณีท่ีมิไดก้ าหนดไว้
ในขอ้น้ีใหน้ าวิธีการเบิกในการเดินไปราชการประจ า มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
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เอกสารประกอบการเบิก 

1. ฏีกาเบิกเงินอ่ืน (กง.10) 

2. หนา้งบใบส าคญัคู่จ่ายเงิน(กง.10.1) 

3. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

4. ค าสัง่เดินทางไปราชการ 

5. ใบเบิกเงินค่าพาหนะชดเชย 

6. ใบเสร็จรับเงินค่าหอพกั (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) 

7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

8. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน 

9. รายงานการขอเบิกเงินคงคลงัระบบ RTN ERP 

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

                                  1.พระราชกฤษฏีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี8) พ.ศ.2553 

                                  2.หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค0502/ว 32 ลง 3 มี.ค37 เร่ือง ซอ้มความ
เขา้ใจเก่ียวกบัการใชสิ้ทธิการเบิกค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ ตาม
พระราชกฤษฏีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

                                   3.หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค0409.6/ว42 ลง 26 ก.ค.50 เร่ือง หลกัเกณฑ์
การเบิกค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชย และค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการ
เดินทางไปราชการ 

                                   4.ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 2)พ.ศ.2554 

                                  5.หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลง 31 ม.ค. 54 เร่ือง 
หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
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                                     6.บนัทึก สปช. ทร. ท่ีต่อ สปช. ทร.เลขรับ 2057/48 ลง 8 มี.ค. 48 เร่ืองขอ
อนุมติัเบิกเงินค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางเกิน 120 วนั 

                                     7.หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0406.6/ว104 ลง 22 ก.ย. 51 เร่ืองการ
เทียบต าแหน่ง 

          8.มาตรการประหยดังบประมาณของกองทพัเรือ 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือสถานประกอบการ  :กองรักษาความปลอดภยั  ฐานทพัเรือกรุงเทพ 

ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 2 ถ.อิสรภาพ  แขวงบา้นช่างหล่อ เขตบางกอกนอ้ย 
แขวงบา้นช่างหล่อ  กรุงเทพมหานคร 10700 

 โทรศพัท ์   : 02-475-55815 , 02-475- 55804  แฟ๊กซ์02-475-54526 

 เวลาท าการ   : วนัจนัทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.1งานด้านฝ่ายธุรกจิและก าลงัพล 

 หนา้ท่ีความรับผิดชอบ   : ช่วยเหลือนายทหารก าลงัพลด าเนินการเก่ียวกบัการปฏิบติังาน
ทางธุรการ เอกสาร และการรายงาน  ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนนายทหารก าลงัพลในกรณีจ าเป็น 
               ลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติั : ด าเนินงานดา้นก าลงัพลเป็นรายบุคคลทุกขั้นตอน รับผิดชอบ
และก ากบัดูแลการปฏิบติังานการก าลงัพล และธุรการ เปล่ียน  
เจตนารมณ์ ของผูบ้งัคบับญัชาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการก าลงัพลเป็นนโยบาย และค าสั่ง  ประสานงานกบั
หน่วยข้ึนตรง หน่วยเหนือ และหน่วยขา้งเคียงเก่ียวกบัการก าลงัพล  ด าเนินงานทั้งปวงเก่ียวกบัการ
รักษาวินยั กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ  ค  าสัง่ และการบ ารุงรักษาขวญั เช่น บ าเหน็จประจ าปี การเล่ือนยศ  
การประกาศชมเชยการใหร้างวลั  การสวสัดิการ  การบนัเทิง และการจดัระเบียบภายในท่ีบงัคบัการ 
ใหค้  าแนะน า และช่วยเหลือผูบ้งัคบัหน่วยในการบรรจุ และแบ่งประเภทบุคคล โดยถือสถิติท่ีท าไว ้
 

3.2.2 งานด้านฝ่ายยุทธการและการข่าว 

             หน้าท่ีความรับผิดชอบ :  ควบคุม วางแผน อ านวยการ และก ากับดูแลการปฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้งกบังานยทุธการ และข่าว  

             ลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติั : เสนอแนะผูบ้งัคบับญัชาเก่ียวกบัการวางแผนด าเนินการ และการ
ก า กบัดูแล  การปฏิบติัการรักษาความปลอดภยั  ตามภารกิจ และแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง การจดั การ
ฝึก เพื่อใหส้อดคลอ้งตามแผนการฝึกของหน่วยเหนือ และนโยบายของผูบ้งัคบับญัชา  วางแผน และ
ประสานการปฏิบัติการข่าว การต่อตา้นข่าวกรอง วางแผนการจัดการศึกษา การจัดครูฝึกเพื่อ
สนบัสนุนหน่วยอ่ืนท่ีมิใช่พรรคนาวิกโยธิน   

 

3.2.3 งานด้านกองส่งก าลงับ ารุง 

           หนา้ท่ีความรับผิดชอบ :  ควบคุม วางแผน อ านวยการ และก ากบัดูแลการปฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการส่งก าลงับ ารุง 

           ลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติั : เสนอแนะผูบ้งัคบับญัชาเก่ียวกบัการวางแผน ประสานการ
ปฏิบติั และก ากบัดูแล  การส่งก าลงั  การรักษาพยาบาล  การขนส่ง  การบริการ และอ่ืน ๆ  
ตรวจตราการปรนนิบติับ ารุงอาวุธยุทโธปกรณ์  การเก็บรวบรวม  การท าลาย  การขนยา้ย



16 
 

ยทุธภณัฑ ์การสุขาภิบาล  การจดัท า และรักษาสถิติการส่งก าลงัของหน่วย วางแผน จดัหา เบิก
รับ เกบ็รักษา  แจกจ่าย และจ าหน่ายอุปกรณ์ทั้งปวง 

 

 

3.2.3 งานด้านกองการเงิน 

หัวหน้าการเงิน : หน้าท่ีความรับผิดชอบ : เป็นท่ีปรึกษาของผูบ้งัคบับญัชา และรับผิดชอบ
เก่ียวกบังบประมาณ  การเงิน การบญัชี และสถิติ 

ลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติั : ปฏิบติังานด้านการเงิน และงบประมาณ ทั้งปวงของหน่วยให้
ถูกตอ้ง ตามท่ีทางราชการก าหนด ใหค้  าปรึกษาแก่ผูบ้งัคบับญัชาในเร่ืองท่ีเก่ียวกบั  การบริหาร 
การเบิก การรับ การจ่าย การเก็บรักษา การท าเอกสาร และการรายงาน  ก ากบัดูแล การปฏิบติั 
งานของเจา้หนา้ท่ีในแผนก และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมาย ขอ้บงัคบั และระเบียบ ได้
บัญญัติไวว้่าเป็นหน้าท่ีของ นายทหารการเงิน ตลอดจนปฏิบัติงานตามท่ีผูบ้ ังคับบัญชา
มอบหมาย 

หัวหน้า บัญชี : หนา้ท่ีความรับผดิชอบ : ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีเงินราชการ 

ลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติั : ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารประกอบการลงบญัชีให้ถูก ตอ้ง  
และบนัทึกบญัชีให้ถูกตอ้งตรงกบัหลกัฐาน และท ารายงานเสนอหัวหน้านายทหารการเงิน  
เสนอต่อผูมี้อ  านาจสั่งจ่ายเงินตามระเบียบ กห. จัดเก็บ  และรักษาเอกสาร บัญชี ไวใ้นท่ี
ปลอดภยั และลงลายมือช่ือในเช็ค หรือใบถอนเงินของธนาคารร่วมกบัผูมี้อ  านาจจ่ายเงิน ลง
ลายมือช่ือแทนเม่ือหวัหนา้นายทหารการเงินไม่สามารถปฏิบติัราชการได ้

เสมียนการเงิน : หน้าท่ีความรับผิดชอบ : ท าบญัชีและหลกัฐานการรับ – จ่ายเงินของกอง
บงัคบัการกรม     ตั้งฎีกาเบิกเงินค่าใชจ่้าย และเงินอ่ืนๆ ยกเวน้ประเภทเงินเดือน 

ลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติั : ควบคุม การลงบัญชีรับ -จ่าย และสอบยอดบญัชีตรวจแกฎี้กา และ
หลักฐานการรับเงินการตั้ งฎีกาเงินเดือน เงินสะสม และเงินช่วยเหลือบุตร หักหน้ีสิน
ประจ า เ ดื อน  ตั้ ง ฎี ก า เ บิ ก เ งิ น เ ดื อน  เ งิ นสะสม เ งิ น ช่ ว ย เห ลื อ บุ ต รและ เ งิ น อ่ื น
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบ้งัคบัการกอง รปภ.ฐท.กท 

รองผูบ้งัคบัการกอง รปภ. 

แผนกธุรการและก าลงัพล 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงินฐานทพั กรุงเทพ 

กรมการเงินทหารเรือ 

แผนก การเงิน แผนก ยทุธการและการข่าว แผนก กองก าลงัส่งบ ารุง 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

 นายเทียนชยั  ท่าหิน      ต าแหน่ง  เสมียนการเงิน 

 

ลกัษณะงานทีรั่บผดิชอบ 

1. ท าเอกสารการเบิก ค่าใชจ่้าย ต่างๆ  เช่น ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียน เบ้ียเล้ียงเดินทาง  
ค่าบอกรับวารสาร ค่าล่วงเวลา  งบ ร้อย รส คสช.   และ ค่าไปรษณีย ์

2. จะยกตวัอยา่ง การปฏิบติัหนา้ท่ีในการฝึกงาน  เร่ืองตั้ง ฎีกา เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไป
ราชการ   

3. ขา้ราชการท่ีหน่วยงาน จะออกไปเดินทางไปปฏิบติัราชการในแต่ละท่ี จะมีค าสัง่จาก
แผนกก าลงัพลใหเ้ดินทางไปปฏิบติัราชการ  จะไดเ้อกสารเป็นการเบิก ค่าใช่จ่ายต่างๆ 
ไดแ้ก่ เบ้ียเล้ียง ค่ายานพาหนะประจ าทาง  ค่าพาหนะในการเดินทาง  ค่าท่ีพกั 

4. ไดเ้อกสารประกอบการเบิกมาแลว้ จะตอ้งมาตรวจดูความเรียบร้อยในการเบิก จะมี
ระเบียบ พระราชฎีกาวา่ดว้ยเร่ืองเบ้ียเล้ียงเดินทาง วา่เบิกตามอตัราท่ีไดก้ าหนดถูกตอ้ง
โดยใช ้พระราชฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติัราชการ พ.ศ.2526 และแกไ้ข
เพิ่มเติม ถึง(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ.2553  และมาตรการประหยดั ท่ี ทร. ก าหนด   

5. เอาเอกสาร มาประกอบฎีกา ตอ้งลงเลข ฎีกาลงในสมุดตั้งฏีกา  และมาลงขอ้มลูในสมุด 
จ่ายเงินอ่ืนๆ   
5.1 พิมพข์อ้มูล ยอดเงินในการเบิกคร้ังน้ี โดยส่งให ้นายทหารการเงินเป็นคนเซ็นตช่ื์อ 

และ นายทหารบญัชีเซ็นตช่ื์อดว้ยลงในใบ กง.10 
5.2 พิมพ ์หวัหนา้ชุดหรือ ผูรั้บเงิน ลงในหนา้งใบส าคญัคู่จ่ายเงิน ( กง.10.1) โดย มี

นายทหารการเงินเซ็นตรั์บทราบในการเบิกและผูบ้งัดบัการเป็นผูเ้ซ็นตอ์นุมติัให้
เบิก 

5.3 น าใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 )มาแนบ 
5.4 ค าสัง่เดินทางไปราชการมาแนบ ดว้ยตรวจวนัท่ีในการเดอินทางแลว้ดูช่ือคนท่ีเดิน

ไปราชการในการเบิกใหถู้กตอ้งเหมือนกนัทั้ง ช่ือคนเบิกและลงค าสัง่วา่ใหค้นน้ี
ไปราชการ 

5.5 ใบเบิกเงินค่าพาหนะ และ ค่ายานพาหนะ และใบเสร็จรับเงินค่าหอ้งพกัใน(กรณี
แบบจ่ายจริง) 

6. ตรวจสอบความถูกในการเบิกวา่เอกสารถูกตอ้งครบถว้นหรือใหม่ 
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7. แลว้ส่งเอกสาร ใหห้น่วยแม่ การเงินฐานทพัเรือกรุงเทพ แลว้การเงิน ฐานทพัเรือ
กรุงเทพท าการตรวจสอบความถูกตอ้ง ถา้เจา้หนา้ท่ีไดท้  าการตรวจสอบแลว้ จะน าฎีกา
น้ีส่งไปท่ีกรมการเงินทหารเรือ เพื่อท าการโอนเงินใหห้น่วย 

8. เม่ือฎีกาไดถึ้งกรมการเงินทหารเรือเรียบร้อยแลว้ เอกสารน้ีจะเขา้ไป กองค่าใชจ่้ายให้
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารใบส าคญัถูกตอ้ง แลว้ ส่งต่อให ้กองควบคุมงบประมาณ
และการเงินเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบและแจง้การโอนเงินส่งต่อใหก้องบญัชี เจา้หนา้ท่ีกอง
บญัชีเม่ือไดรั้บการแจง้โอนจากกองควบคุมงบประมาณแลว้กจ็ะท าการแจง้โอนส่งต่อ
ใหก้ลบัหน่วยท่ีขอเบิกโดยจะแจง้โอนใหห้น่วยท่ีขอเบิก เป็นเสร็จขั้นตอนในการ
กรมการเงิน 

9. กองบญัชีไดท้  าการโอนเงินกบัมา ท่ี การเงินฐานทพั เม่ือการเงินฐานทพัไดมี้การรับ
แจง้โอนแลว้ กจ็ะด าเนินการแจง้โอนส่งต่อและแจง้ใหก้ารเงินกอง รปภ.ฐท.กท.ท่ี
ขา้พเจา้ไดฝึ้กงาน 

10. เม่ือไดรั้บการแจง้โอนมาแลว้  ขา้พเจา้ กเ็สนอเช็ค ขออนุมติัการเบิกเงินจาก ผูบ้งัคบั
กองใหท้ราบแลว้ไปเบิกเงินท่ีธนาคาร เพื่อมาจ่ายใหก้บั ผูเ้ดินทางไปปฎิบติัราชการ   
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แผนกก าลงัพล  ส่งเอกสาร

การเบิก 

 

การเงิน กองรปภ.ฐท.กท. 

ท าการเบิก ส่งเอกสาร 

กรมการเงินทหารเรือ ท าการตรวจสอบ โดย

จะไปท าการตรวจสอบ 3 กอง ไดแ้ก่ กอง

ค่าใชจ่้าย กองควบคุมงบประมาณและ

การเงิน และ กองบญัชี เม่ือขั้นตอนทั้ง 3 

เสร็จส้ิน แลว้แจง้โอน ส่งไปยงั 

 

การเงิน ฐานทพัเรือ

กรุงเทพ ท าการตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง  ส่งต่อ 

 

การเงิน ฐานทพัเรือกรุงเทพ จะท าแจง้โอนเงิน

ส่งต่อไปท่ี 

 

การเงิน การเงิน กองรปภ.ฐท.กท. จะท า

การจ่ายเงินใหก้บัผูเ้บิก 

 

 เสร็จขั้นตอนการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

     ร.อ.อภิเดช  พลชารี ต าแหน่ง หวัหนา้การเงิน   

     ร.ท.กิตติชยั  คจัฉพนัธ์ ต าแหน่ง นายทหารบญัชี 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

                ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559  

       รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน  14 สัปดาห์ 

3.7 ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาน 

 3.7.1 ศึกษาและรวบรวมขอ้มลูของโครงการ 

 3.7.2 วางแผนการจดัท าโครงการ 

 3.7.3 เสนอโครงการเพื่อนุมติั 

 3.7.4 ศึกษารูปแบบธุรกิจดา้นบญัชี 

 3.7.5 จดัท าโครงการวางแผน 

 3.7.6 สรุปการจดัท าโครงการ 

 3.7.7 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงงาน 
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ตาราง 1 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล
ของโครงการ 

                
     

2. วางแผนการจดัท าโครงการ                      

3. เสนอโครงการเพื่ออนุมติั                      

4. ศึกษารูปแบบธุกิจการ
ท างานดา้นค่าใชจ่้าย 

                
     

5. จดัท าโครงการตามแผน                      

6.จดัท ารูปเล่มรายงานและ
เอกสารน าเสนอโครงการ 
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3.8ฮาร์ดแวร์ 

 คอมพิวเตอร์ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

 เคร่ืองสแกน 

 เคร่ืองคิดเลข 

 กลอ้งถ่ายรูป 

 

 

3.9ซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรมMicrosoft Word 

 โปรแกรมMicrosoft Excel 

 โปรแกรม Power Point 

 

 

 

 

 



บทที ่4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

4.1 รายละเอยีดโครงงาน 

การจัดท าเอกสารการเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง ในทางราชการเรียกว่า (การตั้งฎกีาเบิกเบีย้เลีย้งเดินทางไป
ราชการฯ) 

 ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบในหน่วยงาน แผนกการเงิน กองรักษาความปลอดภยัฐานทพัเรือ
กรุงเทพ คือการจดัท าเอกาารการเบิกเบียยเลียยงเดินทาง ในทางราชการเรียกวา่ กการััยงีีกาเบิกเบียยเลียยง
เดินทางไปราชการฯ) ซ่ึงมีรายละเอียดและขัยนัอนในการปฏิบัั ิดงันีย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสาร 

รับเอกสารจาก (ข้าราชการ ผู้ทีเ่บิก) 

เอกสารทุกถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบถ้วน

และไม่ถูกต้อง 

บันทกึเอกสาร ลงใน

สมุดรายจ่ายอืน่ กง. 16 

จัดท าเอกสารการ

เบิก/การตั้งฎกีา 

แจ้งพนักงานที่ปรึกษา แจ้ง (ผู้เบกิ) 

หัวหน้าตรวจสอบ/ส่ง

ให้ ผบ.อนุมัติเบิกได้ 

ลงบันทกึในสมุด 

พาสบุ๊ค ส่งให้

การเงินฐานทพัเรือ

กรุงเทพ 

การเงินฐานทพัเรือ 

กรุงเทพตรวจ

เอกสารเอกถูกต้อง 

กรมการเงินทหารเรือตรวจ

เอกสารและแจ้งโอนเงิน 
การเงินฐานทพัเรือกรุงเทพ

แจ้งโอนเงิน 

การเงิน กองรักความ

ปลอดภยัฐานทพัเรือกรุงเทพ

ท าการจ่ายเงินให้กลบัผู้เบิก 



17 
 

ขัน้ตอนการจัดท าเอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปภาพ 4.1 รับเอกสารจาก (ข้าราชการ ผู้ทีเ่บิก) 
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4.2 บันทกึเอกสาร ลงในสมุดรายจ่ายอืน่ กง. 16 

บันทกึเอกสาร ลงในสมุดรายจ่ายอืน่ กง. 16 
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4.3 จัดท าเอกสารการเบิก/การตั้งฎกีาและหัวหน้าตรวจสอบ /ส่งให้ ผบ.อนุมัติเบิกจ่ายได้ 
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   4.4 ลงบันทกึในสมุดคู่มือวางฎีกา กง.18 ส่งให้การเงนิฐานทพัเรือ 
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4.5 ส่งให้เจ้าหน้าทีก่ารเงนิฐานทพัเรือกรุงเทพ 

การเงินฐานทพัเรือ กรุงเทพ 
ตรวจเอกสารเอกถูกต้อง 

4.5 ส่งให้เจ้าหน้าทีก่ารเงนิฐานทพัเรือกรุงเทพ 
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4.6  เส้นทางการเดนิทางเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

กรมการเงินทหารเรือตรวจเอกสาร 
และแจ้งโอนเงนิ 

การเงินฐานทพัเรือกรุงเทพแจ้งโอนเงนิ 

การเงินฐานทพัเรือกรุงเทพแจ้งโอนเงิน ให้กบั  การเงินกองรักษาความปลอดภยัฐานทัพเรือ กรุงเทพ 

การเงินกองรักษาความปลอดภัยฐานทพัเรือกรุงเทพท าการเบิกเงินจากธนาคาร 
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4.7 เชิญข้าราชการผู้เบิกมารับเงินเบีย้เลีย้งเดินทางไปราชการฯ 
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บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบตัิงาน 

 5.1.1 ความไม่ครบถว้นของเอกสารประกอบการเบิก ไดแ้ก่ ค  าสั่งให้ไปปฏิบติัราชการ
รายช่ือผูข้อเบิกเงินไม่ตรงกบัค าสัง่ใหป้ฏิบติัราชการ                                                                                        

             5.1.2 เอกสารท่ีมีไม่ถูกตอ้งไดแ้ก่วนัท่ีไปปฏิบติัเขียนมาไม่ตรงกบัวนัไปปฏิบติัราชการ 
เซ๊นตล์ายช่ือมาไม่ครบ เอกสารประกอบการเบิกแนบมาไม่ครบ   

             5.1.3 การค านวณตวัเลขท่ีผิดพลาด ไดแ้ก่ ตวัเลขท่ีระบุในเอกสารเม่ือท าการค านวณ
ยอดเงินแลว้ไม่ตรงกบัอตัราระเบียบเบ้ียเล้ียงเดินไปปฏิบติัราชการท่ีไดก้ าหนดไว  

5.2 แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

เม่ือพบปัญหาหรืออุปสรรคจากการปฏิบติังานจะตอ้งรายงานให้พนกังานท่ีปรึกษาทราบ
ดว้ยวาจาแลว้จึงรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยระบุรายเอียดเอกสารท่ีตรวจสอบพบ 

5.2.1 เม่ือตรวจพบความไม่ครบถว้นของเอกสารตอ้งรายงานพนักงานท่ีปรึกษาเพื่อให้ 
พนกังานท่ีปรึกษาแจง้ไปยงัผูเ้บิกใหน้ าเอกสารแนบส่งใหค้รบถว้น 

  5.2.2 ถา้ตรวจสอบพบว่าเอกสารท่ีมีไม่ถูกตอ้งจะเขียนรายงานขอ้ผิดพลาดในใบรายงาน
          ของแผนกการเงินเพื่อแจง้พนักงานท่ีปรึกษาน าไปแกไ้ขหรือแจง้ผูเ้บิกให้ปรับปรุ   
เอกสารใหถู้กตอ้ง 

5.2.3 กรณีท่ีค านวณตวัเลขผดิพลาดตอ้งเขียนรายงานขอ้ผดิพลาดพร้อมทั้งค  านวณยอดเงิน
ท่ีถูกตอ้งแจง้ในใบรายงานเพื่อรายงานใหพ้นกังานท่ีปรึกษารับทราบถึงขอ้ผดิพลาด 

5.3 สรุปผลและข้อเสนอแนะของโครงงาน 

จากท่ีคณะผู ้จัดท าโครงงานได้ปฏิบัติงานในแผนกการเงิน กองรักษาความ
ปลอดภยัฐานทพัเรือกรุงเทพ ในต าแหน่งเสมียนการเงิน ส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลายๆ 
ดา้นดงัต่อไปน้ี 
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5.3.1 ประโยชน์ต่นักศึกษาและสถานประกอบการ 

ประโยชน์ต่อนักศึกษา 

1. ท าให้คณะผูจ้ดัท าโครงงานมีความพร้อมและมีความเขา้ใจลกัษณะของระบบงานราชการ
สามารถน าความรู้และประสบการณ์จากการเขา้ร่วมสหกิจศึกษาไปใชป้ฏิบติัไดจ้ริงในการ
ท างาน 

2. ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้และการแกไ้ขปัญหาต่างๆ 
3. ไดเ้รียนรู้การท างานแต่ละกระบวนการนั้นตอ้งค านึงถึงขอ้เทจ็จริงเสมอ 
4. ไดน้ าความรู้จากการปฏิบติังานจริงมาใชก้บัโครงงาน 
5. ไดฝึ้กความรอบคอบ ความอดทน การแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนและความรับผิดชอบในการ

ท างาน 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ไดแ้บ่งเบาภาระหน้าท่ีการท างานของพนักงาน ช่วยลดเวลาในการท างาน ประหยดัดา้น
ค่าใชจ่้ายค่าตอบแทน เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึน 

2. ไดรั้บความรู้นอกเหนือจากการเรียนท่ีสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานในอนาคตได ้

5.3.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

  เน่ืองจากในระหว่างในการจ าท าโครงงานน้ีมีระยะเวลาจ ากดัท าให้เกิดอุปสรรคในการ
คน้ควา้เอกสารเพื่อการรวบรวมขอ้มูลประกอบการท าโครงการจากการปฏิบัติงานจริงได้รับ
ประสบการณ์ท างานท่ีหลากหลายและแตกต่างจากการเรียนในห้องเรียน สามารถน าความรู้และ
ประสบการณ์ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการท างานในอนาคตได ้ซ้ึงพอสรุปประเดน็อุปสรรคไดด้งัน้ี 

1. ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจของการท าโครงงาน เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์
ในการท าโครงงาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ 

2. ปัญหาความล่าชา้ของการท ารายงาน เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสารหรือ
เอกสารไม่ครบถว้น ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง 

5.3.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน  

จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและจดัท าโครงการ ควรวางแผนการจดัเก็บและรวบรวม
ขอ้มูลใหดี้เสียก่อนจะไดท้นัตามก าหนดเวลา ดงัเช่น 
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1. ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและมีวิธีการการใชโ้ปรแกรมคอมช่วยเพื่อให้การท างาน
รวดเร็วและแม่นย  าข้ึน 

2. ควรปรับความเขา้ใจและซักถามกบัพนักงานในองคก์รก่อนการปฏิบติังานต่างๆ เพื่อลด
ความผดิพลาดในการท างาน 

5.4 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.4.1 ประโยชน์ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ประโยชน์ต่อตนเอง 

1. สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี 
2. รู้จกัตนเองมากข้ึนวา่มีความชอบงานการเงินงานบริการและงานท่ีตอ้งมีระเบียบวินยัตวัเอง

ดีมาก 
3. น าความรู้จากในหอ้งเรียนมาประยกุตใ์ชก้บัการท างาน 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ช่วยประหยดัเวลาในการท างาน 
2. ช่วยลดภาระงานของพนกังานประจ า 
ประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
1.สร้างความสัมพนัธ์และส่งเสริมการมีส่วนร่วมระหว่างมหาวิทยาลยัและสถานประอบการใน
การพฒันาคุณภาพบณัฑิตในสาขาวิชาชีพคณะบญัชี 

5.4.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.4.2.1  การท างานในช่วงแรก ยงัไม่เขา้ใจในขั้นตอนการท างานจึงเกิดขอ้ผดิพลาดข้ึน แต่เม่ือ
      ไดรั้บค าปรึกษาจากพนกังานพี่เล้ียง ก็สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วมากข้ึน
5.4.2.2  ปัญหาดา้นการปรับตวัและส่ือสารกบัพนกังานในองคก์รอาจมีการส่ือสารขอ้มูลไม่
       ตรงกนัท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 

5.4.3 ข้อเสนอแนะ        
 5.4.3.1  ควรศึกษาขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดก่อนการเร่ิมปฏิบติังานทุกคร้ังเพื่อลด
ความผดิพลาด         
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         5.4.3.2  ควรปรับความเขา้ใจและซกัถามกบัพนกังานในองคก์รก่อนการปฏิบติังานต่างๆ 
เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 
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1.ขั้นตอนการฝึกงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากผูเ้บิกเบ้ียเล้ียงและตรวจสอบความถูกตอ้งตามระเอียดท่ีแนบมาและ

ถูกตอ้งตามระเบียบวา่ดว้ยเร่ืองเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบติัราชการฯหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัตด้ิานการเงินและข้อบงัคบักระทรวงกลาโหมไวใช้ในการศกึษาการจดัท าเอกสารและศกึษาระเบียบ

อตัราเบีย้เลีย้งเดินทาง 



 
 

ขั้นนตอนท่ี 2 จดัท าเอกสารเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารและเสนอให้หวัหน้าตรวจเซน็ต์อนมุตั ิ

 

ขั้นตอนท่ี 4 เสนอเอกสารส่งให้ การเงินฐานทพัเรือกรุงเทพท าการตรวจแลว้ส่งต่อให้กรมการเงิน
ทหารเรือตรวจสอบและแจ้งโอนเงินให้กับแผนกการเงินกองรักษาความปลอดภัยฐานทพัเรือ
กรุงเทพต่อไป 

 



 
 

ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือการเงินฐานทพัเรือกรุงเทพไดท้ าการแจง้โอนมาให้แผนกการเงินกองรักษาความ
ปลอดภยั ทางแผนกเราก็จะเชิญผูท่ี้เบิกมาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบติัราชการฯ เป็นอนัเสร็จขั้นตอน
การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบติัราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ท่ีแผนกมีเล้ียงอาหารกลางวนัทุกวนั 

 

มีการจดัแข่งกีฬาสามคัคีภายในหน่วย 
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