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คู่มือปฏิบัติงาน 

วิธีการบันทึกบัญช ี

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกพื้นที่ในประเทศ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละหน่วยงาน หรือผู้ที่สนใจ สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสืบค้น
ข้อมูลรายละเอียดที่เก่ียวข้องและน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามที่ก าหนดไว้ 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละหน่วยงาน หรือผู้ที่สนใจ ทราบถึงหลักการบันทึกบัญชีที่ถูกต้องใน 
แต่ละกิจกรรมของค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน รวมถึงเป็นไปตามมาตรฐานทางบัญชีภาครัฐที่ก าหนดไว้  

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถเรียนรู้และท าความเข้าใจถึงกระบวนการท างานได้อย่าง
รวดเร็วและลดโอกาสในการเกิดข้อผิดพลาดของการท างานได้เป็นอย่างดี 

4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละหน่วยงาน หรือผู้ที่สนใจ เข้าใจถึงกฎระเบียบในการจัดท าเอกสาร
การเบิกจ่าย รวมถึงสามารถใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ใช้
ประกอบการเบิกจ่ายได้ 

5. เพ่ือให้การเบิกจ่ายของหน่วยงานต่าง ๆเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานที่วางไว้ 

 

ขอบเขตเนื้อหา 

  คู่มือปฏิบัติงานวิธีการบันทึกบัญชี เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในประเทศ 
จัดท าขึ้นเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๘ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและการบันทึกบัญชีที่
สอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ รวมถึงครอบคลุมเนื้อหาของการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
(หน้างบ) พร้อมกับแสดงตัวอย่างกรณีของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการท าความเข้าใจของ
ผู้ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น นับว่าเป็นอีกหนึ่งคู่มือที่สามารถให้ ความรู้และประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
ได้เป็นอย่างด ีโดยคู่มือปฏิบัติงานจะแบ่งเนื้อหาดังนี้ 

1. ค านิยาม 

2. วิธีการบันทึกรายการทางบัญชี 
3. ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในประเทศ 

4. ระเบียบ/ประกาศ/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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ค านิยาม 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยทักษิณ 
“ผู้ปฏิบัติงาน” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัยทักษิณ 

“การบันทึกบัญชี” หมายความว่า การบันทึกรายการเคลื่อนไหวทางด้านเดบิต (ด้านซ้าย) 
เพ่ือบันทึกการเพ่ิมขึ้นหรือลดลง และการบันทึกบัญชีทางด้านเครดิต(ด้านขวา)บันทึกการเพ่ิมขึ้นหรือลดลง
โดยอยู่บนหลักการแนวคิดทางการบัญชีสมการบัญชีและหลักการบัญชีคู่อันจะน าไปสู่ผลการวิเคราะห์
รายการทางบัญชีและการบันทึกบัญชีที่ถูกต้อง 

“การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่” หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวิทยาเขตที่
ปฏิบัติงานประจ าตามปกติไปยังต่างอ าเภอ หรือต่างจังหวัดเพ่ือไปปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเป็นการ
ชั่วคราว ทั้งนี้ไม่รวมถึงการเดินทางไปต่างประเทศ 
 

วิธีการบันทึกรายการทางบัญชี 

กรณีที่1 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน  

- การจัดท าใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ในประเทศ 
เดบิต   ค่าเบี้ยเลี้ยง-ปฏิบัติงานในประเทศ (เลขท่ีบัญชี 51020201010083)         XX 

          ค่าท่ีพัก-ปฏิบัติงานในประเทศ (เลขท่ีบัญชี 51020201010084)             XX 

          ค่าใช้จ่ายเดินทาง-ปฏิบัติงานในประเทศ (เลขท่ีบัญชี 51020201010085)  XX 

          ค่าใช้จ่ายอื่นๆ-ปฏิบัติงานในประเทศ (เลขที่บัญชี 51020201010086)      XX 

เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย-ม.ทักษิณ (เลขท่ีบัญชี 21020102010002)          XX 

          เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ (เลขที่บัญชี 21010111010001)         XX 

ค าอธิบายรายการ : ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
ก าหนดให้ระบุค าอธิบายรายการที่มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
(1) ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
(2) ช่วงระยะเวลาวันเดินทาง 
(3) ชื่อโครงการ ( ในกรณีท่ีเบิกจากค่าใช้จ่ายโครงการ ) 
(4) เลขที่สัญญายืมเงินและชื่อผู้ยืม ( ในกรณีที่ยืมเงิน ) 

ตัวอย่างค าอธิบายรายการ : ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ชื่อ-สกุล (1)  
ระหว่าง วันที่/เดือน/ปี (2) โครงการ ชื่อโครงการ (3) สัญญาเงินยืม บย. XXX/25XX ชื่อผู้ยืม (4)  
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หมายเหตุ : เลขที่บัญชีข้างต้น อ้างอิงตามประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง “ผังบัญชี
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2564” ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2564 อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 
ขึ้นอยู่กับนโยบายผังบัญชีของกรมบัญชีกลางที่อาจมีประกาศเปลี่ยนแปลงแก้ไขในอนาคต 

ค านิยามตามผังบัญชีมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.๒๕๖๔ 

“ค่าเบี้ยเลี้ยง-ปฏิบัติงานในประเทศ” หมายความว่า ค่าเบี้ยเลี้ยง ส าหรับการเดินทางไป
ปฏิบัติงานหรือฝึกอบรมในราชอาณาจักร ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

“ค่าที่พัก-ปฏิบัติงานในประเทศ” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม 
หรือที่พักแรม ส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝึกอบรมในราชอาณาจักร ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

“ค่าใช้จ่ายเดินทาง-ปฏิบัติงานในประเทศ” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานหรือฝึกอบรมในราชอาณาจักร เช่น ค่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับ
ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน ค่าขนย้ายสัมภาระ  
ค่าธรรมเนียมในการช าระค่าเดินทางผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น บัตรเครดิต ซึ่งรวมอยู่ ใน
ใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวกันกับการช าระค่าเดินทางส าหรับการปฏิบั ติ งานในประเทศ  
ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือค่าบัตร
โดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยต้องเป็นกรณีที่
เปลี่ยน/คืน/เลื่อนการเดินทาง แล้วยังมีการเดินทาง  รวมถึงค่าใช้จ่ายอ่ืนตามความจ าเป็น อาทิ 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าบริการที่จอดรถชั่วคราวหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ซึ่งหากไม่จ่ายอาจท าให้
ไม่สามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตามวัตถุประสงค์ เช่น ค่าจอดรถ
ที่สนามบิน เป็นต้น ทั้งนี้ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาตามความเหมาะสมและประหยัด โดย
ค านึงถึงผลประโยชน์สูงสูดของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ยกเว้น ค่าประกันภัยการเดินทาง 

“ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ-ปฏิบัติงานในประเทศ” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการ
เดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักรหรือฝึกอบรม ที่เกิดขึ้นในคราวเดียวกันกับการเดินทางหรือ
ฝึกอบรม เช่น ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม เป็นต้น 

 

กรณีที่2 ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินท าการเตรียมจ่าย 

- กรณีจ่ายหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เดบิต    ใบส าคัญค้างจ่าย-ม.ทักษิณ (เลขท่ีบัญชี 21020102010002)      XX  

           เครดิต    เงินสด / เงินฝากธนาคาร / เช็คสั่งจ่าย    XX 

- กรณีจ่ายหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

เดบิต    เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ                 XX 

           เครดิต    เงินสด / เงินฝากธนาคาร / เช็คสั่งจ่าย    XX 
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- กรณีล้างหนี้เงินยืมมหาวิทยาลัย  

เดบิต    ใบส าคัญค้างจ่าย-ม.ทักษิณ  (เลขท่ีบัญชี 21020102010002)      XX 

           เครดิต    พักเงินรับฝาก – ชดใช้เงินยืม       XX 

- กรณีล้างหนี้เงินยืมมหาวิทยาลัยและจ่ายคืนเงินบางส่วน  

เดบิต    ใบส าคัญค้างจ่าย-ม.ทักษิณ  (เลขท่ีบัญชี 21020102010002)      XX 

           เครดิต    เงินสด / เงินฝากธนาคาร              XX 

                  พักเงินรับฝาก – ชดใช้เงินยืม               XX 

- กรณีล้างหนี้เงินยืมมหาวิทยาลัยและจ่ายคืนเงินบางส่วน(จ่ายคืนไม่ทันในปีงบประมาณ) 

 * วันที่บันทึกรายการ 30 กันยายน 25XX * 

เดบิต    ใบส าคัญค้างจ่าย-ม.ทักษิณ  (เลขท่ีบัญชี 21020102010002)      XX 

           เครดิต    เจ้าหนี้บุคลากร      XX 

                 พักเงินรับฝาก – ชดใช้เงินยืม      XX 

หมายเหตุ เลขที่บัญชีข้างต้น อ้างอิงตามประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง “ผังบัญชี

มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2564” ประกาศ ณ.วันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2564 อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 

ขึ้นอยู่กับนโยบายผังบัญชีของกรมบัญชีกลางที่อาจมีประกาศเปลี่ยนแปลงแก้ไขในอนาคต 
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เอกสารแนบ 

ตัวอย่างเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน(หน้างบ) ในการบันทึกบัญชี                            หน้า 
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6. ใบเสร็จรับเงิน – ค่าท่ีพัก                                                                          13 

7. ใบเสร็จรับเงิน – ค่าพาหนะ                                                                       15 

8. บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และขออนุมัติงบประมาณ      20 
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