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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมส ำคัญ 
 ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีความส าคัญอย่างมากในการปฏิบัติงานหรือ 
การได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ ของบุคลากรในองค์กร ซึ่งมีกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่ต้องถือ
ปฏิบัติอย่างเคร่ งครัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ก าหนดกฎเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย
ในการเดินทางไปราชการ รวมถึงประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดใน
การเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2563ก) และหนังสือเวียนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องมีความส าคัญท่ีต้องถือปฏิบัติ  

 ในการปฏิบัติงานหรือการได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ ของบุคลากรเกี่ยวกับการเดินทาง 
ไปราชการถือเป็นภารกิจของการสนับสนุนในด้านการปฏิบัติราชการ สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  
ให้มีโอกาสไปเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ
องค์กรให้เจริญเติบโตอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นผู้เดินทางไปราชการจะต้องมีความเข้าใจในอัตราและ
สิทธิการเบิกจ่ายของตนเองอย่างถูกต้อง ซึ่งการปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ได้มอบหมายย่อมต้องมี
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เกิดขึ้น จากสถิติการเก็บข้อมูล ปัญหาที่เกิดขึ้นในปัจจุบันยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน 
ในเรื่องการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน พบว่าปัญหาส าคัญคือความยุ่งยากในการจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
เช่น หลักฐานการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง เอกสารสูญหายระหว่างทาง 
การเขียนรายงานการเดินทางไม่สอดคล้องกับระเบียบ ใบเสร็จรับเงินรายการไม่ครบถ้วนตามระเบียบ 
ท าให้การจัดท าเอกสารผิดพลาดบ่อยครั้ง ปัญหารองลงมาคือขั้นตอนกระบวนการด าเนินงานไม่ชัดเจน
และยังไม่มีคู่มือที่ใช้อ้างอิง บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในด้านสิทธิและอัตรา 
การเบิกค่าใช้จ่าย รายละเอียดดังแผนภูมิแสดงสถิติปัญหาเกี่ยวกับการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ ดังภาพที่ 1.1 
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ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 19 ธันวาคม 2564 
 

ภำพที่ 1.1 แผนภูมิแสดงสถิติปัญหาเกี่ยวกับการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ 

 
และน าปัญหามาวิเคราะห์รวบรวมสาเหตุราก (Root cause Analysis) ของสาเหตุปัญหาการขอเดินทาง
และขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังภาพที่ 1.2 ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยในอดีตได้ศึกษา
ปัญหาในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผลสรุปว่าควรจะมีคู่มือปฏิบัติงาน (ศิรินทร์ ทิมจันทร์, 
2564) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎระเบียบ ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้อง ง่ายส าหรับผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายและบุคลากรที่ต้องใช้ข้อมูล และเอกสารต่าง ๆ ในการ
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งรวบรวมขั้นตอนในการด าเนินการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศอย่างเป็นระบบ ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน และแนวทางการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย 
ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาด ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงาน
สามารถท างานแทนกันได ้

 ดังนั้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลศรีวิชัยและไม่เกิดผลเสียอันอาจน ามาซึ่งการทุจริตต่อระบบราชการได้ ผู้เขียนซึ่งปฏิบัติหน้าที่
ด้านการเบิกจ่ายและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จึงด าเนินการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการด าเนินงานให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ปฏิบัติงาน
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ด้านการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่สาขา รวมถึงบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง เข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่าย วิธีการ แนวปฏิบัติ และได้กระบวนการปฏิบัติงานการขอเดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายอย่างเป็น
ขั้นตอน รวดเร็ว เบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และมีประสิทธิภาพ ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิด
ความผิดพลาดในการเบิกจ่าย ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกนั 
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ืออธิบายและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบัติ และ
ขั้นตอนการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 1.2.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 
 1.3.1 ได้คู่มือปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3.2 บุคลากรเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบัติ และได้กระบวกนการ
ปฏิบัติงานกระบวนการขอเดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายอย่างเป็นขั้นตอน รวดเร็ว เบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
ประหยัด 
 1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนใช้เป็นแนวทางในการท างานได้อย่างถูกต้องและ  
มีประสิทธิภาพ 
 1.3.4 ส่วนงานอ่ืนที่ปฏิบัติงานคล้ายคลึงกันสามารถน าไปศึกษา อ้างอิง ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
  
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุม 
ดังรายละเอียด 
 1. หลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ  
 2. จ าแนกประเภทค่าใช้จ่าย อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 3. วิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
  3.1 การขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
  3.2 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  3.3 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
ตัวอย่างเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
  3.4  แนวทางการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถ
เบิกจ่ายได้ถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมและประหยัด มีประสิทธิภาพตรงตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ
ของมหาวิทยาลัย และหนังสือเวียนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 จัดท าขึ้นส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่สาขา
และบุคลากรผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมถึงบุคคลที่สนใจ ซึ่งคู่มือฉบับนี้ 
จะกล่าวถึงการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 
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1.5  นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 คณะ หมายถึง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 บุคลำกร หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำย หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายและ
เจ้าหน้าที่สาขา ทั้ง 5 สาขา ประกอบด้วย สาขาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า สาขาวิศวกรรมโยธา 
สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  
 ประกำศ หมายถึง ประกาศและแนวทางการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้เป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้
มิใช่ค่าตอบแทนในการท างานแต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปราชการ 
 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน หลักฐานการจ่ายเป็นหลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน และเป็น
หลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้องเชื่อได้ของการบันทึกบัญชี และรายงานทางการเงิน 
ที่ส าคัญ 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่ออก
ท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 
 ค่ำเช่ำที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก
และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า โดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวาง
ที่แน่นอน 
 พำหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ 
 กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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สรุปท้ำยบทที่ 1  
 ในบทแรกเป็นการน าเสนอที่มาและความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค์ ขอบเขต ของการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเป็นความต้องการที่กลุ่มเป้าหมายต้องการ 
ให้แก้ไขอย่างเร่งด่วน และมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว ถูกต้อง มีมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้ง 
เจาะประเด็นให้ความส าคัญกับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายซึ่งส่วนใหญ่มักจะพบข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง
จากการตรวจพบเอกสารขออนุญาตเดินทาง การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
บุคลากร และมีการเก็บสถิติข้อผิดพลาดเกี่ยวกับเอกสารและการด าเนินงาน เพ่ือน ามาพัฒนา ปรับปรุง 
โดยปัญหาส าคัญที่มีความต้องการแก้ไขอย่างเร่งด่วน คือ การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน โดยคู่มือฉบับนี้
ครอบคลุมหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ าแนกประเภท
ค่าใช้จ่าย ตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยขั้นตอน การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
การประมาณการและค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ การเขียนรายงานการเดินทาง แนวทางตรวจสอบและตัวอย่างหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย  
 และในบทถัดไปจะเป็นการน าเสนอ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ว่าต าแหน่งนี้มีลักษณะ 
งานที่ปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติ และสมรรถนะของต าแหน่งเป็นอย่างไร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเข้าใจบทบาทหน้าที่ความรับชอบของต าแหน่งงานมากข้ึน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ในบทที่ 2 จะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ว่าต าแหน่งนี้มีลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติ และสมรรถนะของต าแหน่งเป็นอย่างไร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเข้าใจบทบาทหน้าที่ความรับชอบของต าแหน่งงานมากขึ้น โดยมีหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ประกาศ 
ณ วันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนที่ 118 ก หน้า 27 
ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 ทั้งนี้ คณะวิศวกรรมศาสตร์  มีความมุ่งมั่นที่จะผลิตบัณฑิตให้เป็นนักปฏิบัติ
ซึ่งมีหลักวิชาดี หรืออีกนัยหนึ่งเป็นทั้งนักวิชาการ และนักปฏิบัติที่มีความสามารถ และมีคุณภาพ  
ทางด้านวิชาชีพ มีคุณธรรมและจริยธรรม  พัฒนาหลักสูตรให้มีความหลากหลาย  มีความยืดหยุ่นและ 
มีความเป็นสากลให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ สังคมและความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยีเร่งกระจายโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมกันในการศึกษาระดับอุดมศึกษาไปสู่
ชุมชน สนับสนุนให้มีการจัดการศึกษาในรูปแบบของเครือข่ายการเรียนรู้  และร่วมมือแลกเปลี่ยน 
ทางวิชาการระหว่างสถาบันการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งในและต่างประเทศ 
น าวิชาการไปสู่ความเป็นเลิศภายใต้ระบบการประกันคุณภาพเพ่ือเป็นศูนย์กลางการศึกษาของชุมชน 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนงาน
ภายในเป็นงาน และสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ลงวันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2563 
ส่วนราชการในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย 1) สาขาวิศวกรรมโยธา 2) สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 
3) สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 4) สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ 5) สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 6) ส านักงานคณบดี 
ประกอบด้วย งานบริหารและวางแผน งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2563ข, น. 5) 

สามารถแสดงเป็นแผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร 
(Organization Chart) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) และโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
(Activity Chart)  รายละเอียดภาพที่ 2.1 – 2.5 
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ข้อมูล ณ วันที่ 19 กรกฎาคม 2565 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ข้อมูล ณ วันที่ 1 มิถุนายน 2566 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
ส านักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ข้อมูล ณ วันที่ 1 มิถุนายน 2566 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
ส านักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ก าหนดขอบข่ายภาระงานของแต่ละงานตามโครงสร้าง
การปฏิบัติงานภายในส านักงาน จ าแนกตามงานโดยสังเขป ดังนี้ 

1. งานวิชาการและวิจัย ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
1.1 งานการเรียนการสอน 
1.2 งานหลักสูตร 
1.3 งานสหกิจศึกษาและฝึกงานทางวิศวกรรม 
1.4 งานบริการวิชาการ 
1.5 งานวิจัย 
1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.7 งานบัณฑิตศึกษา 
1.8 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
2.1 งานกิจกรรมนักศึกษา วินัยและพัฒนานักศึกษา 
2.2 งานกิจกรรม กองทุนและสวัสดิการนักศึกษา 
2.3 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์และบริการนักศึกษา 
2.4 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

3. งานบริหารและวางแผน ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
3.1 งานนโยบายและแผน 
3.2 งานการเงินและเบิกจ่าย 
3.3 งานพัสดุ 
3.4 งานบุคลากร 
3.5 งานสารบรรณ 
3.6 งานประชาสัมพันธ์ 
3.7 งานสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
3.8 งานสาขา และห้องปฏิบัติการ  
3.9 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหาร สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
 

 

 

 

 

 

 

 ข้อมูล ณ วันที่ 1 มิถุนายน 2566 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
 
 2.1.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

  
ข้อมูล ณ วันที่ 1 มิถุนายน 2566 

ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ก าหนดโดยคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ซึ่งระบุบทบาทหน้าที่  
ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงานทั่วไป ดังนี้  (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษา, 2553) 
 ลักษณะงานทั่วไป 
       สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรี ยงรายงาน 
การประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงาน 
ตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
  3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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 4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
 5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 1. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 2. ด้านการประสานงาน 
  1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3. ด้านการบริการ 
  1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ  
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ 
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 หน่วยงานสาขาวิศวกรรมเครื่องกล คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีภาระงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับด้านการ
จัดการเรียนการสอน ส าหรับนักศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในระดับปริญญาตรี  
ทั้งภาคปกติและภาคสมทบ ประกอบด้วย หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชา
เทคโนโลยีเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกลเรือ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง นอกเหนือจาก 
ภาระงานการเรียนการสอน อาจารย์ผู้สอนมีหน้าที่รับผิดชอบ แบ่งเป็น 1) งานการเรียนการสอน 2) งานวิจัย 
3) งานบริการวิชาการ 4) การพัฒนาตนเอง มีทั้งการฝึกอบรม สัมมนา เข้าร่วมโครงการ และจัดท าต าแหน่ง
ระดับท่ีสูงขึ้น  
 โดยหน่วยงานสาขาวิศวกรรมเครื่องกล มีหน้าที่รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล และให้บริการอาจารย์ผู้สอน 
บริการนักศึกษา และบุคคลภายนอก เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งมีงานที่ได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดหน่วยงานสาขาวิศวกรรมเครื่องกล ปฏิบัติงาน
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ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน ตามที่ได้
มอบหมายดังนี้ 

1. งานสารบรรณ  
 ควบคุม ดูแล ปฏิบัติงาน รับ-ส่งหนังสือราชการภายใน และภายนอก ด้วยระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถจัดเก็บ ไฟล์เอกสาร ได้อย่างเป็นระบบ หมวดหมู่ สืบค้นหนังสือได้รวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ และสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการรับเอกสารอ่ืน ๆ ได้ โดยด าเนินการภายใต้ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 1) หนังสือรับ-ส่งภายในหน่วยงาน  

  การจัดการเอกสารรับ-ส่ง ภายในหน่วยงาน ด้วยระบบระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยการควบคุมการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน วิเคราะห์ การจ าแนก
หนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ โดยจัดล าดับความเร่งด่วนก่อนน าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน  
เมื่อผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบเอกสารหนังสือก่อนแจกจ่ายให้กั บ
บุคลากรที่รับผิดชอบตามภารกิจ และติดตามเพ่ือควบคุมก ากับตามระยะเวลา  
 2)  การจัดท าหนังสือราชการ 

  ก ากับ ดูแล งานด้านการผลิตเอกสาร เช่น ร่างโต้ตอบ พิมพ์เอกสารทางราชการ ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและแนวปฏิบัติที่ก าหนด จัดล าดับความส าคัญในการจัดท าหนั งสือ
ราชการตรวจสอบเนื้อหาตามหลักไวยากรณ์ การใช้ภาษารูปแบบการจัดพิมพ์ตามระเบียบงานสารบรรณ 
เป็นศูนย์กลางในหน่วยงานเพ่ือตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการทุกฉบับก่อนน าเสนอผู้บริหาร
หน่วยงานพิจารณา และด าเนินการจัดท าส าเนาแจกจ่ายผู้ที่เก่ียวข้อง 
 3)  ควบคุมการจัดเก็บเอกสารและแยกหมวดหมู่ 
   ศึกษาและรวบรวมข้อมูลในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานให้มีความทันสมัยและเหมาะสม  
กับงาน เช่น จัดเก็บเอกสารโดยการสแกนในรูปแบบไฟล์ pdf หนังสือทุกประเภทไว้ในระบบควบคุม
เอกสารของหน่วยงาน สามารถเชื่อมโยงไฟล์เอกสารทั้งหมดเป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการสืบค้น ตรวจสอบ 
ติดตามในภายหลังได้ น ากูลเกิลไดร์ฟมาใช้จัดเก็บเอกสารเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูล และบุคลากร
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้รวดเร็ว หากในกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาสามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว 
โดยจัดเก็บตามลักษณะงาน แยกเป็นปีพุทธศักราช และจ าแนกตามภารกิจของหน่วยงาน 
  กรณีผู้ปฏิบัติอยู่นอกสถานที่ ไม่สามารถประจ าส านักงานได้ เมื่อส่วนราชการภายในหน่วยงาน
ต้องการออกหนังสือด่วน เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามออนไลน์สามารถกระท าได้ โดยน าเทคโนโลยี
ด้านการสื่อสาร ได้แก่ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์ แอปพลิเคชันไลน์ เฟซบุ๊ก หรืออีเมล์ 
มาเป็นช่องทางทั้งการส่งสารและรับสาร ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ส าเร็จลุล่วงเป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อยและทันเวลา 
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 4) ติดต่อประสานงานหน่วยงานอื่น ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
 น าเทคโนโลยีดิจิทัล มาใช้ในการติดต่อประสานงาน เช่น ทางอีเมล์ แอปพลิเคชันไลน์ เฟซบุ๊ก 
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด ทรัพยากรของหน่วยงาน 
  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในภาพรวม การปฏิบัติงานสารบรรณ 
  1. มีการน าความรู้ความสามารถในการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน เช่น 
กูเกิลไดร์ฟในการจัดเก็บเอกสารราชการและแชร์ให้บุคลากรในหน่วยงานเข้าถึงได้ เพ่ือควบคุมให้เกิด
ความทันสมัย สืบค้นได้รวดเร็ว ลดการใช้กระดาษ เป็นระเบียบมากยิ่งขึ้น และในการปฏิบัติงาน ต้อง
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ เพ่ือให้การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย
ส าเร็จด้วยความเรียบร้อยอย่างมีคุณภาพ 
  2. ด าเนินการ วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือหรือเอกสารราชการทุกฉบับ  
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ในการด าเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณาอย่างถี่ถ้วนรอบคอบ 
จ าแนก จัดประเภท ชนิดของหนังสือที่เสนอผู้บริหารหน่วยงาน โดยยึดหลักความถูกต้อง ตามระเบียบงาน
สารบรรณ ล าดับความเร่งด่วน ซึ่งสรุปเนื้อหาแบบสั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้ใจความ มีการหาข้อมูล
ประกอบเรื่อง เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาการตัดสินใจ 
 2. งานด้านบริหาร 
  2.1 งานเกี่ยวกับการเงินและเบิกจ่าย  
    ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูล ตรวจสอบค่าใช้จ่าย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายทุกประเภท 
เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม  
   1)  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกค่าเดินทางไปราชการทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ  
     จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ วิเคราะห์ ค านวณประมาณการค่าใช้จ่าย 
เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ให้เพียงพอครอบคลุมต่อการเดินทาง และเข้าระบบ E-service 
น าส่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบ พร้อมตัดยอดเงิน 3D (ระบบบัญชี 3 มิติ) เพ่ือให้กองคลัง
สามารถเข้าถึง ตรวจสอบงบประมาณผ่านระบบให้เป็นไปตามอัตราการเบิกจ่าย และในกรณีเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ มีการสอบถามข้อมูลรายละเอียดตารางบินราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ชั้นประหยัดตามก าหนดการบินไทย รวมถึงบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเสนอต่อ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ ภายใต้ระเบียบการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ระเบียบกระทรวง  
การคลัง/มาตรการประหยัด ที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือความถูกต้อง ทันต่อก าหนดการเดินทาง 
    รวบรวม ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย จัดท ารายงานการเดินทาง 
ไปราชการ ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งหมด ตรวจสอบค่าใช้จ่าย วิเคราะห์
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ และบันทึกผ่านระบบ 
E-service (ระบบบัญชี 3 มิติ) เบิกจ่ายตามอัตราการเบิกจ่ายที่อยู่ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง 
และมาตรการประหยัดที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และบันทึกรายงานตัวกลับ
จากต่างประเทศในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
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 2) ด าเนินการจัดท าใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษนอกเวลาราชการ ภาคสมทบ นอกแผน และค่าสอน
เกินภาระงานสอน 
        ศึกษาหลักเกณฑ์ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมทั้ง 
แนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนภาคปกติและภาคสมทบ ในเรื่องของก าหนดอัตราค่าตอบแทนผู้สอน 
และการแบ่งกลุ่มนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ อัตราการเบิกจ่ายค่าสอนรายชั่วโมง  ค่าสอน
พิเศษนอกเวลาราชการ และตรวจสอบความถูกต้องตรงกับวันที่อาจารย์เดินทางไปราชการ  พร้อมแนบ 
ใบสอนชดเชย/ใบสอนแทน/ใบแลกคาบ ประกอบการเบิกค่าสอน พร้อมแนบตารางสอนประจ าตัวผู้สอน
เสนออาจารย์ผู้สอนรับรองการเบิก รวบรวมเสนอหัวหน้าหลักสูตร หัวหน้าสาขาจัดท าสรุปยอดหลักฐาน
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณบดี เพ่ือรับรองการเบิกค่าสอน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยพัฒนาระบบการเบิกจ่ายค่าสอน (ACC3D SYSTEM) 
ให้ทุกหน่วยงานในสังกัดได้ปฏิบัติงาน สามารถด าเนินการจัดท าในระบบสารสนเทศได้ เพ่ือลดขั้นตอนการ
ท างาน มีความถูกต้องมากขึ้น ตรวจสอบความถูกต้องและสรุปยอดเสนอผู้บริหารในหน่วยงาน  
 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในภาพรวม การปฏิบัติงานด้านการเงินและเบิกจ่าย 
 1. ลักษณะงานที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องตามล าดับ ขั้นตอน การปฏิบัติงานในส่วนต่าง ๆ ต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยและคณะก าหนด อย่างถูกต้องและครบถ้วน โดยมี
กระบวนการในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน  
 2. ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูล ตรวจสอบค่าใช้จ่าย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายทุก
ประเภท เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม  โดยจัดท าแผนปฏิบัติงาน
รวบรวมข้ันตอนการด าเนินงานในการเดินทางไปราชการ/อบรม ดังรายละเอียด ดังนี้ 
 1) ขออนุญาตไปราชการ/ฝึกอบรม ท าหนังสือเรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ผ่านเจ้าหน้าทีก่ารเงิน หัวหน้างานบริหาร หัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี ตามล าดับ 
เอกสารแนบประกอบด้วย 
   บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
   กรณีเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว แนบระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง 
    หนังสือเชิญ หรือ ต้นเรื่องในการขออนุญาตไปราชการ 
 2) ขออนุมัติไปราชการ/ฝึกอบรม ท าหนังสือเรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย ผ่านเจ้าหน้าทีก่ารเงิน หวัหน้างานบริหาร หัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร และ
คณบดีคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามล าดับ เอกสารแนบประกอบด้วย 
 บันทึกข้อความเรียนอธิการบดี 
 เอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการฉบับจริงที่คณบดีลงนามแล้ว 
 หนังสือเชิญ หรือต้นเรื่องในการขออนุญาตไปราชการ 
 สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินไปราชการ) 
 กรณีเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว แนบระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง 
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 กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร แนบบันทึกขอเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร (ในกรณี 
ไม่มีสิทธิ์เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน)    
   ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนและถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่ก าหนด 
 3. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเงิน บัญชี พัสดุ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการการ
ด าเนินโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง รวมทั้งร่วมวางแผนและบริหารงาน
ในส่วนของฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย เช่น การเบิกจ่ายค่าสอน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปราชการ การเคลียร์โครงการ ร่วมกันหาแนวทางปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า มีการ
ติดตาม ตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้และถูกต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยฯ 
ก าหนด 
 2.2 งานพัสดุ  
     ด าเนินการตรวจสอบแผนก าหนดการส่งประมาณการวัสดุประจ าปีงบประมาณ ซึ่งจะจัดซื้อ 
โดยแบ่งเป็น 4 ไตรมาส เพ่ือให้ทันใช้ในงานการเรียนการสอน ไม่มีปัญหาในการจัดซื้อวัสดุและทันการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ที่ทางคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ก าหนดไว้ ให้ตรงตามก าหนดระยะเวลา  
 1) ส ารวจความต้องการใช้วัสดุและตรวจสอบจัดหาพัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งานตามความ
ต้องการของบุคลากรสายผู้สอนและสายสนับสนุน ด าเนินการประมาณการวัสดุฝึกและอุปกรณ์ส านักงาน 
ลงในแบบฟอร์มประมาณการ และตรวจสอบยอดงบประมาณที่ได้รับ พร้อมทั้งตรวจสอบรายการ 
ราคาปัจจุบัน ใบเสนอราคา ให้ถูกต้อง แม่นย ามากยิ่งขึ้น เมื่อได้รับการอนุมัติให้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน โดยงานพัสดุมหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการจัดซื้อ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล ตรวจสอบรายการ
ทั้งหมดที่ได้ประมาณการแล้วท าบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บันทึกข้อมูลด้วยโปรแกรม ACC3D 
(ระบบบัญชี 3 มิต)ิ เสนอผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาอนุมัต ิ
 2) ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ภายในหน่วยงานและงานต่าง ๆ ด าเนินการตรวจสอบเลขครุภัณฑ์
เพ่ือท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบใบแจ้งซ่อม ภาพถ่าย ประกอบด้วย ชื่อเครื่องจักร/อุปกรณ์ หมายเลข
ครุภัณฑ์/งปม. ใช้งานประจ าหลักสูตร สาขาวิชา ราคาต่อหน่วย ผู้แจ้ง พร้อมการลงนามพิจารณาอนุมัติ
โดยหัวหน้าสาขา 
 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในภาพรวม การปฏิบัติงานพัสดุ 
 ควบคุม ก ากับดูแล รายงานผลการเบิกจ่ายพัสดุ/อุปกรณ์ส านักงาน ภายในหน่วยงาน สามารถ
ตรวจสอบสถานะของวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ได้รวดเร็ว ถูกต้อง ลดขั้นตอนการท างาน One Stop Service 
น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ ในการเบิก – จ่าย วัสดุสิ้นเปลืองออนไลน์ โดยน า QR CODE 
มาใช้ในการปฏิบัติ มีการจัดเก็บฐานข้อมูลในรูปแบบ Cloud Technology ในกูลเกิ้ลไดร์ฟหากเจ้าหน้าที่
ไม่ได้อยู่ประจ าส านักงาน สามารถเบิกพัสดุออนไลน์ผ่าน QR CODE ผู้ปฏิบัติสามารถกลับมาตรวจสอบ 
ได้จากฐานข้อมูลออนไลน์ มีการน าเทคโนโลยีดิจิทัลเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการ ลดขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพของงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารองค์กรสมัยใหม่  
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มีการจัดท าฐานข้อมูลในรูปแบบระบบสารสนเทศ เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานบริหารงานภายใน
ส านักงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในหน่วยงาน 
 2.3 ด าเนินการจัดโครงการ (โครงการในแผนงบประมาณ เงินรายได้ เงินแผนดิน โครงการยุทธศาสตร์) 
 ประสานงานและด าเนินการจัดโครงการภายในหน่วยงาน ตลอดจนการเบิกจ่ายโครงการ สรุปผล 
การด าเนินโครงการต่อมหาวิทยาลัย ควบคุม ดูแล ก ากับ โครงการภายในหน่วยงานให้ด าเนินการเป็นไป
ตามแผนและก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการท า Action Plan เพ่ือควบคุมและตรวจสอบการ
ด าเนินการแต่ละขั้นตอน การจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการด าเนินโครงการครบสมบูรณ์ ก าหนด
กระบวน การท างานแต่ละข้ันตอนให้เป็นไปตามแผนงาน ภายใต้ข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย 
 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในภาพรวม การปฏิบัติด้านการด าเนินการจัดโครงการ 
 1. เข้าร่วมการประชุม หารือ วางแผนการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนงานของกองนโยบาย
และแผน โดยมีการท า Action Plan ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ที่ท าให้การจัดท าแผนงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น เพ่ือมาควบคุมและตรวจสอบกระบวนให้เป็นไปตามระยะเวลาภายใต้กรอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
รายละเอียดแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ชื่อโครงการ สถานการณ์ด าเนินงาน วัน เดือน ปี ก าหนดแผนที่จะท า 
การปฏิบัติที่งานเสร็จสิ้น 
 2.  ผู้ปฏิบัติศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูล ตรวจสอบค่าใช้จ่าย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย
ทุกประเภท เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม ผู้ปฏิบัติได้น าโปรแกรม 
Microsoft Excel มาวางแผนจัดท า Action Plan แก้ไขปัญหาเอกสารล่าช้า มีความผิดพลาด มีการปรับแก้
บ่อยครั้ง เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน เพ่ือให้การจัดด าเนินโครงการให้ตรงตามแผน โดยท า
แผนปฏิบัติงานก าหนดขั้นตอนการด าเนินโครงการ โครงการในแผนงบประมาณ เงินรายได้ เงินแผ่นดิน 
งบยุทธศาสตร์ โดยยึดรายละเอียดแต่ละข้ึนตอนการด าเนินงาน ดังรายละเอียด ดังนี้ 
 1) การเสนอขออนุญาตด าเนินโครงการ ท าหนังสือเรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ผ่านเจ้าหน้าที่นโยบายและแผน หัวหน้างานบริหาร หัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี 
ตามล าดับ เอกสารแนบประกอบด้วย  
  หน้าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ (ชื่อโครงการทั้งหมดที่ได้ในเอกสารจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้เงินแผ่นดิน ตามปีงบประมาณนั้น ๆ) 
  แบบเสนอโครงการ (รายละเอียดโครงการ, ก าหนดการ) 
 2) ขออนุญาตด าเนินโครงการ ท าหนังสือเรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านเจ้าหน้าที่
การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้างานบริหาร หัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี ตามล าดับ 
เอกสารแนบ ประกอบด้วย 
 บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ 
 สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินจัดโครงการ) 
 ส าเนาเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้/เงินแผ่นดิน  
 ส าเนาหน้าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
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 แบบเสนอโครงการ (รายละเอียดโครงการ) 
 ก าหนดการ 
 ค าสั่ง 
 3) ขออนุมัติด าเนินโครงการ ท าหนังสือเรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย ต้องได้รับการอนุญาตจากคณบดี ตามข้อที่ 2 ก่อนถึงจะมาท าข้อที่ 3) เอกสารแนบประกอบด้วย 
 หน้าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 เอกสารแนบทั้งหมดจาก ข้อที่ 2 
 หมายเหตุ กรณีมีค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมารถ ในโครงการให้ติดต่อประสานงานกับงานพัสดุก่อน
ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการที่ได้ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 1. ขออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ท าหนังสือเรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้างานบริหาร หัวหน้าส านักงาน และรองคณบดีฝ่ายบริหาร และ
คณบด ีเอกสารแนบประกอบด้วย 
 ผลสรุปโครงการ 
 สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
 ใบส าคัญรับเงิน (กรณีไม่ยืมเงิน) 
 เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
 ใบส าคัญรับเงิน 
 หนังสือเชิญวิทยากร 
 แบบตอบรับเป็นวิทยากร 
 ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
 ใบลงทะเบียนวิทยากร 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 
 ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
 ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
 แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ (ใช้ในกรณีท่ีใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการไม่ครบตามจ านวน) 
 เอกสารประกอบการเบิกค่าที่พัก 
 ใบเสร็จรับเงิน + Folio 
 เอกสารประกอบการเบิกค่าเดินทาง 
 เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว (เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว) 
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) 
 ระยะทางจากกรมทางหลวง 
 เดินทางโดยใช้ยานพาหนะมหาวิทยาลัย (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 
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หนังสือขอใช้รถจากมหาวิทยาลัย 
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
เดินทางโดยรถประจ าทาง (ค่าเดินทางไปราชการ) 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
ส าเนาเอกสารชุดที่ได้รับอนุมัติด าเนินโครงการจากอธิการบดี 

2. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ท าหนังสือเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เอกสารแนบประกอบด้วย 

แบบฟอร์มตรวจสอบรายการหลักฐานแนบเบิกโครงการ 
เอกสารทั้งหมดจาก ข้อ 1 
การด าเนินงานโครงการ เนื้องานต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ การจัดท าโครงการ

เร่งด่วนภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ต้องมีการศึกษา วิเคราะห์ หาข้อมูลที่มีความสัมพันธ์
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ สัดทัดในเรื่องนั้น ก่อนปฏิบัติงานเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและจัดเก็บฐานข้อมูลไว้เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร
หน่วยงาน ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

2.4 งานประชุม 
1) ติดต่อประสานงาน ตรวจสอบ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน

ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมและวาระที่จะเข้าน าเสนอในที่ประชุม และรวบรวมหัวข้อวาระ 
เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งเตือนการประชุมผ่านทางกลุ่มสื่อสารโซเชียลมีเดีสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
เพ่ือความรอบคอบและป้องกันความผิดพลาด 

2) จัดเตรียมสถานที่ส าหรับประชุม เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ ส ารวจเมนูอาหาร ในกรณีมีการประชุม 2 ช่วงเวลา เตรียมอาหารว่าง/เครื่องดื่ม โดยด าเนินการ
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในงบประมาณกองทุนของสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

3) บันทึกรายงานการประชุม โดยมีการอัดเทปเสียงด้วยโทรศัพท์มือถือ หรือเครื่องอัดเสียง
บันทึกวีดิโอด้วยภาพ และจัดท ารายงานสรุปมติผลการประชุม รายงานผลให้ผู้บริหารหน่วยงานตรวจสอบ 
จัดเก็บข้อมูลเพ่ือประกอบการตรวจประเมินตนเองระดับหลักสูตร (SAR) และเผยแพร่ให้บุคลากรทราบ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มสื่อสารโซเชียลมีเดีย มีการติดตามรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติ 
ที่ประชุมในภายหลัง เพ่ือน าเสนอวาระเข้าประชุมในครั้งถัดไปประสานงานและด าเนินการจัดประชุม  
คณะบริหารหลักสูตรฯ ประชุมอาจารย์ประจ าสาขา และประชุมติดตามงานของฝ่ายที่รับผิดชอบภายใน
หน่วยงาน โดยหน่วยงานมีการนัดประชุม 4 – 5 ครั้งในรอบปีงบประมาณ โดยจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมในรูปแบบเป็นไฟล์ และจัดส่งทางอีเมล หรือแชร์เอกสารประชุมผ่านไดร์ฟบุคลากรสามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้รวดเร็ว ลดกระดาษและประหยัดทรัพยากร 
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4) ด าเนินการจัดท าการส่งวาระการประชุม แบบตอบรับการประชุมและรายงานการประชุม
ด้วยการสร้าง QR CODE ผ่าน Google Apps สามารถเรียกดูข้อมูลได้รวดเร็ว 

5) วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความถูกต้องของรายงานการประชุม เพ่ือน าเข้าประชุมในการประชุม
ครั้งต่อไปและรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองเรียบร้อยแล้วเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น อีเมล 
เฟซบุ๊ก กลุ่มบุคลากรของหน่วยงาน ไลน์กลุ่มกูเกิลไดร์ฟแชร์ลิ้งค์เผยแพร่ให้บุคลากรสามารถเข้าถึงได้ 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในภาพรวม การปฏิบัติงานประชุม 
 ด าเนินการตามแผนการประชุมที่ก าหนด ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และประชุมคณาจารย์หน่วยงาน ให้แก่เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ 
เพ่ือเป็นการพัฒนางาน เทคนิค วิธีการ พัฒนาระบบงานมาตรฐานของงานประชุมให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ก ากับดูแลการจัดประชุมโดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม 
รวมถึงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและข้อมูลครบถ้วน
สมบูรณ์ที่สุด ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานการจัด ประชุม เพ่ือให้
การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประชุม ศึกษาข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลการประชุม
ล่วงหน้าเพื่อสามารถให้ข้อมูลที่ถูกต้องต่อที่ประชุม 

จัดท าสรุป (ร่าง) รายงานการประชุมเสนอผู้บริหารในหน่วยงานพิจารณาระบบประชาสัมพันธ์
ทางโซเชียลมีเดีย จัดท ารายงานการประชุมที่ได้มีการปรับแก้แล้ว ท าส าเนารายงานการประชุมเป็นวาระ 
การประชุมในครั้งต่อไป จัดท ารายงานการประชุมอย่างละเอียดครบถ้วน ผลงานที่ปฏิบัติมี ความถูกต้อง 
รวดเร็วและเสร็จทันก าหนด เวลา ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามมติของที่ประชุม เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บริหารหน่วยงานต่อไป 
จัดท าฐานข้อมูลรายงานการประชุมย้อนหลังเป็นระบบผ่าน Cloud Technology เพ่ือเป็นประโยชน์และ
สามารถสืบค้นได้ ก าหนดแนวทาง รูปแบบวิธีการในการจัดท าคู่มือการประชุมที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่มีประสิทธิภาพ 

3. งานด้านวิชาการ
ควบคุม ดูแล ก ากับ การปฏิบัติงานในหน่วยงานสาขาวิศวกรรมเครื่องกลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

ตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
1) ศึกษา ข้อมูล ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยที่ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับให้ค าปรึกษา

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้ค าปรึกษากับนักศึกษา เช่น วางแผนการศึกษา  การ
ลงทะเบียน การขอเปิดรายวิชา ผ่อนผันค่าเทอม ให้ความรู้ในการจัดโครงการหรือกิจกรรมอ่ืน ๆ พิจารณา
ตรวจสอบใบค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษาให้ถูกต้องภายใต้ระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนดก่อนน าเสนอ
ผู้บริหารหลักสูตร ผู้บริหารหน่วยงาน 

2) ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาที่จะด าเนินการในแต่ละภาคการศึกษาให้ถูกต้องตรงตามแผน
การเรียนของนักศึกษาแต่ละชั้นปีการศึกษา รวบรวมข้อมูลรายวิชาแต่ละหลักสูตร เพ่ือน าเข้าวาระการ
ประชุมจัดอัตราก าลังของอาจารย์ผู้สอน วิเคราะห์โหลดอัตราก าลัง โดยโปรแกรมส าเร็จรูป (Excel) 
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ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอคณะกรรมการหลักสูตรและผู้บริหารในหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
เพ่ือน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในการน ารายวิชาเพ่ือด าเนินการจัดตาราง  

3) ได้มีการน าระบบบัญชี 3 มิติ บนเว็บ (ACC3D SYSTEM) ตรวจสอบใบสอนชดเชย-สอนแทน
ให้ถูกต้อง โดยตารางสอนของอาจารย์ไม่ชนกัน ตรวจสอบห้องเรียน ตรวจสอบวัน เวลา เดินทางไปราชการ
หรือวันลาต่าง ๆ วันนักขัตฤกษ์ วันที่มหาวิทยาลัยประกาศงดการเรียนการสอน ตรวจสอบผู้มีอ านาจ  
ลงนามในเอกสาร ความถูกต้องของใบสอนชดเชย-สอนแทน ใบแลกคาบ เพ่ือให้สอดคล้อง น าไปประกอบ 
การเบิกค่าสอนต่าง ๆ และเพ่ือให้สอนครบตามหลักสูตร 

4) ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่จะจบการศึกษาในปีการศึกษานั้น แจ้งประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ด าเนินการแจ้งส าเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ และน าส่งเอกสารที่สาขาวิศวกรรมเครื่องกล  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนน าเสนอพิจารณาอนุมัติโดยอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าหลักสูตร
สาขาวิชาฯ หัวหน้าสาขาฯ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณบดี  

5) ด าเนินการแจ้งนักศึกษาเพ่ือยื่นเอกสารการเทียบโอน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
เทียบโอน ด าเนินการเสนอคณะกรรมการเทียบโอนพิจารณาอนุมัติ และประสานงานกับนักศึกษา 
เพ่ือด าเนินการจ่ายเงินการเทียบโอน ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน พร้อมท าบันทึกข้อความ
ส่งไปยังคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในภาพรวม การปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการ 
 ต้องใช้ทักษะความคล่องตัว โดยมีการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน การพัฒนางานด้วยการน า
เทคโนโลยีดิจิทัลน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม ได้มีการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ พัฒนาระบบ  
การติดตามค าร้องนักศึกษาด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์ ตรวจสอบใบค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษาให้ถูกต้อง
ภายใต้ระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนด และน าเอาองค์ความรู้ที่ได้รับจากการพัฒนาไปถ่ายทอดให้กับ
บุคลากรภายในองค์กร โดยการพัฒนาต้นแบบในการติดตามเอกสารค าร้องนักศึกษาด้วยตนเองผ่านระบบ
ออนไลน์ บูรณาการเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการน ามาพัฒนาระบบ เพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็ว 
สามารถลดปัญหาความสูญเสียจากระบบงานเดิม เช่น ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การสิ้นเปลืองกระดาษ 
ลดค่าใช้จ่ายในการเดินทางของนักศึกษา ลดการสัมผัส การเว้นระยะห่างทางสังคม 

สรุปท้ายบทที่ 2 
หน่วยงานจ าเป็นจะต้องก าหนดภารกิจที่รับผิดชอบอย่างชัดเจน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

เข้าใจบทบาทหน้าที่ความรับชอบของต าแหน่งงานมากข้ึน  และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และในบทถัดไปจะเป็นการน าเสนอ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข โดยการน าเสนอ

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียน และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอเดินทางและ 
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมถึงวิธีการปฏิบัติงาน ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึง 
ในการปฏิบัติงาน และการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงือ่นไข 

ในบทที่ 3 จะกล่าวถึงหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและเงื่อนไข โดยการน าเสนอกฎหมาย ระเบียบ
หนังสือเวียน ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งที่ เกี่ยวข้องกับการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ รวมถึงวิธีการปฏิบัติงาน ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึง 
ในการปฏิบัติงาน และการศึกษาแนวคิด ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้ในการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง ให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ในบทนี้จึงน าเสนอ
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข โดยมีหัวข้อส าคัญ ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4  แนวคิด/ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ มีบุคลากรจ านวนมาก
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือมีความประสงค์ขอเดินทางไปราชการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น การเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม การเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรม สัมมนา การเดินทาง 
ไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา หรือจากหน่วยงานภายนอกเดินทางมาราชการระหว่างส่วนราชการกับ 
ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ซึ่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในระหว่างเดินทางไปราชการ เช่น  
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ หรือค่าลงทะเบียน สิ่งเหล่านี้ต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นต้องเดินทางเร่งด่วนและเกิดประโยชน์สูงสุด
แก่ราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาโดยอนุโลม ทั้งนี้เพ่ือมิให้เกิดความเสียหาย
ต่อส่วนราชการและให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง อย่างถูกต้อง รัดกุม แม่นย า 
โดยอาศัยกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน หลักเกณฑ์ ประกาศ ค าสั่ง หรือวิธีปฏิบัติอ่ืนเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ส่วนราชการต้องได้รับประโยชน์สูงสุด บุคลากรทุกหน่วยงานถือปฏิบัติตาม
อย่างเคร่งครัด  
    หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอเดินทางไปราชการและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการภายในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ยึดถือปฏิบัติ
อาศัยตามกฎหมาย ระเบียบ และท่ีเกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 

1. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
2. ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่ออกโดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และคณะวิศวกรรมศาสตร์
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1. กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวของกับคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.1 กฎหมาย
1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (2526, น. 42) ได้ก าหนดเหตุผล

ในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกานี้ คือ เนื่องจากค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2518 ที่ใช้อยู่
ในปัจจุบันก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการยังไม่เหมาะสม และก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การเดินทางไปราชการชั่วคราวและประจ า ทั้งในราชอาณาจักรและต่างประเทศยังไม่เป็นระบบ และโดยที่
ในปัจจุบันได้มีกฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีปรับปรุงต าแหน่ง ระดับ ชั้นหรือยศ ของข้าราชการบาง
ประเภทแตกต่างไปจากเดิมมาก สมควรปรับปรุงอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เหมาะสมกับ
สภาวะเศรษฐกิจปัจจุบันและก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราวและประจ า  
ทั้งในราชอาณาจักรและต่างประเทศขึ้นใหม่ให้เป็นระบบ ตลอดจนก าหนดสิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการให้สอดคล้องกับการปรับปรุงต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศของข้าราชการบางประเภท  

2) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 (2548, น. 17) ได้ก าหนด
เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ คือ โดยที่ปัจจุบันหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
ยังไม่เหมาะสม จึงสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราวและ  
ราชการประจ าในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศเสียใหม่ เพ่ือให้ผู้มีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกจ่ายได้เหมาะสมกับสภาพความเป็นจริง จึงจ าเป็นต้องตรา
พระราชกฤษฎีกานี ้

3) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 (2553, น. 20) ได้ก าหนด
เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ คือ โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ได้ปรับปรุงระบบต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้จ าแนกตามกลุ่มลักษณะงาน
สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมบทบัญญัติของพระกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญ
ตามพระราชบัญญัติดังกล่าว และโดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
การปลงศพหรือส่งศพกลับ ในกรณีที่ผู้เดินไปราชการถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ 
ประกอบกับสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก และค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด รวมทั้งหลักเกณฑ์การเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินของคู่สมรสหรือบุตรของข้าราชการหรือลูกจ้างให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 
จึงจ าเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกานี้  

4) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 (2560, น. 34) ได้ก าหนด
เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ คือ โดยที่การจ่ายเงินตามงบประมาณร ายจ่าย 
ในประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ยังไม่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกา
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ดังกล่าวเพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงิน วิธีการเบิกจ่าย อัตราการจ่าย ของผู้มีสิทธิได้รับเงิน
ประเภทดังกล่าวรวมทั้งหลักเกณฑ์อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราวและราชการประจ า 
ในราชอาณาจักรและกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ จึงจ าเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกานี้ 

1.2 ระเบียบ 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ

ทางราชการ พ.ศ. 2524 (2524) ได้ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ 
การจัดประชุมของทางราชการ 

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2550 (2550)
ได้ก าหนดปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ (2) พ.ศ. 2554
(2554) ได้ก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือน และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ (3) พ.ศ. 2565
(2565) ได้ก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้เกิด
ความเหมาะสม ชัดเจนในการปฏิบัติ และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ฉบับที่ (9) พ.ศ. 2560  

5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (2562, น. 9) ได้ก าหนดปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง
ของรัฐ พ.ศ. 2561 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้าน
การเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   

6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 (2555) ได้ก าหนดเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  

1.3 หลักเกณฑ์และหนังสือเวียน 
1) หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย  
เนื่องในการเดินทางไปราชการ เพ่ืออนุวัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
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เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 10 ข้อ 11 และข้อ 15 จึงก าหนดหลักเกณฑ์ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ  
(กระทรวงการคลัง, 2550) 

2) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่องการเทียบ
ต าแหน่ง ก าหนดหลักเกณฑ์การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกซึ่งมิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง  และ 
การเทียบต าแหน่งลูกจ้างเท่ากับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสอดคล้องกับการก าหนดประเภทต าแหน่ง
และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
เห็นสมควรก าหนดหลักเกณฑ์การเทียบต าแหน่งผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เพ่ือประโยชน์
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามนัยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามบัญชีการเทียบต าแหน่ง (กระทรวงการคลัง, 2551, น. 1-2) 

3) หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับตัวอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 เพ่ือเป็นการบรรเทาผลกระทบจาก  
การปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าเป็นวันละสามร้อยบาท และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ประกอบกับเพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะกรรมการร่วมภาครัฐและ
เอกชนในการปรับเพ่ิมอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสัมมนาของส่วนราชการ จึงเห็นสมควรปรับเพ่ิม
อัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมภายในประเทศ (กระทรวงการคลัง, 2556) 

4) หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  เรื่อง
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศและวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
เงินสูญหาย เนื่องจากในปัจจุบันปรากฏข้อเท็จจริงว่าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบินของแต่ละสายการบิน มีการเปลี่ยนแปลงไปซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่นอกเหนือจากค่าโดยสารเครื่องบิน 
นอกจากนี้ในส่วนของการจองที่พักในการเดินทางไปราชการทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ปัจจุบัน  
ผู้เดินทางมีการใช้บริการจองที่พักผ่านตัวแทนจ าหน่าย ท าให้ผู้เดินทางไปราชการเกิดปัญหาในการ
เบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและค่าเช่าที่พัก เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการในการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง (กระทรวงการคลัง, 2559) 

5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรมบัญชีกลางปรับปรุงแบบรายงานการเดินทางไปราชการขึ้นใหม่
เพ่ือความคล่องตัว และสะดวกในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น โดยอาศัยอ านาจตามข้อ 16 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2534 ให้ยกเลิกแบบรายงานการเดินทางเดิม (แบบ 8703) และให้ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(แบบ 8708) (กรมบัญชีกลาง, 2545)  
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2. ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง ออกโดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยและ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

2.1 ขอบังคับ 
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2560 ก าหนดบุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้างจากเงินรายได้และ
แต่งตั้งให้เข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือน 
ตามความข้อ 3 และอาศัยตามความในข้อ 21 มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอาจสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราว
เดินทางไปราชการในประเทศหรือต่างประเทศได้เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้เบิกจ่ายจากงบประมาณของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดโดยอนุโลม (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2560, น. 4) 

2) ข้อ 22 และข้อ 22 (22.4) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหาร
งานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ก าหนดให้มีหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานหมาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ตามความในข้อ 22 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับสิทธิประโยชน์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ใช้บังคับข้าราชการโดยอนุโลมดังต่อไปนี้ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับสิทธิประโยชน์ตามความ 
ข้อ 22.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2561, น. 5) 

3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้มีการปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การบริหารงาน
บุคคลมีประสิทธิภาพ และเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน “ข้อ 5 ให้อธิการบดีตามข้อบังคับนี้ และผู้บังคับบัญชาของพนักงาน
มหาวิทยาลัยโดยมีอ านาจและหน้าที่บริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการและมหาวิทยาลัย ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ข้อบังคับนี้ หรือการใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ให้ ก.บ.ม. เป็นผู้วินิจฉัยชี้ชาดและให้ถือเป็นที่สุด” 
และให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสาม ของข้อ 8 “พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งใด ปฏิบัติหน้าที่ 
ในหน่วยงานใด ให้เป็นไปตามที่อธิการบดีมอบหมาย” (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2562) 

3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 ก าหนดให้ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงบริบทในการปฏิบัติราชการตามสถานการณ์ปัจจุบัน รองรับการเรียนการสอนด้วยเทคโนโลยี
ที่ทันสมัยและเปิดโอกาสในการสรรหาบุคคลที่มีศักยภาพสูงมาปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์มหาวิทยาลัย 
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โดยฉบับนี้ ให้ยกเลิกความในข้อ 4 ค านิยาม พนักงานมหาวิทยาลัย ข้อ 7 ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม และข้อ 8 ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2566, น. 1-3) 

2.2 ประกาศ 
1) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย

พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 โดยที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเห็นควร
ปรับปรุงมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณ
เป็นไปอย่างเหมาะสม ประหยัด สอดคล้องกับสภาวการณ์ทางด้านงบประมาณรายจ่ายปัจจุบัน ก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาองค์กร (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2563ก, น. 1-4) 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 การเทียบต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือก าหนด
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้การบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2563ค) 

3) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรค่าใช้จ่าย
ในการอบรมสัมมนาเพ่ือพัฒนาบุคลากร ประกาศ ณ วันที่ 1 กรกฎาคม 2566 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สนับสนุนและผลักดันให้บุคลากรมีการเพ่ิมพูนความรู้ทาง
วิชาการ ให้มีความทันสมัย การถ่ายทอดหรือแลกเปลี่ยนความรู้หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไขปัญหาและ  
เพ่ิมขีดความสามารถให้ทันต่อยุคของการเปลี่ยนแปลง (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย , 
คณะวิศวกรรมศาสตร์, 2566)   

4) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554
ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 เพ่ือให้การก าหนดสิทธิประโยชน์พนักงานราชการเป็นมาตรฐาน 
ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ตามความข้อ 6 (2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และข้อ 6 (4)  ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม (ส านักงาน ก.พ., คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ, 2554, น.3) 

2.3 ค าสั่ง 
1) ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 155/2564 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ

วิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย. 2564) 

2) ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 1954/2565 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งมอบอ านาจ
ให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  ลงวันที่ 29 กันยายน 2565 ได้แก้ไข
เพ่ิมเติม ค าสั่งที่ 155/2564 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
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ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการภายในคณะให้เป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2565) 

หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกท้องทีท่ี่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางไปราชการ เช่น ประชุม อบรม สัมมนา 
ติดต่อประสานงาน นิเทศนักศึกษา เพ่ือมิให้ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้
มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน 

มาตรา 8 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 ก าหนด สิทธิ ที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

มาตรา 8/1 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติ
ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปตามที่พระราชกฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งทางราชการแล้ว 
(พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548, 2548, น. 2) 

ลักษณะการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม สรุปสาระส าคัญ 

ดังต่อไปนี้ 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว

1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่นอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา
หรือตามหน้าที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

2)  การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
3)  การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน
4)  เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ
5)  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในประเทศของผู้ซ่ึงรับราชการประจ าในต่างประเทศ
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2. การเดินทางไปราชการประจ า  
 มาตรา 32 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 (2548, น. 7) ก าหนดว่า 
 1) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนเพ่ือด ารงต าแหน่ง
ใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม ่
 2)  การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 3) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต ่1 ปีขึ้นไป 
 4) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปีต่อมา
ภายหลัง ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลา
การช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 1 ปี เป็นต้นไป เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า  
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  
 มาตรา 42 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (2526) ก าหนดว่า 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ     

 
โดยในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะมุ่งเน้นในเรื่องของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

ภายในประเทศ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

มาตรา 14 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (2526, น. 4) ได้แก ่
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
 3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 มาตรา 15 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 (2553, 
น. 11) ก าหนดเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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 มาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  (2548, 
น. 2) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี  
 การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ 
 1) กรณีมีการพักแรม 

• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
• เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
• เศษของวัน ถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ตัดทิ้ง 

 2) กรณีไม่มีการพักแรม 
• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
• กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ 1 วัน 
• กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยง 

ได้ครึ่งวัน 
 3) กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราการ 

• ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการตามค าสั่ง ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมี
เหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลาเพ่ือ
ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ทั้งนี้ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการเบิกเบี้ยเลี้ยง
ดังกล่าวด้วย 

 4) กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราการ 
• ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

 
การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ เบิกในลักษณะเหมาะจ่าย  

เบิกตามบัญชีหมายเลข 2 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 และบัญชีการ
เทียบต าแหน่งบุคคคลภายนอก แห่งหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 
2551 ดังตารางที่ 3.1 
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ตารางท่ี 3.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการภายในประเทศในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ประเภท 
 

ระดับ 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
(บาท : วัน : คน) 

เต็มวัน 
ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

240 

ทั่วไป ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ (กลุ่มงานบริการและงานเทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป - 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ - 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ - 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ - 2 ปี 
พนักงานราชการ (ยกเว้น ระดับเชี่ยวชาญ) 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการส านัก
ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

270 
 
 

 
 
 

270 

วิชาการ 
 
 
 

เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
พนักงานราชการ ระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับสูง  
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

บริหาร บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
อธิการบดี 
บริหารระดับต้น 
รองอธิการบดี  
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หมายเหตุ. จาก ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2565, (2565). 

     ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 

  การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551).  
  
 2. ค่าเช่าที่พัก  
 มาตรา 17 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 (2553, 
น. 11) ก าหนดการเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่า
เช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1) การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแห่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่
ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 ตามข้อ 4 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 2) กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนข้ึนไป ต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็น
ที่ไม่อาจพักรวมกับผู้ อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว แห่ง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 บัญชีหมายเลข 3 
 3) เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไป
ราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ตามข้อ 5 (2) แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 
 ค่าเช่าที่พัก แบ่งเป็น 2 ลักษณะ  

1. ค่าเช่าที่พัก กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
 เบิกตามบัญชีหมายเลข 3 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 ประกอบกับ ข้อ 2 (2.1) แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 
และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 และบัญชีการเทียบต าแหน่งบุคคคลภายนอกแห่งหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 ดังตารางที่ 3.2 
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ตารางท่ี 3.2 อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศกรณีเดินทางไปราชการ เลือกเบิกในลักษณะ จ่ายจริง 

ประเภท ระดับ 

อัตรา
กระทรวงการคลัง 
(บาท : วัน : คน) 

อัตราประกาศ 
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
พักคน
เดียว 

พักคู่ พักคน
เดียว 

พักคู่ 

ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน  

1,500 850 1,200 750 

ทั่วไป ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ  
(กลุ่มงานบริการและงานเทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป – 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี 
พนักงานราชการ ยกเว้นระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม 
ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

2,200 1,200 1,800 900 
วิชาการ 

 
 
 

เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
พนักงานราชการ ระดับเชี่ยวชาญ 
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ประเภท ระดับ 

อัตรา
กระทรวงการคลัง 
(บาท : วัน : คน) 

อัตราประกาศ 
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
พักคน
เดียว 

พักคู่ พักคน
เดียว 

พักคู่ 

อ านวยการ ระดับสูง  
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 2,200 1,200 1,800 900 

บริหาร บริหารระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
รองอธิการบดี 

จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
วิชาการ ทรงคุณวุฒิ 

ศาสตราจารย์ ด ารงต าแหน่ง 3 ปี ขึ้นไป 
2,500 1,400 2,000 1,000 

บริหาร บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
อธิการบดี 

กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจ าเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกเพ่ิมได้อีก 1 ห้อง หรือ 
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมายเหตุ. จาก ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2565, (2565). 

     ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
 พ.ศ. 2563 (น. 1), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 

  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 

  การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551). 
 
 หลักฐานประกอบการเบิกค่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
 1) ใบเสร็จรับเงิน ตามข้อ 46 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ. 2562 (2562, น. 17) 
 2) ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
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 2. ค่าเช่าที่พัก กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 3 ประกอบกับ ข้อ 2 (2.3) แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563  ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 
และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 และบัญชีการเทียบต าแหน่งบุคคคลภายนอก 
แห่งหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  ดังตารางที่ 3.3 
 
ตารางท่ี 3.3 อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศกรณีเดินทางไปราชการ เลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย 

ประเภท ระดับ 
อัตรา

กระทรวงการคลัง 
(บาท : วัน : คน) 

อัตราประกาศ 
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

800 800 

ทั่วไป 
 
 

ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ  
(กลุ่มงานบริการและงานเทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิชาการ 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป – 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี 
พนักงานราชการ ยกเว้นระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 

  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ประเภท ระดับ 
อัตรา

กระทรวงการคลัง 
(บาท : วัน : คน) 

อัตราประกาศ 
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

1,200 1,000 

วิชาการ 
 
 

วิชาการ 

เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
พนักงานราชการ ระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับสูง  
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

บริหาร บริหารระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
รองอธิการบดี 

หมายเหตุ. จาก ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2565, (2565). 

     ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
 พ.ศ. 2563 (น. 2), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิ ชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 
 การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551).  

 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย 
  ไม่ต้องแนบหลักฐานขอเบิกค่าที่พัก 
 
 3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 มาตรา 22 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
(2560, น. 26) ก าหนดว่าการเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์
แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
การขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 ค่าพาหนะ แบง่เป็น 3 ลักษณะ คือ 
 1. พาหนะรับจ้าง 
 2. พาหนะประจ าทาง 
 3. พาหนะส่วนตัว 
 
 1.  พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 มาตรา 22 วรรคสอง แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 
2560 (2560, น. 26) การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
 1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ ราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่
เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
 3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 การเดินทางตาม 1) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่าย
จริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
ตาม 2) ไม่ได ้
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา 8/1 เพ่ิมโดย
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ.  2548 ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่ 
จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่าง  
การลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทาง 
ไปราชการ (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560, 2560, น. 27) 
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ตารางท่ี 3.4 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
ประเภท ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 
ทั่วไป ระดับอาวุโส 

ระดับช านาญงาน 
เบิกระหว่างที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการกับสถานีรถประจ าทาง 
ในจังหวัดเดียวกันเบิกได้เท่าที่ 
จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 
1) กรณีข้ามเขตจังหวัด เขตติดต่อ
หรือผ่านกทม. ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน ได้เท่าท่ี 
จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
2) การเดินทางไปกลับ ระหว่างที่อยู่ 
ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ 
ในจังหวัดเดียวกันไม่เกิน 
วันละ 2 เที่ยว 
3) การเดินทางไปราชการในเขต
กรุงเทพมหานคร 
มาตรการประหยัด มทร.ศรีวิชัย 
1) เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท และ
เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 
2) กรณีข้ามเขตจังหวัดระหว่าง 
กทม. กับจังหวัดที่มีเขตติดกับกทม. 
หรือข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกทม. 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการ 
อาจารย์ ปริญญาตรี 8 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาโท 5 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาเอก 2 ปีขึ้นไป 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ช านาญการพิเศษ 
รองศาสตราจารย์ 3 ปี - 6 ปี 
เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 
ทรงคุณวุฒิ 
ศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป 

อ านวยการ ระดับต้น  
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง
ผู้อ านนวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือ
เทียบเท่า 
ระดับสูง 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

บริหาร บริหารระดับสูง 
อธิการบดี 
บริหารระดับต้น 
รองอธิการบดี 
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ประเภท ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 
ทั่วไป 

พนักงานมหาลัย
ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงาน 
ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ่มเชี่ยวชาญ) 
ต่ ากว่าอนุปริญญา 
อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ - 8 ปี 

1) เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง 
2) กรณีมีรถประจ าทางแต่มีความ
จ าเป็นต้องใช้รถรับจ้าง เช่น  
กรณีมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือ
เดินทางยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผล
ไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.111) 

วิชาการ ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ - 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ - 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ - 2 ปี 

หมายเหตุ. จาก หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
 จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ, โดย กระทรวงการคลัง, (2550). 

     ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก
 ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 (น. 2), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี วิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 
 การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551).  

 
 ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณเป็นไปอย่างเหมาะสม ประหยัด สอดคล้องกับ
สถานการณ์ทางด้านงบประมาณรายจ่ายในปัจจุบัน ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาองค์กร  
จึงก าหนดมาตรการประหยัดในการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายตาม  
ข้อ 2.7 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก
ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย, 2563, น. 2) ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 
 1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานีขนส่ง หรือ 
กับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท และเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 
 2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท และเบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
 3) การเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขต
ติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานีขนส่ง ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 
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 ในกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกจ่ายโดยมีจ านวนผู้โดยสารไม่น้อยกว่า 3 คนต่อพาหนะรับจ้าง  
1 คัน หากมีเศษเหลือไม่เกิน 2 คน ให้เบิกได้อีก 1 คัน 
 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้ขอเบิกลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย ตามข้อ 47 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 
 2. พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก
และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวาง
แน่นอน  
 ข้อ 9 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2565 ก าหนดว่าการเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่
จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง โดยให้เบิก
ค่าพาหนะได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นต้องเดินทาง
ในเส้นทางอ่ืน ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 ข้อ 2.5 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ลงวันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2563 
เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง และ 
ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของ
พาหนะที่ใช้เดินทาง และ ข้อ 2.6 การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง ส าหรับ
การเดินทางโดยรถด่วน หรือรถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย, 2563ก, น. 2) ดังตารางที่ 3.5 
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ตารางท่ี 3.5 สิทธิการเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 

ประเภท ระดับ 
รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ 

ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน  จ่ายจริง จ่ายจริง 
วิชาการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติการ 
วิชาการ 

 

ระดับช านาญการ  
ปริญญาตรี 8 ปีขึ้นไป 
ปริญญาโท 5 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาตรี 8 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาโท 5 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาเอก 2 ปีขึ้นไป 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 3 ปี 
ระดับช านาญการพิเศษ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป  - 6 ปี 
ระดับเชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 3 ปี 
ระดับทรงคุณวุฒิ 
ศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป 

จ่ายจริง จ่ายจริง 

อ านวยการ ระดับต้น  
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 
ระดับสูง 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

จ่ายจริง จ่ายจริง 

บริหาร บริหารระดับต้น บริหารระดับสูง 
รองอธิการบดี อธิการบดี 

จ่ายจริง จ่ายจริง 

พนักงานราชการ 
กลุ่มเชี่ยวชาญ 

 จ่ายจริง จ่ายจริง 
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ประเภท ระดับ 
รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ 

ทั่วไป 
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงาน 
ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ่มเชี่ยวชาญ) 
ต่ ากว่าอนุปริญญา 
อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ-8 ปี 

จ่ายจริง ตั้งแต่ 
ชั้นที่ 2  
นั่ง นอน

ปรับอากาศ
ลงมา 

วิชาการ 
 

ปฏิบัติการ 
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ - 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี 

จ่ายจริง 

หมายเหตุ. จาก ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
  พ.ศ. 2565, (2565). 

 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
 พ.ศ. 2563 (น. 2), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 

 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
 พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 
 การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551).  
 
 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ก าหนดการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้เบิก 
ค่าโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ตามข้อ 2.9 แห่งประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 
21 มกราคม พ.ศ. 2563 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ ดังตารางที่ 3.6 
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ตารางท่ี 3.6 สิทธิการเบิกเดินทางโดยสารเครื่องบิน 
ประเภทผู้ด ารงต าแหน่ง ชั้นที่นั่ง 

(1) อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ ซึ่งด ารงต าแหน่งอาจารย์ที่ปฏิบัติงาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาโท หรือ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ 
(2) ผู้ช่วยอธิการบดี ซึ่งด ารงต าแหน่งอาจารย์ที่ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
ส าหรับวุฒิปริญญาโท หรือ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ 
(3) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตผู้อ านวยกอง
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง หรือในกรณีเป็น
ผู้รักษาราชการแทน ซึ่งด ารงต าแหน่งอาจารย์ที่ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
ส าหรับวุฒิปริญญาโท หรือ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์หรือด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป หรือประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับ
ช านาญงานขึ้นไป 
(4) ผู้ด ารงต าแหน่งนอกจาก (1) - (3) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วนเพ่ือ
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

ชั้นประหยัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(5) บุคลากรที่ด ารงต าแหน่งไม่เข้าเกณฑ์ตาม (1) - (4) หากประสงค์เดินทางโดย
เครื่องบินจะเบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดิน
ระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

ภาคพ้ืนดินระยะ
เดียวกันตามสิทธิ์ 

หมายเหตุ. จาก ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก  
 ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 (น. 3), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 
  
 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศและวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการการเบิกจ่ายสูญหาย 
(กระทรวงการคลัง, 2559) สรุปสาระส าคัญดังต่อไปนี้ 
 1) ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ 
น าเที่ยวหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 2) เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  
ไม่สามารถเบิกได ้
 
 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ดังนี้ 
 1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสาย
การบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน และให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
 2) กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัท 
สายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด  
การเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา
ที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสารและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ จ านวนเงินรวม ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  
 วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 1) ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ  
น าเที่ยว เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการ  
ว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 2) กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) 
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุ
ของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรอง  
ว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ ว 
ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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 3. พาหนะส่วนตัว 
  พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (กระทรวงการคลัง, 2550) ประกอบกับข้อ 2.8 แห่งประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย, 2563ก, น. 3) สาระส าคัญดังต่อไปนี้  
  การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการพิจารณา
อนุญาตให้เท่าที่จ าเป็น หรือเพ่ือเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางมากกว่าการใช้พาหนะประจ า
ทางหรือการเดินทางโดยเครื่องบิน โดยผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตก่อนการเดินทางไปราชการและต้อง
ใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ในกรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นเพ่ือพิจารณาอนุญาตด้วยจึงจะมีสิทธิ์เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายต่อ 1 คัน 
ได้ในอัตรา ดังนี้ 
  รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 
  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 
  การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง 
กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
 หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
 1) หนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
 2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้ ให้ผู้ขอเบิกลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย ตามข้อ 47 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 
 4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น เนื่องจากในการเดินทางไปราชการ    
 ผู้เดินทางสามาถเบิกค่าใช้จ่าที่จ าเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ ตามหนังสือ ที่ กค 0409.6/ว 42 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
(กระทรวงการคลัง, 2550) 
 1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ เช่น ค่าผ่านทางด่วนหรือค่าปะยางรถยนต์ 
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 2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการก าหนดไว้
เป็นเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 
 3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฝึกอบรม   
 ข้อ 24 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 (2555, น. 7) ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการ
ต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวน
ที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน  
 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม สรุปสาระส าคัญดังต่อไปนี้  
 1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม
เรียกเก็บ 
 2. กรณีค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาหาร ค่าเช่า
ที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมงดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 3. กรณีไม่ร่วมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะท ั้งหมดหรือรับผิดชอบ 
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์ แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็น
บุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น เบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าท่ีพัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1)  เบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีฝึกอบรม ตามความข้อ 18 (2) แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
(2555, น.6) ก าหนดให้ค านวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
แล้วแต่กรณี โดยให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึง 
24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น เกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  
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 2) ค่าที่พัก เบิกค่าใช้จ่ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 
14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี  2556 
(กระทรวงการคลัง, 2556, น.2) ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2566 ดังตารางที่ 3.7 
 
ตารางท่ี 3.7 อัตราค่าเช่าที่พัก กรณีเดินทางไปราชการฝึกอบรม  

 
ประเภท 

 
ระดับ 

มาตรการบรรเทา 
(บาท : วัน : คน) 

พักคนเดียว พักคู่ 
ประเภท ก   

 
 
 
 

ไม่เกิน 2,400 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1,300 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 
วิชาการ 

 
เชี่ยวชาญ   
รองศาสตราจารย์ 6 ปี ขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง – 3 ปี 
ทรงคุณวุฒิ 
ศาสตราจารย์ 3 ปี ขึ้นไป 

อ านวยการ 
 

ระดับสูง 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

บริหาร ระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
รองอธิการบดี อธิการบดี 

ประเภท ข   
 
 
 
 

ไม่เกิน 1,450 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 900 
 
 
 
 
 
 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ  
(กลุ่มงานบริการและงานเทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป – 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
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ประเภท ระดับ 
มาตรการบรรเทา 
(บาท : วัน : คน) 

พักคนเดียว พักคู่ 
วิชาการ ปฏิบัติการ  

อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี 
พนักงานราชการ ยกเว้นระดับเชี่ยวชาญ 

ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อ านวยการ
สถาบัน รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
กอง หรือเทียบเท่า 

หมายเหตุ. จาก  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 (น. 2), 
 โดย กระทรวงการคลัง, (2556). 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน  
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 
การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551). 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
ผู้ประสงค์ขอเดินทางไปราชการ 

 การด าเนินเกี่ยวกับการขอเดินทางไปราชการและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส าหรับผู้เดินทางไปราชการจะต้องเข้าใจในสิทธิและหน้าที่อันพึงกระท าก่อนออกเดินทางเพ่ือให้สามารถ
เดินทางไปถึงจุดหมายปลายทางได้ ในการเดินทางไปราชการในหน่วยงานอ่ืนที่จัดนอกสถานที่ เช่น 
การเดินทางไปราชการเข้าร่วมประชุม การเดินทางไปราชการฝึกอบรม สัมมนา การเดินทางไปราชการ
เพ่ือนิเทศนักศึกษา หรือการเดินทางไปราชการศึกษาดูงาน ผู้เดินทางไปราชการต้องได้รับอนุมัติจาก 
ต้นสังกัดก่อนการเดินทางไปราชการตามล าดับขั้นตอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย ผู้เดินทางไปราชการ มีวิธีการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. การขออนุญาตเดินทางไปราชการ ให้ผู้ประสงค์เดินทางไปราชการ เช่น เข้าร่วมประชุม เดินทางไป
ราชการอบรมสัมมนา เดินทางไปนิเทศนักศึกษา หรือศึกษาดูงาน ด าเนินการขออนุญาตเดินทางไป
ราชการพร้อมแนบรายละเอียดของต้นเรื่อง หรือรายละเอียดโครงการอบรมสัมมนา โดยระบุเหตุผล 
ความจ าเป็น วัตถุประสงค์ ชื่อ ต าแหน่งและระดับของผู้เดินทาง สถานที่ วันเวลา (ครอบคลุมวันลากิจ/  
ลาพักผ่อน วันเดินทางก่อนและหลัง) และประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยื่นหนังสือ 
ผ่านตามสายงานกระบวนการโดยผ่านผู้บังคับบัญชาขั้นต้น คือ หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชา และหัวหน้าสาขา 
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ตามล าดับ เพ่ือพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดในการขอเดินทางไปราชการ ตลอดจนความเหมาะสม 
ในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2. การขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ และต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่เดินทาง และในกรณียืมเงิน
ทดรองราชการ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่เดินทางเท่านั้น และเดินทางไปราชการตามวันเวลาที่ได้รับ
อนุมัต ิตลอดจนเดินทางกลับจากไปราชการ 
 3. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงิน/
ผู้ทดรองจ่าย จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ โดยแนวทางปฏิบัติของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการมายังเจ้าหน้าที่การเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภายใน 7 วันท าการ ตามข้อ 4.4 
วรรคสอง ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2566 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คณะวิศวกรรมศาสตร์, 2566, น. 2) 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
 การด าเนินการเกี่ยวกับการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในระดับสาขาและส่วนที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและ 
น าส่งเอกสารไปยังงานการเงินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง โดยมีวิธีการปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้ 
 1. ตรวจสอบสิทธิของผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1)  ข้าราชการ ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครู
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการัฐสภาพ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ และ
ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร ตามความมาตรา 3 แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
  2)  ลูกจ้างประจ า 
  3) ลูกจ้างชั่วคราว บุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้างจากเงินรายได้และแต่งตั้งให้เข้าปฏิบัติงานในต าแหน่ง
และหน้าที่ในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือน ตามความข้อ 3 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2560 และตามความในข้อ 21 วรรคสอง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดโดยอนุโลม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย, 2560, น. 4) 
  4) พนักงานราชการ ที่ได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
ข้าราชการโดยอนุโลม ตามความในข้อ 6 (2) แห่งประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง
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สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 (ส านักงาน ก.พ. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ, 
2554, น. 3) 
  5) พนักงานมหาวิทยาลัย บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดย
ได้รับค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ตามข้อ 4 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ. 2566 (2566, น. 1) และตามความในข้อ 22 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับสิทธิประโยชน์ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้บังคับกับข้าราชการโดยอนุโลม และพนักงานมหาวิทยาลัยๆได้รับสิทธิประโยชน์
ตามข้อ 22.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 (2561, น. 5) และตามข้อ 5 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2562 (2562) ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงาน
มหาวิทยาลัยโดยมีอ านาจและหน้าที่บริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการและของมหาวิทยาลัย  
  6) บุคคลภายนอก โดยเทียบต าแหน่งเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง  การเทียบต าแหน่ง
(กระทรวงการคลัง, 2551, น. 2-3)   
 2. ตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
  1) ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง ตั้งแต่วันที ่
ออกเดินทางไปราชการถึงวันที่กลับจากการเดินทางไปราชการ ภายในช่วงเวลาและเส้นทางที่ได้รับอนุมัติ
ให้ไปราชการ 
  2) หากออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ
ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัว และได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการเท่านั้น ตามมาตรา 8/1 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
 3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ต้องจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ตามมาตรา 14 แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (2526, น. 4) ได้แก่ 
  1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  2)  ค่าเช่าที่พัก 
  3) ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม อ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ  
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 4. การตรวจสอบการนับระยะเวลาเดินทางไปราชการและค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้ถูกต้อง 
ตามมาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 และ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 2 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2563 
และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 เรื่อง การเทียบต าแหน่ง ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  
 5. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องรวดเร็วและไม่ท าให้ส่วนราชการเสียหาย ควรตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายต้องค านึง ถึงความเร่งด่วน
ของเรื่องเบิกจ่ายแต่ละกรณีให้มีความส าคัญ ดังต่อไปนี้ 
  1) เอกสารที่มีความเร่งด่วน คือด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 
  2)  ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน ประกาศ ค าสั่ง
และข้อบังคับอย่างเคร่งครัด 
  3) เมื่อพบปัญหาควรน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและน าไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
  4) อธิบายให้ค าแนะน า ปรึกษาหารือ เพ่ือเกิดความเข้าใจและน าไปปฏิบัติที่ดียิ่งขึ้น 
  5)  ศึกษา ค้นคว้า กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับให้ทันกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
 1. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ครบถ้วนตามระเบียบก าหนดหรือไม่ระบุ
เวลาไป - กลับ ให้ผู้เบิกครบถ้วน ซึ่งความจริงอาจจะค านวณเบี้ยเลี้ยงไม่ได้ตามที่ขอเบิกก็ได้ ฉะนั้นผู้ขอ
เบิกจะต้องระบุเวลาไป - กลบั ให้ครบถ้วน 
 2. การไม่ระบุวัน เวลา กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ โดยเดินทางไป - กลับไม่พร้อมกัน 
ให้ผู้เดินทางไป - กลับ ไม่พร้อมกับคณะ ให้ระบุวันเวลาที่เดินทางไป - กลับ ไว้ในหมายเหตุของรายงาน
การเดินทาง 
 3. การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินให้ผู้ไม่มีสิทธิโดยสารเครื่องบิน ให้ผู้ขออนุมัติท าบันทึกข้อความ 
ขออนุญาตระบุเหตุผลความจ าเป็นและความเสียหายของราชการหากไม่ได้เดินทางโดยเครื่องบิน ทั้งนี้ 
ควรก าหนดหลักเกณฑ์ว่าในกรณีใดบ้างที่จะขออนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบิน 
 4. การเดินทางไปราชการคนเดียวผู้เบิกได้แนบแบบ 8708 ส่วนที่ 1 ผู้เบิกไม่ต้องแนบแบบ 8708 
ส่วนที่ 2 (ใบขวาง) เพราะไม่ได้เดินทางเป็นหมู่คณะ 
 5. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักเหมาจ่าย ผู้ เบิกไม่ต้องแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
เพราะรายละเอียดค่าใช้จ่ายก าหนดไว้ในรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 เรียบร้อยแล้ว 
 6. การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินก่อนเสร็จ สิ้นการเดินทาง 
ให้ผู้เบิกต้องเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ) หลังเสร็จสิ้นการเดินทาง 
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 7. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ผู้เบิกได้เบิกค่าผ่านทางพิเศษรวมไว้ด้วย ให้ผู้เบิกสามารถเบิกจ่ายได้ 
เฉพาะค่าพาหนะรับจ้างเท่านั้น ส่วนค่าผ่านทางพิเศษที่ไม่ใช้รถยนต์ส่วนราชการแล้วรถรับจ้าง อ่ืน ๆ 
ไม่สามารถเบิกได ้
 8. ในกรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางได้ไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลประกอบ ตามมาตรา 21 แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
 9. การใช้ยานพาหนะส่วนบุคคลไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา คือ
คณบดีและอธิการบดี ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่าย
ส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนบุคคล 
 10. การตีความหมายของการเดินทางไปราชการและการเดินทางไปราชการฝึกอบรมต้องให้มีความ
แตกต่าง เช่น ค่าท่ีพัก หากเดินทางไปราชการปกติให้เบิกเหมาจ่ายค่าที่พักได้ ส่วนการเดินทางไปราชการ
ฝึกอบรมไม่สามารถเบิกเหมาจ่ายได้ จะต้องออกเป็นใบเสร็จรับเงินเท่านั้น 
 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีขั้นตอนการท างานที่ละเอียดอ่อนและ
ต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และ  
ข้อกฎหมายของทางราชการที่ก าหนดไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าว ไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบ
และข้อกฎหมายที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และบรรลุตามเป้าหมาย 
 การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ มีข้อควรระวังการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ในการปฏิบัติงานต้องใช้ความระเอียด รอบคอบ ในการสังเกตเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ชื่อและนามสกุลของ 
ผู้เข้าพักถูกต้อง วัน เดือน ปี ที่เข้าพัก และวัน เดือน ปี ที่ออก ถูกต้องสอดคล้องกับเอกสารที่ได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการ ฯลฯ 
 2. นับระยะเวลาเดินทางไปราชการและการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการจะต้อง
ถูกต้องและแม่นย า 
 3. การเบิกค่าพาหนะต้องสอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 4. การค านวณระยะทางในการเบิกเงินชดเชยพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 5. ขออนุมัติเดินทางไปราชการก่อนการเดินทางทุกครั้ง 
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 6. ผู้เดินทางต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ตามหลักฐานการจ่ายเงิน ข้อ 46 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (2562, น. 17) ดังต่อไปนี้   
 1)  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน   
 2)  วันเดือนปี ที่รับเงิน   
 3)  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
 4)  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
 5)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
 7. ถ้าเดินทางไปราชการผู้เดินทางต้องระบุ สถานที่เดินทาง วัน เวลา เส้นทางหลวงแผ่นดิน ทั้งไป
และกลับให้ชัดเจน หากระบุเส้นทางไปราชการเป็นเท็จอาจเกิดเหตุการณ์ไม่คาดหมายล่วงหน้าได้  
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 8. การเดินทางล่วงหน้าโดยไม่ได้ขออนุมัติเดินทางก่อนล่วงหน้า สิทธิของผู้ขอเบิกจะไม่ครอบคลุม  
ในวันที่เดินทางก่อนล่วงหน้า แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. หากใบเสร็จรับเงินสูญหายแล้วน าส าเนามาเบิกจ่ายให้ท าบันทึกชี้แจงและรับรองว่าจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก 
 10. การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ทั้งนี้ต้องไม่ เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 
 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ 
 1. การเดินทางไปราชการทุกครั้งต้องมีต้นเรื่องจากหน่วยงานภายนอกหรือมีเหตุที่จะเดินทาง 
ไปราชการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือเข้าร่วมประชุมชี้แจง หรือได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยสูงสุด 
 2. ผู้เดินทางไปราชการต้องไม่ออกนอกเส้นทางตามที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่
ตนระบุไว้ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 3. ต้องไม่น าหลักฐานใบเสร็จรับเงินที่กระทรวงการคลังไม่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้มาเบิก เช่น ค่าผ้าเย็น 
ค่าทิป ไกด์ทัวร์ ค่านักร้อง ค่าเครื่องดื่ม (เช่น ค่าเบียร์ เหล้า โซดา) เป็นต้น 
 4. ต้องปฏิบัติตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในต้นเรื่องของต้นสังกัดที่ผู้ขอเดินทางไปปฏิบัติราชการ เช่น 
เริ่มปฏิบัติงานเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
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 5. ต้องไม่แนบเอกสารการเบิกจ่ายที่เป็นเท็จ เช่น ค่าท่ีพัก ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 6. ต้องตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง โปร่งใส รัดกุม  และ
มหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด 
 7. ต้องไม่เอ้ือประโยชน์ให้แก่พวกพ้องหรือผู้ที่มีความสนิทสนมกับตนเอง หากตรวจสอบเอกสาร 
พบข้อผิดพลาดต้องส่งคืนแก้ไขโดยด่วน 
  
3.4 แนวคิด งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ศิรินทร์ ทิมจันทร์ (2564) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
คณะวิทยาการจัดการ ประจ าปีงบประมาณ 2559 โดยวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและศึกษา
ปัญหาในการเบิกจ่ายงบประมาณในการเดินทางไปราชการของคณะวิทยาการจัดการที่ไม่เป็นไปตามแผน 
ผลการศึกษา พบว่า ปัญหาในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสายวิชาการและ  
สายสนับสนุนในงบพัฒนาบุคลากร มีปัญหามากที่สุด คือ ค่าที่พักและค่าพาหนะ การเบิกจ่ายไม่ เป็นไป 
ที่ขออนุมัติ ซึ่งค่าที่พักมาจากการที่ผู้เดินทางไปราชการไม่ได้มีการจองที่พักไว้ก่อน จึงไม่ทราบค่าใช้จ่าย  
ที่แน่นอนก่อนขออนุมัติหรือขออนุมัติไปราชการใกล้กับวันก าหนดการในการเดินทาง จึงขออนุมัติตามสิทธิ
ที่สามารถเบิกจ่ายได้ แต่เบิกจ่ายต้องตามจริงซึ่งน้อยกว่าที่ขออนุมัติ ท าให้การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผน
ที่ตั้งไว้ โดยแนวทางในการแก้ปัญหา คือ ต้องให้ผู้ที่ขออนุมัติไปราชการท าการจองที่พักหรือส ารวจค่าที่พัก
ให้ได้ค่าใช้จ่ายที่แน่นอนก่อนขออนุมัติไปราชการ เพ่ือเบิกจ่ายจะได้เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้ ในส่วนของ 
การเดินทางออกนิเทศนักศึกษา จากการสัมภาษณ์อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการและออกนิเทศนักศึกษา 
ปัญหาที่พบ คือ นักศึกษาฝึกงานในสถานที่ใกล้กับมหาวิทยาลัยเป็นจ านวนมาก จึงไม่จ าเป็นต้องเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและบางสาขามีการจ้างเหมารถตู้เดินทางเป็นหมู่คณะออกนิเทศหลายสถานที่  
ซ่ึงค่าน้ ามันเชื้อเพลิงจะมีการประมาณการไว้ตามสถานที่ที่มีการออกนิเทศนักศึกษา แต่เมื่อมีการเบิก 
จ่ายจริงต้องเบิกจ่ายตามใบเสร็จที่จ่ายจริง เมื่อมีการออกนิเทศโดยจ้างเหมารถตู้หลายครั้งงบประมาณ  
ในส่วนนี้จึงเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามที่วางแผนไว้ โดยมีแนวทางในการแก้ปัญหา คือ ผู้รับผิดชอบโครงการ
และออกนิเทศนักศึกษาต้องท าการตกลงราคาและประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกับผู้รับจ้างเหมารถตู้ 
เพ่ือให้ได้งบประมาณที่ใกล้เคียงกับการเบิกจ่ายมากที่สุด จากผลการวิจัยนี้ ผลสรุปการเบิกจ่ายส่วนใหญ่
ต่ ากว่า 95% คณะฯ ควรจัดโครงการให้ความรู้ด้านการเขียนโครงการ การประมาณค่าใช้จ่ายในหมวด 
ต่าง ๆ รวมถึงการจัดด าเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบราชการให้แก่ผู้ด าเนิน
โครงการต่าง ๆ และผู้ขอเดินทางไปราชการ และควรให้เจ้าหน้าที่งานการเงินจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการไปราชการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ประโยชน์จากงานวิจัย จากปัญหาที่พบมากที่สุด คือเรื่องค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ผู้เขียนได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในเรื่องของการประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่าย 
ในหมวดต่าง ๆ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเรื่องขั้นตอนการด าเนินการเรื่องเอกสารขออนุมัติ 
ไปราชการ การเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ ควรจัดโครงการให้ความรู้ด้านการเขียนโครงการ  รวมถึง
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การจัดด าเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบราชการให้แก่ผู้ด าเนินการโครงการต่าง ๆ 
จึงควรที่จะให้ความส าคัญกับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการไปราชการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
ให้ถูกต้อง 

สายใจ ชุนประเสริฐ (2562) ได้ศึกษาวิจัย เรื่อง แนวทางการพัฒนาการเบิก - จ่ายของคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี พบว่า ปัญหาที่ต้องได้รับการแก้ไข คือ อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 
ที่เป็นบุคคลภายนอกมาจัดฝึกอบรมประเภทต่าง ๆ  เช่น การบรรยาย การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติให้กับ
นักศึกษาเบิกได้ไม่เกิน 600 บาทต่อชั่วโมง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ในประเทศสามารถ
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย) ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง) ค่าพาหนะประจ าทางและเบิกค่าพาหนะ 
ได้เท่าที่จ่ายจริง กรณีใช้ยานพาหนะส่วนบุคคลต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีก่อนเดินทางสามารถ  
เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ ในลักษณะเหมาจ่าย คือ รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท การยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการควรมีการด าเนินการก่อนเริ่มโครงการอย่างน้อย 5 วันท าการ 
ควรส่งเอกสารประกอบการเบิก - จ่าย ภายใน 7 - 15 วัน หลังจากที่ได้จัดโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ใบรับเงินค่าผ่าน
ทางด่วนหรือทางพิเศษต้องท าใบแทนใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรับรองการจ่ายเงิน เป็นต้น ในขณะที่แนวทาง 
การพัฒนาการเบิก - จ่าย ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี พบว่า ควรจัดท าแผ่นพับ 
คู่มือการเบิกจ่ายแผนภาพหรือรายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและการเบิก - จ่าย ติดประกาศ
ไว้ในหน่วยงาน ผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณควรจะต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ อย่างสม่ าเสมอ หรือเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง
ติดตามข่าวสารของประกาศและระเบียบอยู่ตลอดเวลา 
 ประโยชน์จากงานวิจัย คือ ได้มีการจัดท าคู่มือการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการ ในรูปแบบของแผนภาพและรายละเอียดขั้นตอนในการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
เผยแพร่ไว้ในหน่วยงาน ให้บุคลากรและผู้ที่สนใจศึกษา 
 
 นันทมาศ เหลืองน้ าเพ็ชร และนางสุกัญญา นิ่มเนียม (2555) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องการศึกษาความรู้
ความเข้าใจในระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และปัญหาการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการของบุคลากร คณะศิลปะศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตก าแพงแสน เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาวิจัยเป็นแบบสอบถามใช้เก็บข้อมูลจากกลุ่มเป้าหมาย 
วิธีสุ่มตัวอย่างโดยก าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่าง ผลสรุปของการวิจัย พบว่า กลุ่มตัวอย่างมีความรู้  
ความเข้าใจในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอยู่ใน
ระดับมาก และมีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย โดยปัญหาส าคัญที่มีความต้องการ
แก้ไขอย่างเร่งด่วน คือ การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ปัญหารองลงมาคือการไม่จัดท าใบขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการก่อนการเดินทางไปราชการ  
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 ประโยชน์จากงานวิจัย คือ ผู้เขียนได้มีแนวทางในการเริ่มต้นเขียนคู่มือปฏิบัติงานเรื่องดังกล่าว 
ในคู่มือปฏิบัติงานควรระบุขั้นตอนและตัวอย่างประกอบ ซึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเป็นความต้องการ  
ที่กลุ่มเป้าหมายต้องการให้แก้ไขอย่างเร่งด่วน และท าให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว ถูกต้อง  
อีกทั้งเจาะประเด็นให้ความส าคัญกับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายซึ่งส่วนใหญ่มักจะพบข้อผิดพลาด
บ่อยครั้งจากการตรวจพบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร และ
เก็บสถิติข้อผิดพลาดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เพ่ือน ามาพัฒนา ปรับปรุง  
 
 เจริญชัย โสธนนท์และคณะ (2554) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องการวิเคราะห์สถานการณ์กระบวนการเบิกจ่าย
ในการเดินทางไปราชการของส านักติดต่อน าโดยแมลง กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข การวิเคราะห์
สถานการณ์กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นการวิจัยโดยน าปัญหาจากการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ที่ได้ปฏิบัติอยู่เป็นประจ า ของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและบัญชี โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือต้องการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีประสิทธิภาพ 
วิธีการศึกษาเริ่มต้นจากการทบทวนกระบวนการปฏิบัติด้านการเขียนเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ จากนั้นเก็บข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างโดยใช้แบบตรวจสอบรายการปัญหา 
การเบิกจ่ายเงิน และน ามาวิเคราะห์สถานการณ์ของกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ผลการศึกษาพบว่า 
กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศชาย คิดเป็นร้อยละ 56.3 และเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 43.7 โดยกลุ่ม
ตัวอย่างทั้งหมดมาจาก 7 กลุ่มงาน ส่วนใหญ่เป็นกลุ่มตัวอย่างจากฝ่ายบริหารทั่วไป รองลงมาอยู่ในกลุ่ม
กีฏวิทยาและควบคุมแมลงน าโรค และกลุ่มระบาดวิทยาตามล าดับ ผลการศึกษาความครบถ้วนของการ
เขียนเอกสารเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พบว่ามีเพียงเอกสารประเภทที่ 1 คือ ใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) เท่านั้น ที่กลุ่มตัวอย่างสามารถเขียนเอกสารประเภทนี้ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือระเบียบที่ก าหนด คิดเป็นร้อยละ 53.1 ส่วนเอกสารประเภทที่ 2 - 4 นั้น 
พบว่าไม่มีกลุ่มตัวอย่างใดเลยที่สามารถเขียนได้ถูกต้อง แสดงให้เห็นว่ากลุ่มตัวอย่างดังกล่าวยังไม่ทราบและ
เข้าใจวิธีการเขียนเอกสารทั้ง 3 ประเภทให้ถูกต้องได้อย่างไร 
 ปัญหาด้านการเขียนเอกสารเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นปัญหาส าคัญของ
กระบวนการเบิกจ่าย เนื่องจากตามระเบียบได้ก าหนดไว้ชัดเจนว่าเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
เท่านั้นที่จะสามารถเบิกจ่ายเงินได้ ผลการวิเคราะห์สถานการณ์จึงท าให้ทราบว่าปัญหาที่เกิดข้ึนจากสาเหตุ
ที่มาจากปัจจัยหลายประการ ประการแรก คือ ผู้เบิกขาดความรู้ ความเข้าใจและขาดความมั่นใจ  
ในการเขียนเอกสาร ประการต่อมา คือ ผู้เบิกทราบดีอยู่แล้วว่ารายละเอียดที่แท้จริงนั้นเป็นอย่างไร 
แต่เจตนาที่จะไม่เขียนหรือเว้นไว้ให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีซึ่งเป็นผู้ตรวจเขียนให้ เมื่อทราบ
สถานการณ์ของกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแล้ว ผู้วิจัยจึงได้สรุปแนวทางการ
แก้ไขปัญหาเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 3 แนวทาง คือ การจัดบริการให้ค าปรึกษาโดยให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกเงินได้สอบถามวิธีการที่ถูกต้องในการเขียนเอกสารหรือ
กระบวนการเบิกจ่ายเงินรวมทั้งตอบข้อซักถามปัญหาอ่ืน ๆ ที่สงสัย ไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
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แนวทางต่อมา คือ การจัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการทั้งหมดพร้อมค าอธิบายประกอบในรูปแบบของภาพ ติดประกาศ ณ จุด
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่บุคลากรทั้งหมด แนวทางสุดท้าย คือ การจัดประชุมหรืออบรม
เกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือทบทวนและประมวลผลความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
ที่ถูกต้อง 
 ผลการวิจัยฉบับนี้ เป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์และก่อให้เกิดประโยชน์ สูงสุด 
แก่องค์กร 
 ประโยชน์จากงานวิจัย คือ ผู้เขียนได้น าแนวทางในการแก้ไขปัญหาในเรื่องของการเขียนเอกสาร
กระบวนการเบิกจ่ายเงินมาจัดท าในรูปแบบของอินโฟกราฟิก ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ  
ในช่องทางโซเชียลมีเดีย และ ณ จุดประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ข้อมูลที่ถูกต้อง กับบุคลากรในสังกัด 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  
สรุปท้ายบทท่ี 3  

ส าหรับการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ ผู้ปฏิบัติงาน
ควรศึกษา กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง โดยถือผลประโยชน์ของทางราชการสูงสุด  

และในบทถัดไปจะเป็นการน าเสนอ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการน าเสนอ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบของผังงาน (Flow Chart) และอธิบายรายละเอียดการท างานแต่ละ
ขั้นตอน เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการและผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องด้วยตนเอง และ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน พร้อมยกตัวอย่าง หรือกรณีศึกษาที่เป็นประโยชน์ และการสอดแทรกความรู้  
จากประสบการณ์ และแนวปฏิบัติที่ดีที่ก่อให้เกิดความรู้ในการท างาน รวมถึงวิธีการติดตาม การประเมินผล
การปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

63 

บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
เนื้อหาในบทที่ 4 กล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย แผนผังการ

ปฏิบัติงาน (Work Flow) และอธิบายรายละเอียดการท างานแต่ละขั้นตอนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องด้วยตนเอง และเป็นมาตรฐานเดียวกันพร้อมยกตัวอย่าง หรือกรณีศึกษา 
ที่เป็นประโยชน์ และการสอดแทรกความรู้จากประสบการณ์ รวมถึงวิธีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นประโยชน์ในการท างาน
ของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจการท างานด้วยตนเองโดยมีหัวข้อส าคัญ 
ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.2 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.3 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานที่ดีจ าเป็นจะต้องมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) ที่เป็นล าดับขั้นชัดเจน เข้าใจง่าย 
เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการและผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยน าเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานในการด าเนินการเกี่ยวกับการขอเดินทางไปราชการและการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
พร้อมยกตัวอย่าง หรือกรณีศึกษาที่เป็นประโยชน์ และแนวปฏิบัติที่ดีที่ก่อให้เกิดความรู้ในการท างาน 
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนดังต่อไปนี้  
 4.1.1 ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
 4.1.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ        
 4.1.3 ขั้นตอนการขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  
 ซ่ึงแต่ละข้ันตอนสามารถแสดงแผนภาพล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยสัญลักษณ์ท่ีใช้ในการอธิบาย
ความในภาพ และแผนผังการปฏิบัติงาน ดังตารางที ่4.1  
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ตารางที่ 4.1 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด (Terminator) 
แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังการปฏิบัติงาน 
 

 
 

การปฏิบัติงาน (Process) 
แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 
 

 
 

การรับข้อมูลทางแป้นพิมพ์ หรือเมาส์ โดยการป้อนข้อมูลด้วย
ตนเอง 
 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 
แทนจุดเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง การตัดสินใจ หรือการ
อนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

 ทิศทาง (Flow line) แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 
ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องตามหัวลูกศร 
 

 จุดเชื่อมต่อในหน้าเดียวกัน (On Page Connector) 
แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเส้นบรรจบกันเพ่ือไปสู่การ
ท างานที่เหมือนกัน 
 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ (Off Page Connector) 
แทนจุดเชื่อมต่อของขั้นตอนตามผังงานที่อยู่คนละหน้ากัน 
 

 

 ส าหรับแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามขอบเขตของการจัดท าคู่มือนี้ สามารถเขียน
สรุปเป็นภาพรวมได้ ดังต่อไปนี้ 
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 4.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 ผู้ประสงค์จะขอเดินทางไปราชการจะต้องแจ้งความประสงค์ในการเดินทางไปราชการ  
เพ่ือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนการเดินทาง มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ

เริ่มต้น 

ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นให้ความเห็น 

บันทึกในระบบ 

ผู้บริหารลงนาม 

รับเอกสารที่ผ่านการพิจารณาอนุญาต 

ผู้เดินทางด าเนินการขออนุมตั ิ

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

     ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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 66 ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

  
 
 

เริ่มต้น การขออนุญาต
เดินทางไปราชการ และ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

   

1.  
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ท าบันทึก
ข้อความขออนุญาตเดินทาง
ไปราชการ 
1.  ผู้เดินทางไปราชการน า
 เอกสารจากหน่วยงานที่
 ประชุม จัดฝึกอบรม
 สัมมนา ท าบันทึกข้อความ
 ขออนุญาตเข้าร่วมเสนอ
 คณบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2.  ประมาณการค่าใช้จ่ายใน 
    การเดินทางไปราชการ 
    ตามสิทธิและก าหนด 
    รายการค่าใช้จ่าย  

1. ผู้เดินทางไป
ราชการ 
2. จนท.สาขา 
 

1. บันทึกข้อความขออนุญาต
 เดินทางไปราชการ  
2.  ประมาณการค่าใช้จ่าย 
3.  ใบขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
4.  กรณีเดินทางโดยรถไฟ และ
 รถทัวร์ แนบตารางเวลาเดินรถ 
5.  กรณีเดินทางโดยยานพาหนะ
 ส่วนตัวแนบใบระยะทางจาก 
 กรมทางหลวง/แหล่งข้อมูลที่
 เชื่อถือได้พร้อมลงนามก ากับ  
6.  หนังสือต้นเรื่อง หรือค าสั่ง 
7.  ก าหนดการ 
8.  แบบตอบรับ 

ภายใน    
2 วัน 

 

 

 

ขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

เริ่มต้น 

2 

2 
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ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ 
เอกสาร 
1.  จนท.สาขารับเอกสาร
 พร้อมตรวจสอบสิทธิและ
 รายละเอียดความถูกต้อง
 ของเอกสารและงบ 
 ประมาณ หากถูกต้อง
 เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 หากมีการแก้ไข ส่งคืน
 กลับผู้ขอเดินทางหรือ
 ด าเนินการแก้ไขให้ใน
 เบื้องต้น 

 
 
จนท.สาขา 
 
 
 

1. พรฏ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ประกาศ เรื่องมาตรการ 
    ประหยัด พ.ศ. 2563  
  ลว 21 ม.ค. 63 
4. ประกาศ เรื่อง การเทียบ

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2563 ลว 10 ส.ค. 63 

ภายใน    
1 วัน 

3.  ขั้นตอนที่ 3 เสนอพิจารณา
ลงนามให้ความเห็นชอบ 
1.  จนท.สาขาเสนอเอกสาร
 ขออนุญาตเดินทางไป
 ราชการต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
1.  หน.หลักสูตร 
2.  หน.สาขา 
3.  จนท.สาขา 

1.  บันทึกขออนุญาตเดินทางไป 
 ราชการข้างต้น 

1 วัน 
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นให้

ความเห็น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 

4 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 
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บันทึกในระบบ 

ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
4.  ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบและ

บันทึกในระบบ 
1.  จนท.สาขา ตรวจสอบ
 ลายเซ็นให้ครบถ้วน  
 ออกเลขท่ีหนังสือ 
2.  จนท.สาขา สแกนเอกสาร
 รูปแบบไฟล์ .pdf  
 เข้าระบบ eDoc และ
 ต้นฉบับจริงน าส่ง 
 ผ่านกระบวนการ 
 งานสารบรรณ 

 
 
1. จนท.สาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาที 

 

  

3 

5 
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ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
5.  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบและ
เสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 
1.  จนท.การเงินคณะฯ ตรวจ 
 สอบความถูกต้องและ 
 เช็ควงเงินกับ จนท.บัญชี 
2. จนท.สารบรรณคณะฯ 
 เสนอผู้บริหารและ
 ผู้เกี่ยวข้อง 

1.  จนท.การเงิน 
2.  หน.สนง. 
3.  รองคณบดี
 ฝ่ายบริหาร
 และวางแผน 
4.  คณบดี 
 

ตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียน ข้อบังคับ ประกาศ 
ค าสั่ง เพิ่มเติมดังภาคผนวก ก 
หน้า 177 
 
 
 
 
 

 
ภายใน    
3 วัน 

6.  
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ลงรับเอกสาร 
1. จนท.สาขารับเอกสารและ 
 สแกนไฟล์ให้เจ้าของเรื่อง
 รับทราบ โดยเก็บต้นฉบับ
 ไว้ที่ จนท.สาขาเพ่ือ
 ด าเนินการในส่วน  
 ทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 

 
1. จนท.การเงิน 
2. จนท.สาขา 

 
เอกสารขออนุญาตเดินทางไป
ราชการข้างต้น 

 
45 นาที 

  

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

4 

รับเอกสารฉบับจริงที่ผ่าน 
การพิจารณาอนุญาต 

7 
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 70 ตารางท่ี 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
7.  

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผู้ขอเดินทาง
ไปราชการด าเนินการ 
1.  จนท.สาขา แจ้งผู้เดินทาง
 ไปราชการเพ่ือด าเนินการ
 ขออนุมัติเดินทางไป 
    ราชการในระบบ  
    E-Service    

 
 

1.  จนท.สาขา 
2.  ผู้เดินทาง
 ไปราชการ 

 

 
 
เอกสารขออนุญาตเดินทางไป
ราชการข้างต้น 

 
 

20 นาที 

  
 
 
 

 
 
 

   

  

ผู้เดินทางด าเนินการ 
ขออนุมัติ 

6 

สิ้นสุด 
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 4.1.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
 มีข้ันตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 1. ในขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางไปราชการน าเอกสาร ส าเนาบันทึก 
ค าสั่ง หนังสือเชิญ ข้อสั่งการ หรือจากหน่วยงานที่จัดประชุม ฝึกอบรม สัมมนา การนิเทศนักศึกษาฝึกงาน
และสหกิจ การน าเสนอผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วยต้นเรื่องจากหน่วยงานภายนอก รายละเอียด
โครงการฝึกอบรม หรือหนังสือเชิญ ก าหนดการหรือค าสั่ง แบบตอบรับ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
ให้เดินทางไปราชการ น ามาเพ่ือด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ หรือ 
แจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่สาขาด าเนินการ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้เดินทางไปราชการในการ
จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ โดยมีรายละเอียดการจัดท าบันทึกข้อความและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ซึ่งขอยกตัวอย่างการท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทาง 
ไปราชการ กรณีการขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1) เลขที่หนังสือ สวก 256x/ ….. เลขหนังสือดูล าดับเลขที่เอกสารจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ออกให้โดยเจ้าหน้าที่สาขา  
 2) วันที่ (วัน/เดือน/ปี) ให้ระบุวันที่ปัจจุบันสอดคล้องกับวันที่ออกหนังสือจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิสก์ 
 3) เรื่อง ขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ระบุข้อมูลที่จะเดินทางไปราชการ)  
 4) เรียน (ระบุ) เช่น คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 5) เนื้อหาบันทึกข้อความ ให้ระบุแหล่งงบประมาณ เช่น ในการขอเดินทางไปราชการ
ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง โดยใช้งบพัฒนาตนเอง (เงินงบประมาณเงินรายได้ ภาคปกติ งบอุดหนุน 
หมวดค่าใช้สอยอ่ืน ๆ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256x) ซึ่งทางคณะวิศวกรรมศาสตร์จัดสรรค่าใช้จ่าย 
ในการอบรมสัมมนาเพ่ือพัฒนาตนเองให้บุคลากรสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยมีวงเงินไม่เกิน 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาท) ต่อคนต่อปีงบประมาณ ทั้งบุคลากรสายวิชาการ
และสายสนับสนุนสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยยึดประกาศ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรค่าใช้จ่ายในการอบรม
สัมมนาเพ่ือพัฒนาบุคลากร (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คณะวิศวกรรมศาสตร์, (2566). 
 6) ในการเดินทางไปราชการเข้าร่วมฝึกอบรมจะมีค่าใช้จ่ายที่ เป็นค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง 
แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ ตามข้อ  25 และข้อ 26 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 (2555, น. 7) แสดงตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการพร้อมด้วย
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยมีเงื่อนไขและข้อสังเกตตามรายละเอียดของตัวอย่าง 
ดังภาพที่ 4.2 – 4.3 
 
ตัวอย่าง การท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมฝึกอบรม  

 
ภาพที่ 4.2 บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 

เลขที่ สวก/…. ดูล าดับเลขท่ีเอกสารตามระบบ 

ระบุวันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งหนังสือ

ค าข้ึนต้น 

ระบุวันที่ออกเดินทางและถึงที่พักให้ครอบคลุม 

ระบุแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน 
ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่าง ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางไปราชการเข้าร่วมฝึกอบรม 

 
ภาพที่ 4.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 
 ทั้งนี้ ในการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ สามารถดูตัวอย่างเพ่ิมเติม 
การจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ดังตัวอย่างภาคผนวก ง หน้า 189-194 
 1) บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ  
 2) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 3) ระยะทางจากกรมทางหลวง 
 4) หนังสือตอบรับจากสถานประกอบการ 
 5) หนังสือขออนุญาตเข้านิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 
 

ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการ แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน 

ระบุ สถานที่ 
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 2. ประมาณการและการนับระยะเวลาเดินทางไปราชการ ค านวณการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ โดยประมาณการค่าใช้จ่ายตามสิทธิของผู้เดินทางไปราชการ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

 2.1 การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 มาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  

(2548, น. 2) ก าหนดการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ
แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 กรณีไม่พักแรม 

 นับ  24 ชั่วโมง =  1 วัน 
 เกิน  12  ชั่วโมง  = 1  วัน 
 เกิน   6  ชั่วโมง  = 1/2 วัน  

 กรณีพักแรม 
 นับ 24  ชั่วโมง  =  1  วัน 
 เกิน  12  ชั่วโมง  =  1  วัน 
 1. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
 2. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
 
 ตัวอย่าง วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

 - กรณีเดินทางไปราชการพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน  12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 

 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 
2 วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

 - การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 8 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
 - การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้หนึ่งวัน 
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ตัวอยา่ง กรณีพักแรม 
เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก 

วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 12.00 น. ค านวณได้ดังนี้ 
 1 ก.พ.   2 ก.พ.    3 ก.พ.   4 ก.พ.   5 ก.พ. 5 ก.พ. 

         06.00 น.         06.00 น. 06.00 น. 06.00 น.         06.00 น.       12.00 น. 
 

   24 ชม.    24 ชม.     24 ชม.      24 ชม.     6 ชม. 
    1 วัน     2 วัน               3 วัน       4 วัน     6 ชม. 
 
 

 
 
 
ตัวอย่าง กรณีไม่พักแรม 
นายโควิด ไปราชการกับพนักงานขับรถยนต์ 

                   นายโควิด     
            กลับถึงบ้านพัก 

 
 

   

    จันทร์         เบี้ยเลี้ยง 1/2 วัน = 120 บาท  จันทร์ 
           

          พนักงานขับรถยนต์ 
               กลับถึง สนง. 
 
 
 

    จันทร์ เบี้ยเลี้ยง 1 วัน = 240 บาท  จันทร์ 
 
 
 
  

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 

4 วัน 6 ชั่วโมง 
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 4 วัน 

06.00 น. 18.00 น. 

12 ชม. 

06.00 น. 18.15 น. 

12 ชม. 15 นาที 
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 2.2 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ เบิกในลักษณะเหมาะจ่าย  
  เบิกตามบัญชีหมายเลข 2 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง

ไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2563 ดังตารางที่ 4.3 
 
ตารางท่ี 4.3 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการภายในประเทศ ในลักษณะเหมาจ่าย 

 
ประเภท 

 
ระดับ 

อัตราเบี้ยเลี้ยง 
(บาท : วัน : คน) 

อัตราเบี้ยเลี้ยง 
(บาท :วัน : คน) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน  

240 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

120 

ทัว่ไป ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ (กลุ่มงานบริการและงาน
เทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป - 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ - 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ - 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ - 2 ปี 
พนักงานราชการ (ยกเว้น ระดับเชี่ยวชาญ) 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการ
ส านักผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

270 135 
วิชาการ 

 
 
 

เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
พนักงานราชการ ระดับเชี่ยวชาญ 
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ประเภท 

 
ระดับ 

อัตราเบี้ยเลี้ยง 
(บาท : วัน : คน) 

อัตราเบี้ยเลี้ยง 
(บาท :วัน : คน) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 
อ านวยการ ระดับสูง  

คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

270 135 บริหาร บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
อธิการบดี 
บริหารระดับต้น 
รองอธิการบดี  

หมายเหตุ. จาก  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2565, (2565). 

    ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 

 การเทยีบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551).  
 
 ในกรณีที่ผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรา 
มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน ตามความข้อ 18 (2) และข้อ 19 (1) แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 (2555, น.6) 
 ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 240  บาทต่อคนต่อวัน 
 ไม่จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 160  บาทต่อคนต่อวัน 

 ไม่จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 80  บาทต่อคนต่อวัน 
 กรณคี านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ข้อแตกต่างระหว่างเดินทางไปราชการและการเดินทางไปราชการ 
 

กรณีฝึกอบรม   
เดินทางไปราชการ เดินทางไปราชการฝึกอบรม 

เกิน 12 ชั่วโมง     = 1 วัน 
เกิน   6 ชั่วโมง    = 1/2 วัน  
 

นับ 24 ชั่วโมง   =  1 วัน 
เกิน 12 ชั่วโมง     = 1 วัน 

ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 
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ข้อควรพิจารณาและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
 ข้อควรพิจารณา 

1. ระหว่างการเดินทาง ผู้เดินทางหยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ 
2. กรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ตามมาตรา 21  

แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (2526) สาระส าคัญดังนี้ 
 2.1 เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน 
 2.2 ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง 
 2.3 กรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 ผู้เขียนได้มีการพัฒนาระบบค านวณนับวันเดินทางและค่าเบี้ยเลี้ยง เพ่ือลดขั้นตอนในการค านวณ
แบบเดิม ๆ และได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกิจกรรม KM ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านช่องทาง
แอพพลิเคชั่น Zoom เผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์เพ่ือ 
อ านวยความสะดวกในการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยได้จัดท าคู่มือ 
การให้บริการโปรแกรมค านวณนับวันเดินทางไปราชการและค่าเบี้ยเลี้ยง รายละเอียดดังนี้ 
 
 ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 

1. สแกน QR CODE เพ่ือเข้าใช้ระบบค านวณวันเดินทาง เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ดังภาพ 4.4 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.4 QR Code ระบบค านวณนับวันเวลาเดินทางและค่าเบี้ยเลี้ยง 
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2. แสดงขั้นตอนการกรอกข้อมูล เพ่ือค านวณวัน เวลา เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ดังภาพที่ 4.4 
 

 
ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างหน้าจอโปรแกรม 

 
การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางยึดตามความมาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  (2548, น. 2) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 กรณีพักแรม ให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับ
ได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ เบิกในลักษณะเหมาจ่ายยึดตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565, (2565) 

กรอกวันที่ เช่น 7/3/2565 แล้วกด Enter กรอกเวลา เช่น 9.00 แล้วกด Enter 

กรอกจ านวนคน แล้วกด Enter 
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2.2 การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในประเทศ แบ่งเป็น 2 ลักษณะ ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 
 ลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ยึดตาม ข้อ 2 (2.1) แห่งประกาศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 
ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 ดังตารางที ่4.4 
 
ตารางท่ี 4.4 อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศกรณีเดินทางไปราชการ เลือกเบิกในลักษณะ จ่ายจริง 

ประเภท ระดับ 

อัตราประกาศ       
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
พักคน
เดียว 

พักคู่ 

ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน  

1,200 750 

ทั่วไป ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ  
(กลุ่มงานบริการและงานเทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป - 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ - 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ - 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ - 2 ปี 
พนักงานราชการ ยกเว้นระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 
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ประเภท ระดับ 

อัตราประกาศ       
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
พักคน
เดียว 

พักคู่ 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม 
ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

1,800 900 

วิชาการ 
 
 
 

เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
พนักงานราชการ ระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับสูง  
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

บริหาร บริหารระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
รองอธิการบดี 

จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
วิชาการ ทรงคุณวุฒิ 

ศาสตราจารย์  ด ารงต าแหน่ง 3 ปี ขึ้นไป 
2,000 1,000 

บริหาร บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
อธิการบดี 

กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจ าเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกเพ่ิมได้อีก 1 ห้อง หรือ
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมายเหตุ. จาก  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการ      
     เบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 (น. 1), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 
การเทยีบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551). 
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2. ลักษณะเหมาจ่าย ยึดตามข้อ 2 (2.3) แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563  ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 ดังตารางที่ 4.5 
 
ตารางท่ี 4.5 อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศกรณีเดินทางไปราชการ เลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย 

ประเภท ระดับ 
อัตราประกาศ 
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

800 

ทั่วไป 
 
 

ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ  
(กลุ่มงานบริการและงานเทคนิค) 

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช านาญการพิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป – 6 ปี 
ช านาญการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
ปฏิบัติการ  
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ปี 
พนักงานราชการ ยกเว้นระดับเชี่ยวชาญ 

อ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

1,000 
วิชาการ 

 
 
 

เชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
พนักงานราชการ ระดับเชี่ยวชาญ 
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ประเภท ระดับ 
อัตราประกาศ 
มทร.ศรีวิชัย 

(บาท : วัน : คน) 
อ านวยการ ระดับสูง  

คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 1,000 

บริหาร บริหารระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
รองอธิการบดี 

หมายเหตุ. จาก ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก
 ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 (น. 2), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
 มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 

   การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551). 
 
การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางไปราชการฝึกอบรม ให้เบิกค่าใช้จ่าย

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 (กระทรวงการคลัง, 2556, น.2) 

กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ข้อ 2.4 จ านวน 14 จังหวัด ได้แก่ กรุงเทพมหานคร 
นครปฐม นนทบุรี สมุทรสาคร สมุทรปราการ ฉะเชิงเทรา ปทุมธานี เชียงใหม่ เชียงราย ชลบุรี ภูเก็ต 
กระบี่ พังงา และสุราษฎร์ธานี ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก
สูงกว่าอัตราตามมาตรการประหยัดได้อีกไม่เกิน ร้อยละ 25 โดยให้แนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2563ก, น.2)  

 
2.3 การเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการ ยึดประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2563 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. 2563ก, น. 2-3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 (1) การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่าย
จริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง  

 (2) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดย
รถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือเทียบเท่า โดยให้แนบกากบัตรโดยสาร เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วยทุกครั้ง 
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(3) การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง ในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 
 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานีขนส่ง หรือ

กับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท และเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 2 เที่ยว 

 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท และเบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

 การเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจั งหวัดที่มี
เขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานีขนส่ง ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

 ในกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกจ่ายโดยมีจ านวนผู้โดยสารไม่น้อยกว่า 3 คนต่อพาหนะ
รับจ้าง 1 คัน หากมีเศษเหลือไม่เกิน 2 คน ให้เบิกได้อีก 1 คัน  
 (4) เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงหรือ
หน่วยงานอ่ืนถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทาง โดยใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ
หนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

 รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ   4  บาท 
 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ   2  บาท 
 ข้อควรระวัง ในกรณีผู้ขอเดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดทาง ต้องชี้แจงเหตุผล

ความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
ตารางท่ี 4.6 เปรียบเทียบสิทธิการเบิกค่าพาหนะ 

ประเภท/ระดับ 
รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

ทั่วไป : อาวุโส ช านาญงาน  จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
วิชาการ : ระดับช านาญการ  
ปริญญาตรี 8 ปีขึ้นไป 
ปริญญาโท 5 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาตรี 8 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาโท 5 ปีขึ้นไป 
อาจารย์ ปริญญาเอก 2 ปีขึ้นไป 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 6 ปี 
รองศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
วิชาการ : ระดับช านาญการพิเศษ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
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ประเภท/ระดับ 
รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

รองศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป  - 6 ปี 
วิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ 
รองศาสตราจารย์ 6 ปีขึ้นไป 
ศาสตราจารย์ เริ่มด ารงต าแหน่ง - 3 ปี 
วิชาการ : ระดับทรงคุณวุฒิ 
ศาสตราจารย์ 3 ปีขึ้นไป 
อ านวยการ : ระดับต้น  
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่า 
อ านวยการ : ระดับสูง 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
 

บริหาร : บริหารระดับต้น บริหารระดับสูง 
รองอธิการบดี อธิการบดี 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
 

พนักงานราชการ กลุ่มเชี่ยวชาญ จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
ทั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 
ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ่มเชี่ยวชาญ) 
ต่ ากว่าอนุปริญญา 
อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ - 8 ปี 

จ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 
2 นั่ง นอน
ปรับอากาศ

ลงมา 

ไม่มีสิทธิ  
(ยกเว้นกรณี 
มีความจ าเป็น
เร่งด่วนเพ่ือ
ประโยชน์แก่ทาง
ราชการและได้รับ
อนุมัติเดินทางจาก
อธิการบดี จะเบิก
ค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ี
จ่ายจริง ไม่เกิน
พาหนะในการ
เดินทางภาคพ้ืนดิน
ระยะเดียวกัน 
ตามสิทธิ) 

วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ 
อาจารย์ ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ - 8 ปี 
อาจารย์ ปริญญาโท เริ่มรับราชการ - 5 ปี 
อาจารย์ ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ - 2 ปี 

จ่ายจริง 
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หมายเหตุ. จาก  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก 
 ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 (น. 2), โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ก). 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
 พ.ศ. 2563, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, (2563ค). 
 การเทียบต าแหน่ง (น. 2-3), โดย กระทรวงการคลัง, (2551).  
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
การประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง 

ให้ผู้เดินทางไปราชการแนบรายละเอียดก าหนดเวลาเดินรถทั้งชาไปและขากลับ ประกอบเอกสารการขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ ตัวอย่างภาพที่ 4.6 

การเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร ให้ด าเนินการขออนุญาตและขออนุมัติก่อนการเดินทางทุกครั้ง 
 

ตัวอย่าง  กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง เช่น รถไฟ ให้แสดงรายละเอียดก าหนดเวลาเดินรถ 
ทั้งขาไป และขากลับ ให้ชัดเจน โดยเข้าไปในเว็บไซต์ https://www.railway.co.th/Station/StationList 
เพ่ือตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถ ดังภาพที่ 4.6 
 

ขาไป รถไฟ หาดใหญ่ – กรุงเทพฯ 
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ขากลับ รถไฟ  กรุงเทพฯ – หาดใหญ่ 

 
ภาพที่ 4.6 ตารางการเดินรถ กรณีเดินทางโดยรถไฟแห่งประเทศไทย 

 
3. เสนอบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ 
4. เจ้าหน้าที่สาขาโทรสอบถามเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ติดตามหนังสืออนุมัติหรือยัง เพ่ือจะได้

ท าการจองที่พัก ซื้อตั๋วเครื่องบินโดยสาร กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร ห้ามซื้อตั๋วเครื่องบินโดยสาร
ก่อนวันที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ลงนามอนุมัติในเอกสาร 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

1. เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการจากผู้เดินทางไปราชการพร้อม
ตรวจสอบสิทธิ รายการค่าใช้จ่าย งบประมาณ และรายละเอียดความถูกต้องของเอกสาร โดยการ
ตรวจสอบหลักฐานมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
  1.1 ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่อง เช่น หนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุมหรือเข้าร่วม อบรม 
ของหน่วยงานที่จัดประชุม หรืออบรม ค าสั่งไปราชการ ต้นเรื่องถือว่าเป็นเอกสารส าคัญอย่างมาก 
หากผู้ขอเดินทางไปราชการไม่แนบต้นเรื่อง ผู้ตรวจสอบต้องขอเอกสารต้นเรื่อง เนื่องจากการท าบันทึก  
ขออนุญาตเดินทางไปราชการต้องระบุที่มา และรายละเอียดโครงการที่เข้าร่วมประชุมหรืออบรม 
ซึ่งรายละเอียดของหนังสือต้นเรื่องที่ไปฝึกอบรมจะต้องระบุหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ชัดเจน 
เนื้อหาต้องสอดคล้องกับลักษณะของรายละเอียดงานที่ปฏิบัติหรือเกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ที่น ามาพัฒนา
ในด้านการเรียนการสอน งานวิจัย หรือองค์กร เป็นต้น มีก าหนดการฝึกอบรมที่ชัดเจน แบบตอบรับ  
การเข้าร่วมอบรมสัมมนาหรือประชุม 
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 1.2  ตรวจสอบบันทึกขออนุญาตไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อผู้เดินทาง 
ไปราชการ วัตถุประสงค์การเดินทางไปราชการ สถานที่จะเดินทางไปราชการ วัน - เวลา ในการเดินทาง
ไปราชการ รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ จ านวนเงิน ระบุงบประมาณที่ใช้ระบุแหล่งเงิน 
ลายมือชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
    (1) กรณีผู้ประสงค์ขอเดินทางไปราชการเครื่องบินโดยสาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย ได้ก าหนดการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด 
ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ตามข้อ 2.9 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการ
ประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2563 เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ หากบุคลากรที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์เบิกค่าเครื่องบินโดยสาร 
หากประสงค์เดินทางโดยเครื่องบินจะเบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิ นพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  ให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทาง 
ไปราชการโดยเครื่องบินชั้นประหยัดเบิกในอัตราภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิ ตัวอย่างดังภาพที่ 4.7 
   (2) กรณีผู้เดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทาง 
ไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ขอเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคลให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการพิจารณาอนุญาตให้เท่าที่จ าเป็น โดยผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาต
ก่อนการเดินทางไปราชการและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ในกรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้
ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือพิจารณาอนุญาตด้วย จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่า
พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายต่อหนึ่งคันได้ในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท ส าหรับรถยนต์ส่วนบุคคล และ
กิโลเมตรละ 2 บาท ส าหรับรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ตามข้อ 2.8 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 
2563 ตัวอย่างดังภาพที ่4.8   
  1.3 เจ้าหน้าที่สาขาตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตรวจสอบสิทธิ
ของผู้เดินทางไปราชการ และตรวจสอบรายการประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามสิทธิ 
โดยยึดตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ดังต่อไปนี้ (ภาคผนวก ก หน้า 165) 
 1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560    
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 4) หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ   
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 5) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง  
การเทียบต าแหน่ง 
 6)  หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับตัวอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
 7) ข้อ 21 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2560 
 8) ข้อ 22 (22.4) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 9) ข้อ 8 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 
 10) ข้อ 6 (2) และข้อ 6 (4) ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง
สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555 
 11) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก
ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 
 12)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 
 13) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การจัดสรรค่าใช้จ่ายในการอบรมสัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากร ประกาศ ณ วันที่ 1 กรกฎาคม 2566 
 1.4 หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ เจ้าหน้าที่สาขาน าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
คือ หัวหน้าหลักสูตร และหัวหน้าสาขา เพ่ือพิจารณาอนุญาต หากมีการแก้ไขส่งคืนกลับผู้เดินทางไปราชการ
แก้ไข หรือเจ้าหน้าที่สาขาด าเนินการแก้ไขให้อาจารย์ในเบื้องต้น เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วของเอกสาร  
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร 

 
* เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์อนุญาตแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินช้ัน
ประหยัด โดยเบิกในอัตราภาคพื้นดิน ออกเลขหนังสือ อว 0655.08/…. ค าขึ้นต้น เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ลงนาม ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น (หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชา) เป็นล าดับถัดไป 

ภาพที่ 4.7 บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร 
 
 
  

เลขที่ สวก/….ดูล าดับเลขท่ีเอกสารตามระบบ eDoc 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งหนังสือออก 

ลงชื่อผู้ประสงค์ขอเดินทาง 
ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการ
ขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน 

ระบุวันเดินทางไป-กลับให้ชัดเจน 

ชื่อเรื่อง ระบุชัดเจน 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 

 
หมายเหตุ. เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์อนุญาตแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยใช้
รถยนต์ส่วนตัว ออกเลขหนังสือ อว 0655.08/…. ค าขึ้นต้น เรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ลง
นาม ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น (หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชา) เป็นล าดับถัดไป 
 

ภาพที่ 4.8 บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 
 
 
  

เลขที่ สวก/….ดูล าดับเลขท่ีเอกสารตามระบบ eDoc 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งหนังสือออก 

ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการ 

ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุญาตเดินทางโดยรถยนต์ 

ระบุป้ายทะเบียนรถยนต์ 

วันเดินทางไป-กลับให้ครอบคลุมการเดินทาง 

ชื่อเรื่อง ระบุชัดเจน 
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ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ 
เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหน้า

หลักสูตรสาขาวิชา/หัวหน้าสาขา) พิจารณาให้ความเห็นชอบในเบื้องต้น  
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบและบันทึกในระบบ 
1. เจ้าหน้าที่สาขาตรวจสอบลายเซ็นให้ครบถ้วนและจัดเรียงเอกสารให้ถูกต้อง ออกเลข ที่หนังสือ

ในบันทึกข้อความ  
 2. เจ้าหน้าที่สาขา สแกนเอกสารในรูปแบบไฟล์ นามสกุล .pdf อัพโหลดไฟล์เข้าระบบ eDoc
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และต้นฉบับจริงน าส่งผ่านกระบวนการงานสารบรรณคณะฯ  

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบและเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 1. เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องและเช็ควงเงินกับเจ้าหน้าที่การเงิน  
 2. เจ้าหน้าที่สารบรรณคณะฯ เสนอผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องคณะฯ เพ่ือพิจารณาลงนามอนุญาต 
 3. เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ส่งเอกสารต้นฉบับดังกล่าวคืนสาขา  

ขั้นตอนที่ 6 ลงรับเอกสาร 
 1. เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสารต้นฉบับที่เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ  
 2. สแกนไฟล์ให้เจ้าของเรื่องรับทราบ โดยเก็บต้นฉบับไว้ที่เจ้าหน้าที่สาขาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป เทคนิคในการปฏิบัติงาน การเก็บไฟล์เอกสารเดินทางไปราชการของอาจารย์จะเก็บใน
รูปแบบ Google Drive และ One Drive เพ่ือสามารถสืบค้นและสามารถเปิดใช้งานไฟล์ได้สะดวกแค่มี
การเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ใช้งานไฟล์เอกสารได้ทุกที่ทุกเวลา และอาจารย์สามารถเข้าลิงค์ดาวโหลดไฟล์
เอกสารเพื่อน าไปประกอบการจัดท าการสอนชดเชย 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผู้ขอเดินทางไปราชการด าเนินการในขั้นตอนขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบ 
 เจ้าหน้าที่สาขา แจ้งผู้เดินทางไปราชการเพ่ือด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบ 
E-Service โดยใช้รหัส e-passport ของมหาวิทยาลัย ในการเข้าระบบเพ่ือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วเจ้าหน้าที่สาขาควรแนะน าอาจารย์ในการเข้าระบบ E-Service และแจ้งแหล่ง
งบประมาณท่ีใช้ในการของบประมาณในการเดินทางไปราชการให้ชัดเจน   
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 4.1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ อนุญาตให้เดินทางไปราชการ ผู้ประสงค์ขอเดินทางไปราชการ

ด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบ 

จนท.สาขา รับเอกสารขออนุมตั ิ

ลงนามอนุมัติ 

รับเอกสารที่ผ่านการพิจารณาอนุมัต ิ

เริ่มต้น 

หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหลักสตูร ลงนาม 

น าส่งเอกสาร จนท.การเงินคณะฯ 

งานสารบรรณคณะฯ รับเอกสาร 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

     ไม่ถูกต้อง 
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 94 ตารางท่ี 4.7 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

  
 

    

 
1. 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ท าบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
1.  ผู้เดินทางไปราชการขออนุมัติ
 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 โดยเข้าระบบ E-Service กรอก
 ข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบ 
 ถ้วน  

 
 
1.  ผู้ขอเดินทาง
 ไปราชการ 
2.  จนท.สาขา 

1. บันทึกข้อความขอ
 อนุมัติค่าใช้จ่าย
 เดินทางไปราชการ  
2.  สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
 (กรณียืมเงินไป
 ราชการ) 
3.  เอกสารขออนุญาต
 เดินทางไปราชการ 

 
 

ภายใน     
2 วัน 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขอเดินทาง 
ส่งหนังสือให้ จนท.สาขาด าเนินการ 
1.  จนท.สาขา รับเอกสารขออนุมัติ
 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
 และใบสัญญายืมเงินจาก
 เจ้าของเรื่อง (ในกรณียืมเงิน) 

 
 
1. จนท.สาขา 

 
 
เอกสารขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการในข้างต้น 
 

 
 

20 นาที 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสาร  
ขออนุมัติเดินทาง 

3 
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ตารางท่ี 4.7 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
 เอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่าย
 เดินทางไปราชการและ
 ประมาณการค่าใช้จ่าย  
 ระบุงบประมาณ 
 กรณีไม่ถูกต้อง  
 ข้อมูลไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับ
 เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข 
2.  จนท.สาขาเสนอหนังสือต่อ
 หัวหน้าสาขาพิจารณาลงนาม 

 
1. จนท.สาขา 
 

 
1. ระเบียบกระทรวง 
 การคลังว่าด้วยการ
 เบิกค่าใช้จ่ายในการ
 เดินทางไปราชการ 
 พ.ศ. 2550 และ
 แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง 
    ฉบับที่ 3 พ.ศ.2565 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย 
 เรื่องมาตรการประหยัด 
 พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 
 21 มกราคม 2563 
3.  ระเบียบส านักนาย 
    รัฐมนตรี ว่าด้วยการ  
     อนุมัติให้เดินทางไป 
     ราชการและการจัด 
    ประชุมทางราชการ 
     พ.ศ  2524 

 
ภายใน     
1 วัน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3 

4 
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 96 ตารางท่ี 4.7 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
4.  ขั้นตอนที่ 4 เสนอหัวหน้าสาขา

พิจารณาลงนาม 
1. หน.สาขาลงนามในเอกสาร 
 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทาง 
 ไปราชการ 
2.  จนท.สาขาตรวจสอบลายเซ็น
 ครบถ้วนและรายละเอียดถูกต้อง 
3.  น าส่งเอกสารขออนุมัติผ่าน
 กระบวนการงานสารบรรณ
 คณะฯ 

 
 
1.  หน.สาขาหรือ
 หน.หลักสูตร 
2. จนท.สาขา 

 
 
เอกสารขออนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการในข้างต้น 
 
 

 
 

ภายใน     
1 วัน 

5.  ขั้นตอนที่ 5 งานสารบรรณรับ
เอกสาร 
1.  จนท.สารบรรณคณะฯ  
 ด าเนินการลงรับบันทึกข้อความ
 ขออนุมัติและส่งไปยัง จนท.
 การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
1. จนท. 
 สารบรรณ 
2. จนท.การเงิน 
 

 
 
เอกสารขออนุมัติค่าใช้ 
จ่ายเดินทางไปราชการ
ในข้างต้น 
 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

หัวหน้าสาขา 
ลงนาม 

3 

งานสารบรรณรับเอกสาร 

4 
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ตารางท่ี 4.7 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
6.  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบเอกสาร 
จนท.การเงินตรวจสอบและเสนอ
ผู้บริหารคณะ ลงนามอนุมัติ ตาม
ขั้นตอน 

 
1. จนท.สาขา 
2.  จนท.สารบรรณ 

 
เอกสารขออนุมัติค่าใช้ 
จ่ายเดินทางไปราชการ
ในข้างต้น 

 
ภายใน     
2 วัน 

 
 

7. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้บริหารคณะ 
พิจารณาลงนาม 
เสนอผู้บริหารคณะ ลงนามอนุมัติ 

 
1.  หน.ส านักงาน 
2.  รองคณบดี
 ฝ่ายบริหาร
 และวางแผน 
3.  คณบดี 
 (ปฏิบัติ
 ราชการแทน
 อธิการบดีฯ) 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัย 
ที่ 155/2564 เรื่อง  
มอบอ านาจให้คณบดี 
ผู้อ านวยการวิทยาลัย
ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 

 
ภายใน     
3 วัน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 

พิจารณาลง
นามอนุมัติ 

8 
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 98 ตารางท่ี 4.7 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
8.  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่สาขารับ
เอกสาร 
จนท.สาขารับเอกสารฉบับจริง 
ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วจาก  
จนท.การเงินคณะฯ เพ่ือด าเนินการ
แจ้งผู้เดินทางไปราชการ  
 

 
 
1. จนท.สาขา 
 

 
 
เอกสารขออนุมัติค่าใช้ 
จ่ายเดินทางไปราชการ
ในข้างต้น 
 

 
 

20 นาที 

9.  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ผู้ขอเดินทาง 
ไปราชการด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
ผู้ขอเดินทางไปราชการจองที่พัก
และซื้อตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทาง
เครื่องบินโดยสาร) 

 
 
 
1.  ผู้เดินทาง
 ไปราชการ 
2.  จนท.สาขา 

 3 วัน 

   
 
 

   

  

รับหนังสือท่ีลงนามเรียบร้อย
แล้ว 

7 

ผู้ขอเดินทางไปราชการ 

สิ้นสุด 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

99 

 4.1.4  รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
  มีข้ันตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
  ผู้เดินทางไปราชการขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ โดยเข้าระบบ  E-Service (ระบบ
บริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร) เข้าเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac.th กรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน มีขั้นตอนการกรอกข้อมูลผ่านระบบ E-Service รายละเอียดดังขั้นตอนการกรอก
ข้อมูล ขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณียืมเงินราชการ ในระบบ e-service 
 1. เข้าเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac.th   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 หน้าจอเข้าเว็บไซต์ระบบ E-Service 
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 หมายเลข 1 :: เข้าเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac. th 
 หมายเลข 2 :: คลิก Staff 
 หมายเลข 3 :: คลิก ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
 หมายเลข 4 :: กรอก ชื่อผู้ใช้ (user e-Passport) เช่น xxxx.x 
 หมายเลข 5 :: กรอก รหัสผ่าน (e-Passport)  
 หมายเลข 6 :: คลิก เข้าสู่ระบบ 
 

 2. เข้าสู่ หน้าหลัก ของระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร (ระบบ E-Service) 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.11 หน้าหลักของระบบ E-Service 
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 หมายเลข 1 :: คลิก ดูรายละเอียด ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
 หมายเลข 2 :: ระบุปีงบประมาณ 
 หมายเลข 3 :: คลิก เพ่ิมข้อมูล 
 3. ปรากฏหน้าต่าง การกรอกรายละเอียดข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 หน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปราชการ 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

102 

หมายเลข 1 :: คลิก เลือกประเภทของบันทึกข้อความ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ แสดงรายระเอียดแต่
ละประเภท 

 
ในกรณียืมเงินทดรองราชการ ให้เลือก “ไปราชการและยืมเงิน” และ ยืมเงินค่าลงทะเบียน 

ให้เลือก “ขออนุมัติยืมเงินทั่วไป” 
 

หมายเลข 2 :: เขียนที่ ให้คลิกเลือกระบุหน่วยงาน  ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ แสดงรายละเอียดรายการ 
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หมายเลข 3 :: คลิกเลือก ผู้มีอ านาจอนุมัติ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ แสดงรายละเอียดรายการ

 
หมายเลข 4 :: เลขที่หนังสือ  (เลขท่ีหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ อว 0655.08/...... ) 
หมายเลข 5 :: วันที่ออกบันทึก  ลงวัน เดือน ปี ระบบจะแสดงอัตโนมัติ  
หมายเลข 6 :: ตามหนังสือ ระบุเลขที่หนังสือต้นเรื่องขออนุญาตไปราชการ 
หมายเลข 7 :: ลงวันที่ ระบุวันที่ในหนังสือต้นเรื่องไปราชการ 
หมายเลข 8 :: เรื่อง  
หมายเลข 9 :: ประเภท 

 
หมายเลข 10 :: ให้แสดงวัน เดือน ปี พ.ศ. ระบุวันเดินทางไปราชการ เริ่มต้นและสิ้นสุด วัน

เดินทางไปราชการ 
หมายเลข 11 :: ผู้ขออนุญาต/ผู้ขอยืมเงิน 
หมายเลข 12 :: ยืมเงินจาก ดังรายละเอียด ดังนี้  
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ยืมเงินจาก มทร.ศรีวิชัยเงินทดรองจ่ายคณะวิศวกรรมศาสตร์ (ยืมเงินคณะฯ)  
ยืมเงินจาก มทร.ศรีวิชัยเงินทดลองจ่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (เงินอ่ืน ๆ)  

(ยืมเงินจากมหาวิทยาลัยฯ ) 
หมายเหตุ : ยืมเงินจากแหล่งใด จนท.การเงิน จะแจ้งตอนท่ีหนังสือขออนุญาตได้รับการพิจารณา

อนุญาตแล้ว 

 
ให้ระบุ รายละเอียด เช่น เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
หมายเลข 13 :: ค้นหา รายชื่อบุคลากรที่ร่วมเดินทางไปราชการ สามารถระบุชื่อ แล้วเลือก

รายชื่อที่ปรากฎ  
หมายเลข 14 :: เลือกลักษณะการเดินทาง หากเลือกยานพาหนะส่วนตัว ระบุหมายเลขทะเบียน 

และเหตุผลความจ าเป็นให้ชัดเจน 
หมายเลข 15 :: ระบุ วันที่เริ่มต้น และสิ้นสุด ในการเดินทาง  
หมายเลข 16 :: ประมาณการค่าใช้จ่าย แจกแจงให้ระเอียด พร้อมระบุจ านวนเงิน 
หมายเลข 17 :: สถานที่ด าเนินการ (ให้ระบุสถานที่) ไม่ต้องใส่ ณ 
หมายเลข 18 :: ระบุงบประมาณ   
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หมายเลข 19 :: ระบุภาค เช่น เงินรายได้ ภาคปกติ / สมทบ  

 
หมายเลข 20 :: ประเภทงบ   

 
หมายเลข 21 :: ปีงบประมาณ 
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หมายเลข 22 :: เลือก ผู้ขออนุมัติ (ถ้าไม่เลือกจะเป้นชื่อผู้ขออนุญาต)  ให้เลือกหัวหน้าสาขา 

 
 

หมายเลข 23 :: คลิก บันทึกข้อมูล   
 
 ขัน้ตอนที่ 2 ผู้ขอเดินทางไปราชการส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่สาขาด าเนินการ 
 เมื่อผู้ขอเดินทางไปราชการกรอกข้อมูลในระบบเพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
เรียบร้อยแล้ว พิมพ์ข้อมูลจากระบบ ยื่นเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อเจ้าหน้าที่
สาขาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและใบสัญญา 
ยืมเงินจากผู้ขอเดินทางไปราชการ (ในกรณียืมเงิน)  

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 1. เจ้าหน้าที่สาขาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย และจ านวนเงินที่ขออนุมัติว่าถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์หรือไม่ ระบุ แหล่ง
งบประมาณให้ชัดเจน การระบุงบประมาณ เช่น ใช้งบประมาณเงินรายได้ ภาคปกติ  (ระดับ ปวส./ป.ตรี) 
งบอุดหนุน ปีงบประมาณ 256x เอกสารแนบประกอบด้วยเอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ซึ่งผ่านการอนุมัติจากคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์เรียบร้อยแล้ว กรณียืมเงินไปราชการมีสัญญายืมเงิน 
2 ฉบับ โดยมีรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงานขั้นตอนการตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ตัวอย่างดังภาพที่ 4.13 
 

 
 
 
 

 
 
  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

107 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ 

 
 

ภาพที่ 4.13 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
กรณียืมเงินไปเดินทางไปราชการ 

 
 

ออกเลข อว 0655.08/….ดูล าดับเลขท่ีเอกสารตามระบบ eDoc ของคณะ 

ลงวันที่ปัจจุบัน 

อ้างถึงบันทึกขออนุญาตไปราชการ 

ระบุแหล่งงบประมาณ 

วันเดินทางไป-กลับให้ครอบคลุมการเดินทาง 

ลงนามโดยหัวหน้าสาขา 
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กรณีขออนุมัติเข้าร่วมอบรมออนไลน์เบิกเฉพาะค่าลงทะเบียน ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าลงทะเบียน ในบันทึกข้อความให้ระบุวันที่ต้องการโอนค่าลงทะเบียน
ในบันทึกข้อความ 
 2. กรณียืมเงิน ในระบบ E- Service ให้คลิก เลือกขออนุมัติยืมเงินทั่วไป 
 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติ กรณีขออนุมัติเข้าร่วมอบรมออนไลน์เบิกเฉพาะค่าลงทะเบียน 

 

ภาพที่ 4.14  ขออนุมัติเข้าร่วมอบรมออนไลน์เบิกเฉพาะค่าลงทะเบียน 

ลงนามโดยหัวหน้าสาขา 

ออกเลข อว 0655.08/….ดูล าดับเลขท่ีเอกสารตามระบบ eDoc ของคณะ 

ลงวันที่ปัจจุบัน 

ระบุวันที่ต้องการโอนค่าลงทะเบียน 
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 2. เจ้าหน้าที่สาขาตรวจสอบเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ สิ่งที่ตรวจพบ  
ผิดบ่อยครั้ง คือ ผู้ขอเดินทางไปราชการเซนเอกสารไม่ครบถ้วน การเซนชื่อในสัญญายืมเงินผิดต าแหน่ง 
การจัดเรียงเอกสารสลับหน้า ไม่แนบหนังสือต้นเรื่องที่ขออนุญาตเดินทางไปราชการ หากมีการแก้ไข
เจ้าหน้าที่สาขาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องในเบื้องต้นและแจ้งผู้ขอเดินทางทราบ เมื่อเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบ เจ้าหน้าที่สาขาเสนอหนังสือต่อหัวหน้าสาขาพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 4 เสนอหัวหน้าสาขาพิจารณาลงนาม 
 1. หัวหน้าสาขาลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เจ้าหน้าที่
สาขาตรวจสอบลายเซ็นให้ครบถ้วน พร้อมทั้งสแกนไฟล์ .pdf เพ่ือส ารองข้อมูลไว้ตรวจสอบได้ในภายหลัง 
ก่อนน าส่งงานสารบรรณคณะฯ เจ้าหน้าที่สาขาประสานงานเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
เบื้องต้นเพ่ือความรวดเร็วในการเสนอขออนุมัติและลดความผิดพลาดการส่งคืนหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ  
 2. น าส่งเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการผ่านกระบวนการงานสารบรรณคณะฯ  
 ขั้นตอนที่ 5 งานสารบรรณรับเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่สารบรรณคณะฯ ด าเนินการลงรับเอกสารขออนุมัติ เดินทางไปราชการและส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
 เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้บริหารคณะฯ ประกอบด้วย หัวหน้าส านักงาน 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 155/2564 ลงวันที ่
26 มกราคม 2564 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงนาม
อนุมัตติามข้ันตอน โดยให้มีอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติการลงนามในหนังสือหรือเอกสาร
การปฏิบัติราชการ ควบคุม ก ากับดูแลการด าเนินการอ่ืน ที่อธิการบดีจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี ภายในคณะและวิทยาลัย มอบอ านาจในการอนุมัติ
เดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ การอนุญาตการใช้พาหนะส่วนตัวและการอนุมัติเบิกเงินชดเชย 
ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการของบุคลากร ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด การอนุมัติ
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินตามสิทธิ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2564, น.2) และ
มอบอ านาจการเก็บรักษาเงินทดรองจ่ายเพ่ือจ่ายเงินยืม หรือทดลองจ่ายส าหรับรายจ่ายในการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี ภายในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ที่ 1954/2565 ลงวันที่ 29 กันยายน 2565 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ
วิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2565) 
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 ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสาร 
เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสารฉบับจริงที่ลงนามเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เพ่ือด าเนินการ

แจ้งผู้เดินทางไปราชการ  
 แนวปฏิบัติของคณะวิศวกรรมศาสตร์ในกรณียืมเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะแจ้งผู้เดินทางไปราชการ
มารับเช็ค 3 วัน ก่อนการเดินทางไปราชการ  
 ขั้นตอนที่ 8 ผู้เดินทางไปราชการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 ผู้เดินทางไปราชการจองที่พักและซื้อตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางเครื่องบินโดยสาร) จะต้องซื้อตั๋ว
เครื่องบินโดยสาร หลังจากที่เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการอนุมัติเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
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 4.1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.15 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

งานสารบรรณรับเอกสาร 

พิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีสาขารับเอกสารขออนุมตัิ
เบิกค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 

จนท.บัญชี บันทึกเลข 3D 

จัดเก็บเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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เริ่มต้นการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

- - - 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์ม 
ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  
1.  เข้าระบบ E-Service  
 กรอกแบบฟอร์มใบเบิก
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 ไปราชการให้ครบถ้วน  
2.  ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่สาขา
 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
1. ผู้ขอเดินทาง 
 ไปราชการ 
2. จนท.สาขา 
 

 
 
 
1. บันทึกข้อความขอ
 อนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย
 เดินทางไปราชการ  
2.  แบบฟอร์มเบิกค่าใช้ 
 จ่ายในการเดินทางไป
 ราชการ แบบ 8708 
 (ส่วนที่ 1) และ 
 แบบ 8708 (ส่วนที่ 2)  
3.  หลักฐานประกอบการ 
      เบิกค่าใช้จ่าย   

(ภาคผนวก ข หน้า 
169) 

4.  บันทึกขออนุญาต
 เดินทางไปราชการ 
 (เอกสารที่ได้รับ 
 อนุมัติแล้ว)  

 
 
 

ภายใน     
2 วัน 

 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  

2 



 

 

113 

คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

 

 
ตารางท่ี 4.8 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
    5.  สัญญายืมเงิน คู่ฉบับ 

 (กรณียืมเงิน) 
6.  ใบส าคัญรับเงิน  
 (กรณีไม่ยืมเงิน) 

 

2.  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 น าส่งเอกสาร 
จนท.สาขารับเอกสารขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

 
1.  จนท.สาขา 

  
20 นาที 

 

  

1 

เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสาร
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

3 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 114 ตารางท่ี 4.8 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 
1.  จนท.สาขารับเอกสารจาก 
 ผู้ขอเดินทางไปราชการ 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของ
 เอกสารขออนุมัติเบิกเงินและ
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
 กรณีไม่ถูกต้อง มีข้อผิดพลาด
 และมีการแก้ไข น าส่งคืนกลับ
 เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข 
 หากถูกต้อง น าส่งเจ้าหน้าที่
 การเงินตรวจสอบอีกครั้ง  

 
 
1.  จนท.สาขา 

 
 
1. ระเบียบกระทรวง 
 การคลังว่าด้วยการเบิก
 ค่าใช้จ่ายในการ
 เดินทางไปราชการ 
 (ภาคผนวก ก) 
2.  แบบฟอร์มตรวจสอบ
 รายการ (Check List) 
 หลักฐานการเบิกค่า
 เดินทาง/อบรม 
 (ภาคผนวก ค) 

 
 

ภายใน    
2 วัน 

  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

4 

2 
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ตารางท่ี 4.8 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
4.  ขั้นตอนที่ 4 งานสารบรรณรับ

เอกสาร 
1. ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการไป
ยังจนท.สารบรรณคณะฯ 
ด าเนินการเสนอผู้บริหารคณะ 

 
 
1.  จนท.สาขา 
2.  จนท.สารบรรณ 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภายใน    
2 วัน 

 
 

5.  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5  เสนอเพื่อพิจารณา
ลงนามอนุมัติ 
1.  จนท.การเงินตรวจสอบและ
 เสนอผู้บริหารคณะลงนาม
 อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2.  จนท.การเงินส่งเรื่องให้
 เจ้าหน้าที่บัญชีจ่ายเช็ค  
 ในกรณียืมเงินไปราชการ
 ประจ าปี เลือกแหล่งเงิน 
 ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
 
 

 
 
1.  จนท.การเงิน 
2.  จนท.บัญชี 
3.  หน.ส านักงาน 
4.  รองคณบดีฝ่าย
 บริหารและ
 วางแผน 
5.  คณบดี (ปฏิบัติ
 ราชการแทน
 อธิการบดีฯ) 

 
 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ  
ที่ 155/2564 เรื่อง  
มอบอ านาจให้คณบดี 
ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี ลงวันที่ 26 
มกราคม 2564 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 
 

ภายใน    
3 วัน 

งานสารบรรณรับเอกสาร 

3 

พิจารณาลง
นาม 

6 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
6.  

 
ขั้นตอนที่ 6  
1. ลงเลข 3D ขออนุมัติรายการ 

ขอเบิกในระบบติดตามผล 
การปฏิบัติงานประจ าปี 
เลือกแหล่งเงินตามที่ได้รับอนุมัติ 

 
1. เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

  
1 วัน 

7.  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7  
1.  จนท.การเงินรับเอกสารฉบับ
 จริงที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
 จากเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะฯ 
 และส าเนาเอกสารให้กับ 
 จนท.สาขา เพ่ือประกอบการ
 เบิกจ่ายค่าสอนและเก็บไว้ 
 เป็นหลักฐาน  
2.  จนท.สาขาลงรับเก็บเอกสาร 
 เข้าระบบ 

 
1. จนท.การเงิน 
2. จนท.สาขา 

 

  
2 วัน 

  
 

 
 
 
 

   

  

จนท.บัญชี บันทึกเลข   3D 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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4.1.6 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ           
 มีข้ันตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ  
 หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการมายังเจ้าหน้าที่สาขาและเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ภายใน 7 วันท าการ ตามข้อ 4.4 วรรคสอง 
ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2566 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คณะวิศวกรรมศาสตร์, 2566, น. 2) โดยรายละเอียดขั้นตอน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีขั้นตอนการกรอกข้อมูลใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการผ่านระบบ E-Service รายละเอียดขั้นตอนดังต่อไปนี้  
 1. เข้าเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16 หน้าจอวิธีการเข้าสู่ระบบ E-Service 
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  หมายเลข 1 :: เข้าเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac. th 
  หมายเลข 2 :: คลิก Staff 
  หมายเลข 3 :: คลิก ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
  หมายเลข 4 :: กรอก ชื่อผู้ใช้ (user e-Passport) เช่น xxxx.x 
  หมายเลข 5 :: กรอก รหัสผ่าน (e-Passport)  
  หมายเลข 6 :: คลิก เข้าสู่ระบบ 
 2. เข้าสู่ หน้าหลัก ของระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 

 
 

 

ภาพที่ 4.17 หน้าจอของระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
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 หมายเลข 1 :: คลิก ดูรายละเอียด ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
 หมายเลข 2 :: คลิก เลือกปีงบประมาณ   

 หมายเลข 3 :: คลิก รายงาน  
 3. ปรากฏหน้าต่าง การกรอกรายละเอียดข้อมูลผลที่ได้รับการไปฝึกอบรม/ประชุม 

 

ภาพที่ 4.18 หน้าจอรายงานผลการอบรม/ดูงาน 
 
  หมายเลข 1 :: ประเภทการอบรมดูงาน 
  หมายเลข 2 :: คลิก เลือกการน าไปใช้ เช่น ด้านการเรียนการสอน ด้านงานวิจัย อ่ืน ๆ 

 
  หมายเลข 3 :: ระบุวันที่ได้รับอบรม/ดูงาน 
  หมายเลข 4 ::ระบุวันที่ได้กลับจากอบรม/ดูงาน 
  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

120 

  หมายเลข 5 :: เลขที่ค าสั่ง/เอกสาร  (ดูจากเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 
  หมายเลข 6 :: สถานที่อบรม/ดูงาน 
  หมายเลข 7 :: ประเทศ 
  หมายเลข 8 :: ประกาศนียบัตร  
  หมายเลข 9 :: เลขที่สัญญาการยืมเงิน 
  หมายเลข 10 :: หลักสูตร 
  หมายเลข 11 :: ทุนที่ใช้อบรม 
  หมายเลข 12 :: ผลที่ได้รับ  (กรุณากรอกผลที่ได้รับเกิน 50 ค าข้ึนไป) 
  หมายเลข 13 :: สรุปผลโดยรวม 
  หมายเลข 14 :: ปัญหาและอุปสรรค 
  หมายเลข 15 :: ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

  หมายเลข 16 :: คลิก บันทึกข้อมูล   

 

 4. เมื่อรายงานผลการอบรม/ดูงาน เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง ให้เคลียร์เงินเดินทางไปราชการ
คลิกเมนู เคลียร์เงิน                 ดังภาพที่ 4.19 และจะปรากฏหน้าต่างเคลียร์เงิน ดังภาพ 4.20 

 

 
ภาพที่ 4.19 หน้าจอเคลียร์ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
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ภาพที่ 4.20 หน้าจอเคลียร์เงินทดรองจ่ายเดินทางไปราชการ 
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  หมายเลข 1 :: ระบบจะมีข้อมูลอัตโนมัติ เชื่อมโยงกับขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ โดยการกรอกวันที่ ในใบเบิก ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงิน
ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
  หมายเลข 2 :: ระบุเวลาออกเดินทาง และเวลากลับถึง 
  หมายเลข 3 :: ระบุประเภทค่าเบี้ยเลี้ยง และจ านวนวัน 
  หมายเลข 4 :: ระบุค่าเช่าที่พัก และจ านวนวัน 
  หมายเลข 5 :: ให้ระบุค่าพาหนะประเภท   
  หมายเลข 6 :: ให้ระบุ ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าเดินทางไปราชการ 
  หมายเลข 7 :: ให้ระบุจ านวนเอกสาร 
  หมายเลข 8 :: ให้ระบุชื่อสกุลและต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
  หมายเลข 9 :: ระบุจ านวนเงินช่องให้ครบถ้วน ตามที่ได้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการตามท่ีจ่ายจริง 
  หมายเลข 10 :: ระบุหมายเหตุ ในกรณีค่าเบี้ย หรือค่าพาหนะ ที่ต้องแจกแจงรายระเอียด เช่น 

 
  หมายเลข 11 :: คลิกเลือกให้ตรงกับชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
  หมายเลข 12 :: ใบรับรองแทนใบเสร็จ รายงานการเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง หรือรถโดยสาร
ประจ าทาง ให้ระบุวันเริ่มต้นเดินทาง ครอบคลุมวันเดินทางในแต่ละวันให้ชัดเจน 
  หมายเลข 13 :: ระบุรายละเอียดการเดินทาง 
  หมายเลข 14 :: ระบุจ านวนเงิน 
  หมายเลข 15 :: กดเมนู เพ่ิม 
  หมายเลข 16 :: คลิก บันทึกข้อมูล  
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ตัวอย่าง  การเขียนรายงานการเดินทาง กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง หรือการเดินทางโดยรถประจ าทาง 

 

ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทาง กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง 
 

ข้อควรพิจารณา 
1. ในการเขียนรายงานการเดินทาง ควรระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน ต้นทางและปลายทาง 

เช่น ค่ารถมอเตอร์ไซต์รับจ้าง จาก ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ถึง คิวรถตู้ สงขลา หรือค่ารถไฟจาก
สถานีรถไฟชุมทางหาดใหญ่ ถึง สถานีรถไฟกรุงเทพฯ  
 2. ระบุวันที่ในการเขียนรายงานการเดินทางให้ครอบคลุม เช่น 12/3/2565 - 13/3/2565 
 

 ขั้นตอนที่ 2 น าส่งเอกสารต่อเจ้าหน้าที่สาขา 
 เจ้าหน้าที่สาขารับเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายจากผู้เดินทางไปราชการและด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ  
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 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย มีเกณฑ์ในการพิจารณาตรวจสอบหลักฐาน
การเบิกจ่ายตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือเวียนดังนี้ 
 1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2550 
(2550) แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 4) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
 5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 6) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 
  

โดยมีขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงานตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 รายงานการเดินทาง) ส่วนที่ 1 
ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งกรณีเป็นรายบุคคลและหมู่คณะ และส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่าย โดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน  
 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้ขอเดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยกัน 
จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทาง ไปปฏิบัติ
ราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงิน
เป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม    
 1.1 การตรวจสอบบันทึกขออนุญาตไปราชการและค าสั่งไปราชการให้มีความสอดคล้องกับ
เอกสารต้นเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลระยะเวลาของการเดินทางไปราชการ วันที่เดินทางไป - กลับ (การนับ 
ระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการ จ านวนวันและจ านวนชั่วโมง) ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด 
การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกับหลักฐานการจ่ายที่แนบว่ามีจ านวนตรงกับรายงาน
เดินทางหรือไม่ ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในรายงานการเดินทางให้ครบถ้วน  
  1.2  ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 
(แบบ 8708) และส่วนที่ 2 (แบบ 8708) หลักฐานการจ่ายเงิน ดังภาพที่ 4.22 
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 รายงานการเดินทาง) ส่วนที่ 1 

 
ภาพที่ 4.22 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 รายงานการเดินทาง) 

ส่วนที่ 1 หน้า 1 
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ภาพที่ 4.23 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 รายงานการเดินทาง) 

ส่วนที่ 1 หน้า 2 
 

ข้อสังเกต 
1. ผู้ขอเดินทางควรระบุรายละเอียดในส่วนของค่าเบี้ยเลี้ยง ให้ชัดเจน  
2. การพิมพ์แบบรายงานการเดินทางในส่วนที่ 1 พิมพ์หน้า-หลัง 
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
 ไปราชการ) ส่วนที่ 2 

 
ภาพที่ 4.24 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ) ส่วนที่ 2 
 
 2. ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน และค านวณตัวเลขประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบ  
อย่างครบถ้วน โดยมีวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการ ดังนี้ 
  2.1 ค่าเช่าที่พัก 
   2.1.1 กรณีเหมาจ่าย ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นการเบิกค่าเช่าที่พักไม่ต้องแสดงหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
   2.1.2 กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
หรือที่พักที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือ 
ที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
    ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญ ตามข้อ 46 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (2562, 
น.17)  ต้องระบุ  
    1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
    2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
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  กรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ 46 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
  กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ให้ผู้ขอเบิกต้องลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานการจ่าย ตามข้อ 47 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิก
เงินต่อส่วนราชการได้ 
  กรณีท่ีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
  หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธี 
ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง ตามความข้อ 50 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน  
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 (2562, น.18) 
  ทั้งนี้ ขอยกตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ในลักษณะต่าง ๆ ดังรายละเอียดต่อไปนี้  

1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าท่ีพัก  ดังภาพที่ 6.7 (ภาคผนวก ง หน้า 178)  
2) ใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio  ดังภาพที่ 6.8 (ภาคผนวก ง หน้า 179) 

 2.2 การเบิกค่าพาหนะ ให้เบิกค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
  2.2.1 กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้าง เบิกจ่ายได้ตามความเหมาะสม 
หลักฐานการเบิกจ่าย ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  2.2.2 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง รถไฟ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง หลักฐานการ
เบิกจ่าย ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ คือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
  
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 วิธีการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
 1. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวันเดือนปี  
ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืม 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน 
 3. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลา
ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลา  
ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ หรือจัดท ารายงานการเดินทางแยกรายบุคคล 
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 รูปแบบการเขียนรายงานการเดินทาง มีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 1.  ระบุวัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นการเดินทางที่ได้รับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ จากวันที่… ถึง
วันที่… เช่น 18/7/2565 - 19/7/2565 
 2.  ระบุรายละเอียดการเดินทางโดยใช้พาหนะประจ าทางชนิดใด จากจุดเริ่มต้น ไปจุดหมาย
ปลายทาง เช่น ค่ารถมอเตอร์รับจ้างจากส านักงานสาขา ถึง คิวรถตู้สงขลา ใส่รายละเอียดให้ชัดเจน 
หากกรณีเดินทางโดยรถไฟ ให้ระบุ ค่ารถไฟจากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ถึง สถานีรถไฟหาดใหญ่ และระบุ
จ านวนเงินให้ถูกต้องตามสิทธิที่เบิกได้ ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทาง กรณีเดินทางโดยพาหนะ
รับจ้างและรถโดยสารประจ าทาง แสดงดังภาพที่ 4.26 
 3.  หากรายงานการเดินทางในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เกินที่ได้ขออนุมัติ 
งบประมาณการค่าใช้จ่าย ผู้ขอเดินทางสามารถเบิกเขียนก ากับในเอกสาร โดยระบุ “ขอเบิกค่าเดินทาง
เพียง…(จ านวนเงิน)… บาทถ้วน” และลงลายมือชื่อก ากับ 
 

ตัวอย่าง กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ค่าใช้จ่ายบางรายการ
ไม่มีใบเสร็จรับเงิน เช่น พาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) ให้ผู้ขอเบิกลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย ตามข้อ 47 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังภาพที่ 4.25 
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ภาพที่ 4.25 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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 2.2.3 กรณีเดินทางโดยใช้รถส่วนราชการ เบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง หลักฐาน
การเบิกจ่าย  
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง รายละเอียด ดังนี้  
 1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
 2) ชื่อ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (ผู้ซื้อ) 
 3) วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน 
 4) รายการค่าน้ ามัน 
 5) จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 6) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 7) เลขทะเบียนรถ ต้องถูกต้องตรงกันกับใบขออนุมัติการเดินทางและแบบขออนุญาตใช้
รถส่วนราชการ 
 ทั้งนี้ ขอยกตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และแบบขออนุญาตใช้รถราชการ 
ดังตัวอย่าง 
 1) ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ภาพที่ 6.9 (ภาคผนวก ง หน้า 180)  
 2) แบบขออนุญาตใช้รถราชการ ดังภาพที่ 6.15 (ภาคผนวก ง หน้า 186) 
 2.2.4 กรณีเดินทางโดยใช้พาหนะส่วนตัว ใช้อัตราตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการและต้องได้รับอนุมัติเดินทางจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องท าบันทึกขออนุญาตและขออนุมัติ  
ขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ประกอบการเบิกจ่ายชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมระบุ
หมายเลขทะเบียนรถในค าสั่งไปราชการ หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
ประกอบด้วย 
 1) ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับเงินได้ ค่าใช้จ่ายบางรายการไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้ขอเบิกลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้
เป็นหลักฐานการจ่าย ตามข้อ 47 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ตัวอย่างดังภาพที่ 4.29  
 2) หนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว ตัวอย่างดังภาพที่ 4.30 
 3) เอกสารแสดงระยะทางจากกรมทางหลวง ตัวอย่างดังภาพที่ 4.31 
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ตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) กรณีเดินทางโดยใช้พาหนะส่วนตัว 

 

 

 

ภาพที่ 4.26 ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) กรณีกรณีเดินทางโดยใช้พาหนะส่วนตัว 

  

เขียนรายละเอียดให้ชัดเจน ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
ระยะทางจากต้นทาง - ปลายทาง 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ตัวอย่าง การค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง 
 
 

 
ภาพที่ 4.27 การค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง  

ลายมือชื่อเพ่ือรับรองระยะทาง 

ระบุรายละเอียดเที่ยวไป - กลับ 

ค านวณระยะทางจากเว็บไซต์ https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 

 
ภาพที่ 4.28 บันทึกข้อความขออนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนตัว 
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 2.2.5 ค่าเช่าเหมายานพาหนะ หลักฐานการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 2.2.6 กรณีขอเบิกค่าเครื่องบนิโดยสาร ต้องจัดท าบันทึกขออนุญาตและขออนุมัติเดินทาง
โดยเครื่องบินประกอบการเบิกจ่าย ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการเดินทางและระบุในค าสั่งไปราชการ 
และตรวจสอบสิทธิในการเดินทางโดยเครื่องบิน ยึดตามข้อ 2.9 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 
พ.ศ. 2563 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  
 2) กรณีผู้ขอเดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสารและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ จ านวนเงินรวม พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินจาก
ตัวแทนจ าหน่าย ภาพที่ 6.10 (ภาคผนวก ง หน้า 181) 
 3) ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกได้ ตัวอย่าง เช่น SEAT (ค่าจองที่นั่ง) INSA AirAsia In 
(ค่าประกันเพ่ิม) Value added tax (ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมที่คิดจากค่าใช้จ่ายที่เบิกไม่ได้) Processing fee  
 4) กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) โดยจะต้องระบุรายละเอียดดังนี้ ชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ - สกุล ผู้เดินทาง ต้นทางและ
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ทั้งนี้ขอยกตัวอย่าง
ดังต่อไปนี้ 
 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน กรณีซ้ือ E-Ticket ดังภาพที ่6.11 (ภาคผนวก ง หน้า 182) 
  ตัวอย่างรายละเอียดการเดินทาง กรณีซื้อ E-Ticket ดังภาพที่ 6.12 (ภาคผนวก ง หน้า 183) 
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 2.3 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
  ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน รายงานแสดงการรับเงินระบุ
ว่าเป็นค่าอะไร (ระบุชื่อผู้เข้าอบรม รายละเอียดหลักสูตรที่อบรม) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ลายมือชื่อของผู้รับเงิน ทั้งนี้ขอยกตัวอย่างต่อไปนี้ 
  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ภาพที่  6.13 (ภาคผนวก ง หน้า 184) 
  ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าลงทะเบียนโครงการอบรมออนไลน์ ภาพที่ 6.14 (ภาคผนวก ง 
หน้า 185) 
 2.4 กรณีส่วนราชการจ่ายเงิน การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงิน
ลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย  
 2.5 กรณีจ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งรายการไม่ครบถ้วน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ .ศ. 2562 
ข้อ 46 หรือไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.111) ประกอบการพิจารณา  
 2.6 ในกรณีหลักฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ 46 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปล 
 2.7 กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้ แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หลักฐาน 
การเบิกจ่าย ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง และใบเสร็จค่าทางด่วน 
  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 1. เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดในเอกสาร เจ้าหน้าที่สาขาประสานเจ้าของเรื่องแก้ไขเอกสารก่อน
เพ่ือลดระยะเวลาและความผิดพลาดที่เกิดขึ้น ก่อนการน าส่งเอกสารฉบับจริงเจ้าหน้าที่สาขาประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ โดยตรงก่อนเพ่ือความถูกต้อง ลดระยะรอคอยและรวดเร็วในการเสนอ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายโดยประยุกต์ใช้เทคนิค Lean เพ่ือลดขั้นตอนการท างาน  
 2. แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืนหน้าในการด าเนินเรื่องหรือขั้นตอนงานต่าง ๆ ที่ให้บริการอยู่ 
เพ่ือสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการโดยให้ข้อมูล ข่าวสารที่ถูกต้อง ชัดเจน  
 3. รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว  
ไม่บ่ายเบี้ยง 
 4. ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ เช่น ให้ค าแนะน าในเรื่องของข้อมูลรายละเอียด
ของใบเสร็จรับเงิน แสดงตัวอย่างในรูปแบบของแผนภาพ หรือภาพประกอบ และแนะน าวิธีที่ถูกต้อง  
ในการตรวจสอบเอกสารเพ่ือน ามาประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ผู้เขียนได้สรุปตารางเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ดังตารางที่ 4.9 
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ตารางท่ี 4.9 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ประเภท 

การเดินทาง 
เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการ
ชั่วคราว 

 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยจะต้อง
 ระบุชื่อผู้เดินทาง วัน เดือน ปี สถานที่ไปราชการ 
2.  แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) และแบบ 8708 (ส่วนที่ 2) 
3. หนังสือเชิญ ประชุม หรือต้นเรื่องไปราชการ/
 อบรม 
4. ส าเนา ค าสั่งให้ไปราชการ (ถ้ามี) 
5. สัญญายืมเงิน คู่ฉบับ (กรณียืมเงิน) 
6. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีไม่ยืมเงิน) 
7. ค่าเช่าที่พัก 
 7.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม
  หรือผู้ประกอบการ 
 7.2 ใบแจ้งรายละเอียดของการเข้าพักจาก 
  โรงแรม หรือผู้ประกอบการ (Folio) 
8.  ค่าพาหนะ 
 8.1 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว แนบ
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
  และระยะทางจากกรมทางหลวงหรือหน่วยงาน
  อ่ืน หากไม่มี ให้ผู้เดินทางรับรองระยะทาง  
 8.2 กรณีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง ได้แก่ 
  รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เป็นต้น และ
  พาหนะรับจ้าง เชน่ รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์ 
  รับจ้าง รถโดยสารประจ าทาง เป็นต้น แนบ
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 

ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
 
กรอกข้อมูลผ่านระบบบริการ 
ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
(E-Service) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดูจากแผนที่ระบบสารสน 
เทศภูมิศาสตร์เพ่ือการ
เดินทางเป็นหลัก 
http://dohgis.doh.go.th 

 

  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

138 

ตารางท่ี 4.9 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
ประเภท 

การเดินทาง 
เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

 9. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
 9.1 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงินและ
  กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 9.2 กรณีซ้ือตั๋วผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (E-Ticket) ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดง 
  รายละเอียดการเดินทาง Itinerary  
  Receipt) ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
  ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่
  เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่า
  โดยสารและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ จ านวนเงิน
  รวม 
10. ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าลงทะเบียนในการไป
 อบรม/ประชุมวิชาการ 
  10.1 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

การซื้อตั๋วเครื่องบิน  
ต้องได้รับอนุญาต 
ให้เดินทางไปราชการ 
จากผู้บังคับบัญชาก่อน  
ถึงจะซื้อตั๋วเครื่องบินได้ 
 
 
 
 
 
 
ต้องระบุ วันที่ ชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม รายละเอียด
การจัดอบรมให้ชัดเจน 
และถูกต้อง และ 
รายละเอียดการไปฝึกอบรม 
จ านวนวันที่เข้ารับ 
การฝึกอบรมให้ชัดเจน 

 

 ขั้นตอนที่ 4 งานสารบรรณรับเอกสาร 
 ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะฯ 
รับหนังสือด าเนินการเสนอผู้บริหารคณะ 
 ขั้นตอนที่ 5  เสนอเพื่อพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 1.  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและเสนอผู้บริหารคณะลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 2.  เจ้าหน้าที่การเงินส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่บัญชีจ่ายเช็ค ในกรณียืมเงินไปราชการ 
 ขั้นตอนที่ 6  
 ลงเลข 3D ขออนุมัติรายการขอเบิกในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี เลือกแหล่ง
เงินตามที่ได้รับอนุมัต ิ
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 ขั้นตอนที่ 7 
 1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารฉบับจริงที่ลงนามเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะฯ 
และส าเนาเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่สาขาเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายค่าสอนและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 2. เจ้าหน้าที่สาขาลงรับเก็บเอกสารเข้าระบบ และสแกนไฟล์เอกสารการขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งฉบับเพ่ือเก็บเข้าระบบไฟล์ใน Google Drive หรือ One Drive 
เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นและเก็บอ้างอิงไว้เป็นหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายค่าสอนต่อไป 

 
ข้อควรพิจารณาและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

 ข้อควรพิจารณา 
 ในกรณีเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พั ก รายละเอียดไม่
ครบถ้วน สามารถท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) เพ่ือชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ ประกอบ เพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานการจ่าย ตามข้อ 47 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้เขียนได้ออกแบบแผนภาพอินโฟกราฟฟิกเพ่ือแสดงข้อมูลเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (ภาพผนวก ข หน้า 169) เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจได้ง่าย และเห็นภาพรวมของ
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ต้องน ามาเบิกค่าใช้จ่าย และได้ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรผ่าน
ช่องทางโซเชียลมีเดียและเว็บไซต์  
 2. น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บระบบไฟล์ข้อมูลการเดินทางไปราชการของ
บุคลากร เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น โดยจัดเก็บระบบไฟล์ในลักษณะของ One Drive และ Google drive 
แชร์ลิงค์ให้บุคลากรสามารถดาวโหลดเพ่ือน าเอกสารไปอ้างอิงประกอบการจัดท าใบสอนชดเชย และ
สามารถตรวจสอบข้อมูลงบประมาณในการขอเดินทางไปราชการของบุคลากรได้ 
 
4.2 สรุปค าถาม/ค าชี้แจง แนวทางการปฏิบัติ 
 ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา กรณีศึกษาในการปฏิบัติงานจริงที่เกิดขึ้น และค าถามจากบุคลากร  
สายวิชาการ สายสนับสนุน ส าหรับให้บุคลากรศึกษาข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางประกอบการตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานต่อไป ดังตารางที่ 4.10 
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ตารางท่ี 4.10 สรุปค าถาม/ค าชี้แจง แนวทางการปฏิบัติ 
ล าดับ ค าถาม ค าชี้แจง/แนวการปฏิบัติ 

1. การเดินทางไปราชการ เบิกค่าที่พักบาง
วันเหมาจ่าย บางวันพักโรงแรมมีใบเสร็จ
เบิกได้หรือไม ่

ไม่ได้ ต้องเลือกแบบเหมาจ่ายหรือแบบจ่ายจริง 
ทุกวันตลอดการเดินทาง การเดินทางไปราชการ
เดียวกัน สามารถเลือกเบิกได้ลักษณะเดียวเท่านั้น 

2. การเดินทางไปราชการระหว่างเดือน
กันยายนคาบเกี่ ยวถึ ง เดื อนตุลาคม 
สามารถเบิกในปีงบประมาณปัจจุบัน 
ได้หรือไม ่

กรณีจ าเป็นต้องไปราชการในเดือนกันยายนคาบ
เกี่ยวถึงเดือนตุลาคม สามารถน าค่าใช้จ่ายที่เกิด
ขึ้นมาเบิกในปีงบประมาณปัจจุบันได้ และใช้จ่าย
ได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันที่เริ่มต้นปีงบประมาณ
ใหม ่

3. เดินทางไปราชการเพ่ืออบรมสัมมนาเบิก
ค่าท่ีพักเหมาจา่ยได้หรือไม ่

ไม่ได้ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
การฝึกอบรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 เบิกค่าที่พัก
ตามที่จ่ายจริงแต่อัตราไม่เกินกระทรวงการคลัง
ก าหนด (มีใบเสร็จรับเงินค่าที่พักมาประกอบการ
เบิกเท่านั้น) 

4. กรณีจองที่ พักผ่ าน  Agency /Agoda 
จะเบิกได้หรือไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐาน
การเบิก 

การจองที่พักผ่าน Agency/Agoda ถ้าพักโรงแรม
ให้ใช้ใบเสร็จของโรงแรมที่พัก และ Folio เป็น
หลักฐานการเบิก ถ้าพักรีสอร์ท หรือที่พักอ่ืน ๆ  
ใช้ใบเสร็จที่มีรายละเอียดแสดงจ านวนเงินวันที่ 
เข้าพัก วันที่ออก ลายเซ็นผู้รับเงิน เป็นหลักฐาน
การเบิก ส าหรับใบเสร็จที่รับเงินที่ Agency เรียกเก็บ
ไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานการเบิกได้ เพราะ
ไม่ได้เป็นผู้บริการค่าเช่าที่พัก 

5. นายโควิด ต าแหน่งปฏิบัติการ ได้รับค าสั่ง
ให้ เดินทางไปประชุม แต่ติดภารกิจ
ส่วนตัว ต้องเดินทางไปล่วงหน้าโดย
เครื่องบินสามารถเบิกค่าเครื่องบินได้
หรือไม่ อย่างไร 

ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องบินได้ แต่สามารถเบิก 
ในอัตราภาคพ้ืนดิน ตามเส้นทางซึ่งได้รับค าสั่ง 
ให้ไปปฏิบัติราชการ 
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6. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีที่มี 

2 งานติดต่อกันหรือจัดในระยะเวลาที่
ใกล้เคียงกัน ณ สถานที่ จังหวัดเดียวกัน 
หรือใกล้เคียงกัน มีปัญหาเกี่ยวกับการขอ
อนุมัติเดินทางที่ซ้ าซ้อน เสียเวลาในการ
เสนอเอกสาร 

1. บุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
2 งาน ในช่วงเวลาติดต่อกันหรือใกล้เคียงกัน 
ณ สถานที่ จังหวัดเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน ให้
ด าเนินการขออนุมัติ เดินทางไปราชการฉบับ
เดียวกันโดยระบุระยะเวลาในการเดินทางไป
ราชการให้ครอบคลุมทั้ง 2 งาน 
2. กรณีที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการงาน
แรก แล้วด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียบร้อยแล้ว ก่อนได้รับอนุญาตให้เดินทางไป
ราชการอีกงานหนึ่ ง ให้ด าเนินการขออนุมัติ
ปรับเปลี่ยนหรือขยายระยะเวลาขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการฉบับเดิมประกอบกับหนังสือที่ได้รับ
อนุญาตให้ เดินทางไปราชการงานที่  2 แล้ว
ปรับเปลี่ยนหรือขยายระยะเวลาการเดินทางไป
ราชการให้ครอบคลุมทั้ง 2 งาน 
3. ส าหรับการขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณี
ที่หนังสือต้นเรื่องที่ต้องการจะเข้าร่วมทั้ง 2 เรื่อง 
ถูกส่งมายังคณะฯ ในระยะเวลาใกล้เคียงกัน 
สามารถขออนุญาตเดินทางรวมในฉบับเดียวกันได้ 
หากหนังสือต้นเรื่องทั้ง 2 เรื่อง ถูกส่งมายังคณะฯ 
ในช่วงระยะเวลาที่ต่างกัน ขอความร่วมมือให้ 
ผู้ประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ขออนุญาตเดินทางไปราชการแยกจากัน 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ต้องมีข้อมูล
รายละเอียดอะไรบ้าง 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. ชื่อ สกุล ที่อยู่หน่วยงาน หมายเลขที่เสียภาษี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
4. รายละเอียดหัวข้อฝึกอบรมสัมมนา  
5. จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
7. ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปล
เป็นภาษาไทย เพ่ิมอีกฉบับ 
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8. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีที่เอกสารต้น

เรื่องจากหน่วยงานผู้จัดระบุชัดเจนว่า
ค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร การเบิก 
จ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออก
เท่ากับจ านวนมื้อที่มีการเลี้ยงอาหาร 
หากหน่วยงานผู้จัดไม่ ได้ระบุว่ ารวม
ค่าอาหาร ก็อนุโลมให้สามารถเบิกจ่ายค่า
เบี้ยเลี้ยงได้เต็มอัตรา ที่ผ่านมาเกิดปัญหา
เกี่ยวกับการแนบเอกสารที่ไม่ครบถ้วน 
ท า ให้ เกิดความคลาดเคลื่ อนในการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง และไม่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ต้องแนบเอกสาร
ต้นเรื่องที่ครบถ้วนทุกแผ่น เช่น รายละเอียด 
ของโครงการที่จัดฝึกอบรม ก าหนดการที่ชัดเจน 
แบบตอบรับการเข้าร่วม 

9. บุคลากรหลายๆ ท่าน สังกัดหน่วยงาน
เดียวกัน เดินทางไปราชการเข้าร่วมการ
ประชุม อบรมงานเดียวกัน แต่ประสงค์
จะเอารถยนต์ส่วนบุคคลไปคนละคัน 
โดยไม่เดินทางร่วมกันต่างคนต่างขอใช้
รถยนต์ส่วนบุคคลไปและเบิกค่าชดเชย
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ขอความร่วมมือจากบุคลากรในการพิจารณาความ
เหมาะสมของการใช้งบประมาณโดยประหยัด เช่น 
ให้บุคลากรที่เข้าร่วมประชุม อบรม เดินทางไป
ราชการด้วยรถยนต์ 2-3 ท่าน/คัน หรืออาจจะขอ
รถราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ ให้ค าถึง
ประโยชน์โดยรวมของทางราชการ 

10. การนับเวลาการเดินทางไปราชการ 
ที่ยั งมีการนับไม่ถูกต้องส่งผลถึงการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 

มาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 (2548, 
หน้า 2) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่ อยู่ ห รื อสถานที่ ปฏิบั ติ ร าชการ
ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี การนับเวลาเพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ 
1)  กรณีมีการพักแรม 
• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
• เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น

เวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
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  • เศษของวัน ถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง  

ให้ตัดทิ้ง 
2) กรณีไม่มีการพักแรม 
• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
• กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 

12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิก 
เบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 

• กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 
6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิก 
เบี้ยเลี้ยงได้ ครึ่งวัน 

3)  กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติ
ราชการ ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการตามค าสั่ง ยกเว้นกรณีผู้เดินทาง
มีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการ
ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลาเพ่ือ
ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ทั้งนี้ 
ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการเบิกเบี้ยเลี้ยง
ดังกล่าวด้วย 
4) กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติราการ ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึง
เวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

11. เลขที่เสียภาษีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

เลขที่เสียภาษี คือ 0994000149531 

12. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติยกเลิก
การเดินทางไปราชการ ต้องท าอย่างไร 
- กรณีที่ขออนุญาตแล้วแต่ยังไม่ได้ขอ
อนุมัติเดินทาง 
- กรณีที่ขออนุญาตแล้วและขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเดินทางแล้ว 

การยกเลิกขออนุญาตเดินทางไปราชการ ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ทั้ง 2 กรณี ให้ผู้ขอ
เดิ นทางท าบั นทึ กขอยก เลิ ก  เ พ่ือ เสนอต่ อ
ผู้บังคับบัญชา และน าส่งฝ่ายบริหารและวางแผน 
งานการเงิน เพ่ือยกเลิกการใช้สิทธิ์ และส าเนาแจ้ง
ไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
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13. รายจ่ ายที่ ไม่ สามารถเรี ยก ใบ เสร็ จ 

รับเงินได้  ตัวอย่างเช่น จองที่ พักกับ
เว็บไซต์ booking.com ซึ่งใบเสร็จค่าที่พัก
รายละเอียดไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติได้ไป
ปฏิบัติราชการจริง สามารถเบิกได้หรือไม่  

การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ 
ผู้ จ่ า ย เ งิ น ใช้ ใบรั บรองแทนใบ เสร็ จ รั บ เ งิ น 
(แบบ บก.111) เพ่ือรับรองรายจ่ายข้างต้นที่ 
ไม่อาจ เรี ยก เก็บ ใบเสร็จรับ เงินจากผู้ รับได้ 
โดยให้ชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
ได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 

14. กรณีผู้เดินทางอยู่ต่างสังกัด แต่ต้องใช้
ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (Folio) ชุดเดียวกัน ให้ใช้หลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินอะไรบ้าง 

1. ให้ฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายใช้ส าเนาโดยให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 
2. ให้ท าบันทึกแนบท้ายทั้งต้นฉบับและส าเนา 
โดยระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็นผู้เบิก
ฝ่ายเดียว และรายการใดที่ทั้งคู่เบิกฝ่ายละเท่าใด 
และให้ผู้ขอเดินทางทั้งสองฝ่ายลงนาม 

15. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์
ออกจากเครื่องอัตโนมัติของปั๊มน้ ามัน 
ต่าง ๆ ที่ให้บริการใช้เป็นหลักฐานทาง
ราชการได้หรือไม ่

ใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ ถ้าตรวจสอบแล้ว
ว่าในใบเสร็จนั้นมีสาระส าคัญครบ 5 รายการ ได้แก ่

1. ชื่อสถานที่ที่อยู่ผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร 

เลขที่ป้ายทะเบียน 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

16. หลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
มีรายการไม่ครบถ้วน ตามที่ระเบียบ
ก าหนด เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ค่าผ่านทาง
พิเศษ 

ใบเสร็จรับเงินที่มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่
ระเบียบก าหนดให้ผู้ เบิกจัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 

17. การไม่ระบุวัน เวลา กรณีการเดินทางไป
ราชการเป็นหมู่คณะโดยเดินทางไป-กลับ 
ไม่พร้อมกัน 

ให้ผู้เดินทางไป-กลับ ไม่พร้อมกันกับคณะ ระบุ วัน 
เวลา ที่เดินทางไป-กลับ ไว้ใน หมายเหตุของ
รายงานการเดินทาง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 
เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการ (กรมบัญชีกลาง, 2545) 
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ล าดับ ค าถาม ค าชี้แจง/แนวการปฏิบัต ิ
18. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าที่พักแบบ

เหมาจ่าย ผู้เบิกต้องแนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

ผู้เบิกไม่ต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
เนื่องจากระเบียบได้ก าหนดให้ระบุไว้ในรายงาน
การเดินทาง ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

19.  การ เขียนรายงานการ เดินทางและ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินก่อนเสร็จสิ้น
การเดินทางได้หรือไม่ 

ผู้เบิกต้องเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ) หลังจากเสร็จสิ้น
การเดินทางเท่านั้น 

20. การเดินทางไปท้องถิ่นหรือสถานที่ไม่มี
โรงแรม แต่พักบ้านรีสอร์ทหรือโฮมสเตย์
ที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน 

ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินให้ผู้ให้เช่าลงนามรับเงินและ
ผู้จ่ายเงินลงนามจ่ายเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตร
ประชาชนรับรองส าเนาให้เรียบร้อย 

21. กรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะ แต่มี
ค่าใช้จ่ายเฉพาะส่วนกลาง เช่น ค่าน้ ามัน 
ผู้ขอเดินทางต้องลงชื่อรับเงินในแบบ 
8708 ส่วนที่ 2 ทุกคนหรือไม ่

ให้ลงลายมือชื่อรับเงินเฉพาะคนใดคนนึง อาจเป็น
ผู้ที่ยืมเงินหรือหัวหน้าคณะเดินทางในครั้ งนั้น 
ลงลายมือชื่อรับเงินเพียงคนเดียว 

 

4.3 เทคนิคท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย คือ บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลศรีวิชัย ส่วนใหญ่จะเป็นอาจารย์ และเจ้าหน้าที่ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย  
13 หลักสูตรสาขาวิชา แต่ละสาขามีบุคลากรจ านวนมากและมีเจ้าหน้าที่สาขาปฏิบัติงานประจ าสาขา 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ วิธีการปฏิบัติในการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ และการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ชี้แจง กฎ ระเบียบ  
สิทธิประโยชน์ที่ผู้เดินทางพึงได้รับ อ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และหนังสือยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือลดภาระของผู้เดินทางในการส ารองค่าใช้จ่ายทั้งหมด เทคนิคในการ
ปฏิบัติงานการให้บริการกับบุคลากร มีหลัก ดังนี้ 
 1. แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงานต่าง ๆ ที่ให้บริ การอยู่ 
และชี้แจงให้ผู้รับบริการเข้าใจกฎ ระเบียบ ที่ชัดเจน 
 2. ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่ถูกต้อง ชัดเจน แกผู้รับบริการ 
 3. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการ โดยใช้กิริยาวาจาสุภาพ เหมาะสม มีความกระตือรือร้น 
 4. ต้องมีความรู้ในงานที่ให้บริการ ผู้ให้บริการต้องมีความรู้ในงานที่ตนรับผิดชอบที่สามารถตอบ 
ข้อซักถามจากผู้รับบริการได้อย่างถูกต้องและแม่นย า ในเรื่องของเนื้อหาของงานที่ตนเองรับผิดชอบ  
เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาดเสียหาย และต้องขวนขวายหาความรู้จากเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพ่ิมขึ้นอย่างสม่ าเสมอ 
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 5.  มีความช่างสังเกต ผู้ท างานบริการจะต้องมีลักษณะเฉพาะตัวเป็นคนมีความช่างสังเกต เพราะหาก
มีการรับรู้ว่าบริการอย่างไร จึงจะเป็นที่พอใจของผู้รับบริการก็จะพยายามน ามาคิดสร้างสรรค์ ให้เกิด
บริการที่ดียิ่งขึ้น เกิดความพอใจและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้มากยิ่งขึ้น 
 6.  มีความกระตือรือร้น พฤติกรรมความกระตือรือร้น จะแสดงถึงความมีจิตใจในการต้อนรับ 
ให้ความช่วยเหลือแสดงความห่วงใย จะท าให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี ในการช่วยเหลือผู้รับบริการ 
 7.  ต้องมีกิริยาวาจาสุภาพ กิริยาวาจาเป็นสิ่งที่แสดงออกจากความคิด ความรู้สึกและส่งผลให้เกิด
บุคลิกภาพที่ดี ดังนั้นเพื่อให้ผู้รับบริการมีความสบายใจที่จะติดต่อขอรับบริการ 
 8.  ต้องมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ผู้ให้บริการควรมีความคิดใหม่ๆ ไม่ควรยึดติดกับประสบการณ์หรือ
บริการที่ท าอยู่เคยปฏิบัติมาอย่างไรก็ท าไปอย่างนั้น ไม่มีการปรับเปลี่ยนวิธีการให้บริการจึงควรมีความคิด
ใหม่ ๆ ในการปฏิรูปงานบริการได้ดี 
 9. ต้องสามารถควบคุมอารมณ์ได้ งานบริการเป็นงานที่ให้ความช่วยเหลือจากผู้อ่ืน ต้องพบปะ
ผู้คนมากมายหลายชนชั้นมีการศึกษาที่ต่างกัน ดังนั้นกิริยามารยาทจากผู้รับบริการจะแตกต่างกัน 
เมื่อผู้รับบริการไม่ได้ตั้งใจ อาจจะถูกต าหนิ พูดจาก้าวร้าวกิริยามารยาทไม่ดี ซึ่งผู้ให้บริการต้องสามารถ
ควบคุมสติอารมณ์ได้เป็นอย่างด ี
 10. ต้องมีสติในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ผู้รับบริการส่งใหญ่จะติดต่อขอความช่วยเหลือตามปกติ  
แต่บางกรณีผู้ขอรับบริการที่มีปัญหาเร่งด่วน ผู้ให้บริการจะต้องสามารถวิเคราะห์ถึงสาเหตุและคิดหาวิธีใน
การแก้ไขปัญหาอย่างมีสติ อาจจะเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดจากหลายทางเลือกในการให้บริการแก่ผู้ขอรับ
บริการ 
 11. มีทัศนคติต่องานบริการดี การบริการเป็นการช่วยเหลือ ถ้าผู้ใดมีความคิด ความรู้สึกไม่ชอบ
งานบริการ ความรู้สึกต่องานบริการในทางที่ชอบหรือเต็มใจที่จะให้บริการ ถ้าผู้ใดมีความคิด ความรู้สึก ไม่ชอบ
งานบริการ แม้จะพอใจในการรับบริการจากผู้อ่ืน ก็ไม่อาจจะท างานบริการให้เป็นผลดีได้ ถ้าบุคคลใด  
มีทัศนคติต่องานบริการดี ก็จะให้ความส าคัญต่องานบริการและปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ เป็นผลให้งาน
บริการมีคุณค่าและน าไปสู่ความเป็นเลิศ 
 ลักษณะการให้บริการของหน่วยงาน มี 2 แบบ คือ 
 1. การให้บริการที่พบหน้ากัน จะเป็นการบริการโดย พูดคุยสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
ขอรับบริการ บริการให้ค าปรึกษา แนะน า จากนั้นก็จะรีบด าเนินการตามที่ขอรับบริการ หรือด าเนินการให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบด าเนินการในทันที ผู้ให้บริการควรทราบถึงเทคนิคของการให้บริการที่ดี 
ดังนี้ 
  การต้อนรับ ผู้ให้บริการ การต้อนรับต้องยิ้มแย้มแจ่มใส พูดจากทักทาย แสดงออกถึงความเอา
ใจใส่ต่อผู้มาบริการ 
  การค้นหาความต้องการ ผู้ให้บริการต้องรู้จักสอบถามความต้องการของผู้มารับบริการและเข้า
ใจความต้องการที่แท้จริงของผู้มารับบริการ 
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  การเสนอความช่วยเหลือ ผู้ให้บริการต้องตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการ ด้วยการ 
ให้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ถูกต้องชัดเจนหรือความช่วยเหลืออ่ืน ๆ ที่สามารถด าเนินการได้โดยมุ่งให้ผู้รับบริการ 
มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 
  การประเมินผล ผู้ให้บริการประเมินผลการให้บริการ และสรุปผลการให้บริการ ทั้งนี้เพ่ือจะได้
น าผลจากการประเมินไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการบริการให้ดียิ่งขึ้นไป 

2. การให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ให้ค าแนะน าผ่านช่องทางโซเชียลมีเดีย เช่น เฟซบุ๊ก ไลน์ 
อีเมล์ โทรศัพท์ กูเกิลไดร์ฟ วันไดร์ฟ ขึ้นอยู่กับการเลือกใช้บริการของผู้รับบริการ 
  เทคนิคการให้บริการ  
  โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสนทนาเพราะการสนทนาเป็นสื่อกลางระหว่างผู้รับบริการกับผู้ให้บริการ 
การสนทนาให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ มีวิธีการง่ายๆ ดังนี้ 
 1. สร้างความเป็นกันเอง เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความอุ่นใจ แสดงความเป็นมิตรโดยอาจ
แสดงออกทางสีหน้า แววตา กิริยาท่าทางหรือน้ าเสียงที่สุภาพ มีหางเสียง เช่น ขอประทานโทษ ครับ (ค่ะ) 
มีอะไรให้ผม (ดิฉัน) ช่วยประสานงานได้บางครั้ง (ค่ะ) กรุณารอสักครู่น่ะครับ (ค่ะ) เป็นต้น การพูดจาต้อง
ชัดเจน ง่ายต่อการเข้าใจและไม่เร็วหรือรัวจนผู้รับบริการไม่รู้เรื่อง 
 2. เน้นการฟังเป็นหลัก คือ ผู้ให้บริการควรตั้งใจฟังด้วยความอดทนขณะที่ผู้รับบริการพูด  
ไม่ควรแสดงอาการที่ไม่พอใจออกมา ควรสบตากับผู้รับบริการเป็นระยะ ๆ พร้อมแสดงกิริยาตอบรับ เช่น 
การพยักหน้ารับทราบหรือยิ้มให้ 
 3. ทวนค าพูด เพ่ือแสดงให้ผู้รับบริการทราบว่า ผู้ให้บริการก าลังตั้งใจฟังในเรื่องที่ผู้รับบริการ
พูดอยู่ 
  ข้อสังเกต 
  วิธีการให้บริการที่จะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกพอใจ ผู้ให้บริการจะต้องรู้ความต้องการและรู้ว่าผู้รับ 
บริการคาดหวังแบบใด และให้ปฏิบัติตามความคาดหวังเท่าที่จะท าได้ เพราะไม่ใช่เรื่องง่ายที่จะให้บริการ 
เป็นที่พอใจของทุก ๆ คน หากผู้ให้บริการมีความมุ่งมั่นในการให้บริการก็จะไม่พ้นวิสัยที่จะท าให้คนส่วน
ใหญ่รู้สึกพึงพอใจที่จะรับบริการต่อไป 
 
4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1.  มีการประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบจุดบกพร่องในการให้บริการ โดยให้ผู้รับ บริการ
ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ  
 2. ก าหนดมาตรฐานหรือเป้าหมายในการท างานเพื่อให้ได้ผลงานที่ดี 
 3. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน KM ระหว่างเจ้าหน้าที่สาขา เจ้าหน้าที่คณะ เพ่ือหาแนวปฏิบัติที่ดี 
ในการให้บริการ 
 3. ติดตามและประเมินผลงานของตน โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 
 4. วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
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 5. ตรวจทานงานในหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างละเอียด เพ่ือความถูกต้องตามขั้นตอนและกระบวนงาน 
บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานที่รับผิดชอบ โดยจัดท าเป็น Action plan 
 6. ผู้มารับบริการได้รับความเชื่อถือข้อมูล ข่าวสารที่ถูกต้องและประทับใจในการบริการที่ดี 
 7. ท างานได้ตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชาก าหนดหรือเป้าหมายของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 8. หน่วยงานรับข้อมูลข่าวสารได้ทันทีจากเทคโนโลยีที่ทันสมัยสามารถส่งข้อมูลทันเวลา 
 
4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนกล
ยุทธ์ กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสมทักษะและ
สมรรถนะที่พึงประสงค์ อีกทั้งหลักธรรมาภิบาลซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยจรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ คือ 
 1. ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรมและความซื่อสัตย์สุจริต 
 2. มีความรู้ความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 3. การรักษาความลับ รักษาค าพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได้ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตามกฎหมาย 
 5. แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต 
 6. ยึดถอืระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย ประกาศ หนังสือสั่งการ ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 7. ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์ กล้ารับผิดและ
รับชอบ 
 8. เสียสละความสุขส่วนตน เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 
 9. ยืนหยัดเพ่ือความถูกต้อง โดยมุ่งพิทักษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แม้ตกอยู่ในสถานการณ์ 
ที่ยากล าบาก 
 10. แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต 
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สรุปท้ายบทท่ี 4  
 สรุปขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแต่การขออนุญาตเดินทางไปราชการ การประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมพัฒนาโปรแกรมค านวณนับวัน ระยะเวลาเดินทาง และค่าเบี้ยเลี้ยง 
เพ่ืออ านวยความสะดวกและถูกต้อง แม่นย าในการค านวณวัน เวลา ค่าเบี้ยเลี้ยง แทนการใช้วิธีค านวณแบบเดิม 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการและต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่เดินทางเท่านั้น การยืมเงินทดรองราชการ 
และการขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
แสดงตัวอย่างประกอบต่าง ๆ ที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย และน าเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน เทคนิค 
ห้ผู้รับบริการพึงพอใจ รวมถึงยึดหลักปฏิบัติงานตามมาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 
ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์ กล้ารับผิดและรับชอบ 

และในบทถัดไปจะเป็นการน าเสนอ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนา 
โดยการวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรค พร้อมทั้งเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหา การพัฒนางาน และ  
ข้อเสนอแนะ ส าหรับการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน หรือป้องกันมิให้เกิดปัญหา และเกิดการพัฒนา 
งานอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) 
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บทที่ 5 
ปัญหาอสุรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา 

 
 ในบทที ่5 จะกล่าวถึง ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนา โดยการวิเคราะห์
ปัญหา และอุปสรรค พร้อมทั้งเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา การพัฒนางาน แนวปฏิบัติ ข้อสังเกตที่ได้
จากประสบการณ์การปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติและข้อเสนอแนะ ส าหรับปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
หรือป้องกันมิให้เกิดปัญหา และเกิดการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง โดยมีหัวข้อส าคัญที่เกี่ยวข้องกับปัญหา
อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนาดังนี้  แบ่งเนื้อหาออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 5.1 ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 5.2 ข้อเสนอแนะ ซึ่งได้อธิบายน าเสนอในรูปตารางเพ่ือความ
เข้าใจง่ายและชัดเจน 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ปัญหาที่พบบ่อยจากการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ  
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.  ด้านเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
1.1 เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ไม่ครบถ้วน เนื่องจากผู้ขอเดินทาง 
ไม่ทราบว่าต้องใช้เอกสารใด
ประกอบการเบิกจ่าย  

-  จัดท าคู่มือการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
 ราชการภายในประเทศ เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็วและสะดวก 
 ในการปฏิบัติงาน และในคู่มือแสดงตัวอย่างหลักฐานแนบ 
 การเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
 และให้บุคลากรของคณะฯ ทุกคนถือปฏิบัติซึ่งมีตัวอย่างใบเสร็จ 
 รับเงินที่ถูกต้อง 

-  ผู้เขียนได้น าแนวทางในการแก้ไขปัญหาในเรื่องของการเขียน
 เอกสารกระบวนการเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายจัดท า 
ในรูปแบบของอินโฟกราฟฟิก ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้บุคลากร
 ทราบในช่องทางโซเชียลมีเดีย  

-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ควรแจ้งให้ผู้ขอเดินทางทราบเกี่ยวกับ
 หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเมื่อผู้ขอเดินททางได้รับ
 อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

-  สร้างความเข้าใจ เช่น แจ้งผู้ขอเบิกให้ตรวจสอบและแก้ไขก่อน
 การน าส่งคณะฯ เมื่อพบว่าการแนบเอกสารเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.2 ใบเสร็จรับเงินที่ประกอบ 
การเบิกค่าใช้จ่ ายมีรายการ 
ไม่ครบถ้วนตามระเบียบ และ
ข้ อคว าม ใน ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น 
ไม่สมบูรณ์ เช่น ไม่ระบุวัน เดือน 
ปีไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ไม่มี
จ านวนเงินที่เป็นตัวอักษร ไม่มีที่
อยู่ของผู้ใช้สิทธิ 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ เอกสาร
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายมีเอกสารอะไรบ้าง และการเขียนจะต้อง
เป็นลักษณะใด และแจ้งให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ตรวจสอบ
เอกสารของตนเองเบื้องต้น หรือระหว่างที่เดินทางไปราชการ
สามารถโทรสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือส่งเอกสารมาให้ดู
ทางกล่องข้อความเฟซบุ๊ก หรือ Application Line เพ่ือไม่ให้เกิด
ความผิดพลาด 
- ผู้ขอเบิกต้องใช้ใบรับรองการจ่ายเงินแทนใบเสร็จ เพราะระเบียบ
กระทรวงการคลังมีระบุชัดเจนว่า หลักฐานที่ประกอบการเบิกจ่าย
ต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ทั้ง 5 ข้อ ตามข้อ 41 

1.3 เขียนรายงานการเดินทาง
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนสอดคล้อง
กับระเบียบ 

แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางในระบบ E-Service 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลผ่านระบบแบบละเอียดทุกขั้นตอน 
แจ้งประชาสัมพันธ์หรือเผยแพรผ่านช่องทางโซเชียลมีเดีย 

1.4 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
สูญหายระหว่างทาง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการด าเนินการ
เกี่ยวกับเอกสารที่สูญหายอ้างอิงตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
แสดงวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
สูญหาย 

1.5 ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ก ร อ ก ข้ อ มู ล ร า ย ล ะ เ อี ย ด 
ไม่ครบถ้วนและชัดเจน เช่น  
ไม่ระบุวันเวลาวิธีการเดินทาง
และค่าที่พักแบบจ่ายจริง หรือ
เหมาจ่ายที่แน่นอน ท าให้การ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการท าให้ เกิดความล่าช้า 
ในการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายก่อนด าเนินการ
อนุมัติการเดินทางไปราชการเพ่ือลดความผิดพลาดในการเบิก
จ่ายเงิน 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.6 การขอรถยนต์ส่วนราชการ 
ผู้ขอเบิกไม่แนบใบรับรองการขอ
ใช้รถยนต์ส่วนราชการ กรณีที่
ง านยานพาหนะไม่สามารถ
จัดหารถยนต์ส่วนราชการได้ 

ผู้ขอเบิกต้องแนบใบขอใช้รถยนต์ส่วนราขการที่งานยานพาหนะ
ตอบปฏิ เ สธ ไม่ สามารถจั ดหารถยนต์ส่ วนราชการได้ เ พ่ือ
ประกอบการขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ หรือจ้างเหมารถตู้ 

1.7 ใบเสร็จรับเงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt)  สู ญห าย
ระหว่างการเดินทางไปราชการ 

- หากเอกสารสูญหายระหว่างการเดินทางไปราชการควรประสาน
กับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารดังกล่าว รับรองส าเนาถูกต้อง พร้อมค ารับรองจาก
ผู้ขอเดินทางไปราชการ ว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินจาก
ทางราชการอีก” เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน หรือใน
กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร
เครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)ได้ให้ผู้ขอเดินทางท า
หนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลที่ใบเสร็จรับเงิน การ
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินนั้น สูญหาย และไม่อาจขอ
ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้  พร้อมทั้งให้ผู้ขอเดินทางท า 
ค ารับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติ
จากอธิการบดีแล้ว สามารถใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

1.8 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
โดยขอใช้รถยนต์ส่ วนบุคคล 
ไม่ได้จัดท าบันทึกขออนุญาต
ก่อนเดินทางเพ่ือชี้แจงเหตุผล
การขอเดินทางโดยใช้รถยนต์
ส่วนบุคคล 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานชี้แจงแนวปฏิบัติขั้นตอนการด าเนินและแจ้งให้
ผู้ขอเดินทางท าบันทึกขออนุญาตเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล
ย้อนหลัง 
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2. ด้านขั้นตอนการด าเนินงาน 
2.1 มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการที่คาบเกี่ยว
ปีงบประมาณถัดไป 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการที่คาบเกี่ยวกับปีงบประมาณถัดไป ให้ไป 
ใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป ให้บุคลากรในคณะทราบ เพ่ือจะได้
เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
- เห็นควรให้มีการก าหนดแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจนโดยเฉพาะ 
การปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

2.2 ไม่เสนอความเห็นชอบตาม
สายบังคับบัญชา  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งขั้นตอนการด าเนินการให้ผู้ขอเดินทาง
ทราบและปฏิบัติตามขั้นตอน โดยน าเสนอในรูปแบบของ Flow 
Chart ขั้นตอนการท างาน ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบ 

2.3 ความเข้าใจผิดที่ว่าการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการให้กับ 
ผู้ขอเดินทางไปราชการต้องท า
ในวันเดินทางหรือท าย้อนหลัง
วันเดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการเมื่อทราบล่วงหน้าว่าจะต้องเดินทางไป
ราชการ ผู้ขอเดินทางหรือผู้ท าหน้าที่แทนผู้ขอเดินทางจะต้องท า
บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติให้ผู้ขอเดินทางอย่างน้อยล่วงหน้าก่อน 
5 วันท าการ ไม่ควรจะท าในวันเดินทางหรือท าย้อนหลัง เพราะถือ
ว่าไม่ถูกระเบียบ ยกเว้น กรณีเร่งด่วนที่ไม่ทราบล่วงหน้ามาก่อนและ
ถูกสั่งด้วยวาจาให้ไปราชการ เมื่อกลับจากราชการต้องรีบด าเนินการ
ท าบันทึกขออนุมัติและชี้แจงเหตุผลโดยไม่รอช้า 

3.  ด้านสิทธิและอัตราการเบิกจ่าย 
3.1 การนับวันและเวลาในการ
เดินทางไปราชการ เพ่ือค านวณ
ค่าเบี้ยเลี้ยงของผู้ ไปราชการ 
ไม่ถูกต้อง 

-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ควรให้ค าแนะน าสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน โดยมี
การจัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน พร้อมสอบถามปัญหาต่าง ๆ 
-  ผู้เขียนได้พัฒนาโปรแกรมเพ่ือนับวันและเวลาในการเดินทางไป
ราชการและค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงให้บุคลากรได้ดาวโหลดน าไปใช้ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง  
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ภาพการร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM 
การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 -  กรณีพักแรม ค านวณ 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. เป็น 
1 วัน ไม่ถึง 12 ชม. ปัดทิ้ง 
 -  กรณีไม่พักแรม ค านวณได้ 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง
ได้ครึ่งวัน หากไม่ถึง 6 ชม. ไม่ให้เบิก หากยังค านวณไม่ถูกต้อง 
ให้ถือหลักฐานมาให้ผู้ตรวจสอบค านวณให้ถูกต้องก่อนได้ 

3.2 ความไม่เข้าใจในเรื่องการ
ขอใบเสร็จค่าที่พักการไปอบรม/
สัมมนา เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้
หรือไม ่

ผู้ขอเดินทางไปราชการ ควรสอบถามกับผู้ให้ค าแนะน าในการเบิกจ่าย
ก่อนการเดินทางหากไม่เข้าใจในเรื่องของเอกสารแนบเบิกจ่าย 
ซึ่งการเบิกค่าที่พักในการไปอบรม/สัมมนาไม่สามารถเบิกค่าที่พัก
แบบเหมาจ่ายได้ ตามระเบียบการฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
ต้องเบิกค่าที่พักจ่ายจริงเท่านั้น 

3.3 เบิกค่าที่พักเกินสิทธิตนเอง - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ควรให้ค าแนะน าสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการแก่บุคลากร/เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน โดยมี
การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM พร้อมสอบถาม แลกเปลี่ยน
ปัญหาต่าง ๆ  
- หากมีข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นบ่อย ๆ ควรจัดท าหนังสือเวียนให้
บุคลากรและเจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือจะได้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
- จัดท าคู่มือการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็วและสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
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3.4 กรณีใช้ยานพาหนะส่วน
บุคคลไปราชการ ค านวณระยะทาง 
ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแนะน าให้ค าปรึกษาในเรื่องการค านวณ
ระยะทาง โดยแนะน าเว็บไซต์ แผนที่ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์
เพ่ือการเดินทางเป็นหลัก (http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 
และแสดงตัวอย่างการค านวณระยะทางในคู่มือขอเดินทางและ 
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในด้านเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายโดยละเอียด 

4. ด้านบุคลากร (ผู้เดินทางไปราชการ) 
4.1 ผู้เดินทางไปราชการน าต้น
เรื่องมาให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือขอด าเนินการล่าช้ากระชัน
ชิดเกินไป ท าให้มีการด าเนินงาน
ด้านเอกสารไม่ทันเวลา ต้องมี
การเร่งรีบด าเนินการ เพ่ือให้ทัน
วันที่จะต้องเดินทาง 

แจ้งให้หัวหน้าสาขาฯ ทราบถึงปัญหาดังกล่าว และก าหนด Action 
plan ระยะเวลาในการด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเอกสารการ 
ขออนุมัติและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และขอให้
หัวหน้าสาขาฯ แจ้งให้บุคลากรของสาขาวิศวกรรมเครื่องกลทราบ
ในที่ประชุมเม่ือมีการประชุมสาขา 

4.2 ผู้ ขอเดินทางไปราชการ 
(เจ้าของเรื่อง) ไม่เข้าเข้าใจใน
ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ 
กฎ ระเบียบ แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ระยะเวลาในการด า เนินการ
เอกสาร 

เมื่อเจ้าของเรื่องเกิดข้อสงสัย ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้ค าปรึกษา 
และดูต้นเรื่องของหนังสือว่าเรียนใคร เช่น หากเรียนคณบดี การขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องให้คณบดีทราบก่อนถึงจะท าเรื่อง 
ขออนุญาตเข้าร่วมได้ 

4.3 บุคลากรยั งขาดความรู้  
ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

- จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและบุคลากรที่จะเดินทางเพ่ือทราบ 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 
- จัดให้มีการอบรมอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความช านาญ และ
สามารถแก้ไขปัญหาได้ 

4.4 เดินทางไปราชการโดย 
ไม่ขออนุมัติก่อนเดินทาง และ 
มีการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เดินทางล่าช้ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 

พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจากการเดินทางโดยไม่ได้รับอนุมัติ 
ให้ค าแนะน าปรึกษากับผู้ขอเดินทางจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ เพราะหากได้รับ
อนุมัติล่าช้าอาจเกิดเหตุการณ์ไม่คาดคิดและท าให้ผู้ขอเดินทาง 
เสียสิทธิในการเบิกจ่ายได้ พร้อมทั้งขอให้อนุมัติเดินทางย้อนหลัง 
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4.5 ผู้ขอเบิกไม่ลงนามรับรอง
การจ่ายเงินสด ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญ บิลเงินสด 

ผู้ขอเบิกได้รับใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน บิลเงินสด ต้องลง
ลายมือชื่อให้เรียบร้อยทุกฉบับหรือตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่ง
เอกสารเบิกจ่าย 

5. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
5.1 สืบเนื่องจากมีการเปลี่ยน 
แปลงกฎ ระเบียบ ประกาศ หรือ
ข้อบังคับต่าง ๆ ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะฯ มหาวิทยาลัยฯ แจ้งเวียนสรุป 
กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ ใหม่ๆ ที่เป็นปัจจุบันให้กับ
เจ้าหน้าที่สาขาฯ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ืออไม่ก่อให้เกิดความ
ผิดพลาด และควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
เพ่ือให้เกิดความช านาญและสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 

5.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือ
เ จ้ า ห น้ า ที่ ค น ใ ห ม่ ที่ เ พ่ิ ง ม า
ปฏิ บั ติ ง า น  แล ะ เ จ้ า หน้ า ที่
ผู้ปฏิบัติงานมีการหมุนเวียนการ
ปฏิบัติหน้าที่กัน ยังไม่มีความรู้
ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้ อบั ง คั บ และแนวปฏิ บั ติ ที่
เพียงพอ 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หากไม่มีความเข้าใจสามารถโทรศัพท์
สอบถามกับผู้ตรวจเอกสารหรือผู้มีความรู้ความช านาญด้านระเบียบ 
เพ่ือให้ค าแนะน า ปรึกษา แก้ไข หารือ ระหว่างผู้ตรวจสอบเอกสาร 
หรือผู้ที่มีความรู้ความช านาญในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือให้
ได้แนวปฏิบัติที่ถูกต้อง เช่น การฝึกอบรม หรือประชุมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ KM ชุมชนนักปฏิบัติ 
- ศึกษา เรียนรู้จากคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

6. ด้านการยืมเงินทดรองจ่าย 
6.1 การขออนุมัติ เดินทางไป
ราชการ เมื่อเสร็จสิ้นภาระกิจ
แล้วไม่ด าเนินการเบิกจ่ายทันที
หรื อส่ ง ใช้ เ งิ นยื ม ไม่ทั นตาม
ก าหนด มีการติดค้างเงินยืมเก่า 
ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบกระทรวง 
การคลัง จากการไม่ทราบระเบียบ
ว่าด้วยการยืม - คืน เงินทดรอง
ราชการ 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามทวงถามและเร่งรัดการเบิกจ่ายและผู้ขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการต้องตระหนักถึงความมีวินัยในการเบิกจ่าย
ทันทีเมื่อเสร็จสิ้นภาระกิจ เพ่ือไม่เกินระยะเวลาที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด หากพ้นก าหนดอาจต้องถูกหักเงินเดือนหลังจากถูกทวงถาม
ครบ 3 ครั้ง 
- มหาวิทยาลัยจัดท าคู่มือและแจกคู่มือการปฏิบัติงาน เผยแพร่ กฎ 
ระเบียบและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ทุกหน่วยงานทราบหรือ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
-  มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือให้ความรู้ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย บทลงโทษ 
และระเบียบที่เกี่ยวข้องให้แก่บุคลากร ผู้ยืม และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 - มหาวิทยาลัยควรก าหนดบทลงโทษเพ่ิมเติมจากระเบียบที่ใช้

บังคับอยู่  เช่น ท าหนังสือแจ้งเตือนหรือหักเงินเดือน หรือคิด
ดอกเบี้ยผู้ที่ส่งเงินยืมล่าช้า และควรตรวจสอบว่าผู้ยืมรายใดที่ส่งใช้
เงินยืมล่าช้าเป็นประจ า ให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุ 

6.2 การลงนามในสัญญายืมเงิน
ทดรองจ่าย เพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง ลงนามไม่ครบถ้วน 

- ผู้ยืมเงินทดรองไปราชการ ควรตรวจสอบการกรอกรายละเอียด
ข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
- เจ้าหน้าที่ประจ าสาขาตรวจสอบรายละเอียดการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มของผู้ยืมเงินทดรองไปราชการอีกครั้ง เพ่ือความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือไม่ต้องส่งเอกสารกลับมาแก้ไขและน าส่ง
คณะฯ  

6.3 ผู้ ข อ อ นุ มั ติ เ ดิ น ท า ง ไ ป
ราชการขอยืมเงินทดรองจ่าย
ราชการเมื่อใกล้ระยะเวลาที่ต้อง
ด าเนินการท าให้ได้รับเงินไม่ทัน 

ผู้ยืมเงินทดรองไปราชการควรวางแผนและต้องตระหนักถึง
ความส าคัญและความจ าเป็นในการยืมเงินทดรองราชการว่ามี
ระเบียบที่ต้องยื่นเรื่องยืมเงินก่อนภายในกี่วันและนับเฉพาะ 
วันท าการ ทั้งนี้เพ่ือลดปัญหาที่จะเกิดขึ้น 

6.4 ใช้งบประมาณผิดหมวด เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหมวดเงินให้กับผู้ขอเดินทางไปราชการ
ทราบก่อนท าเรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 เนื่องจากกฎหมายและระเบียบ ค าสั่งและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอเดินทางและขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ อาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ขอใช้สิทธิควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ผู้เขียนจะขอเสนอแนวทางการ
พัฒนางานหรือปรับปรุงงานที่จะท าให้งานที่เราท าอยู่นั้นดียิ่งขึ้น ดังนี้ 
 1.  ควรมีการเก็บสถิติข้อผิดพลาดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เพ่ือน ามา พัฒนา 
ปรับปรุง และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบ 
 2. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกคณะฯ จัดท าเป็นเว็บบอร์ด ถาม - ตอบ เพ่ือเป็นการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบถึงปัญหาของแต่ละบุคคล 
แต่ละสาขาวิชา แต่ละคณะ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้กับคณะของตนเอง 
 3. ควรจัดให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติด้านการเงินคณะฯ กับเจ้าหน้าที่
สาขาทุกสาขา หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือแลกเปลี่ยนการปฏิบัติงาน เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีและ  
ลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดไว้ในปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีของคณะ  
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายด้วย เช่น 
เสวนาระเบียบการเงินการคลัง จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ 
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กับเจ้าหน้าที่สาขาหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายระหว่างคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 4. ควรมีการจัดท าคู่มือการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
ในรูปแบบไฟล์ไว้บนเว็บไซต์ของคณะฯ หรือรูปแบบ E-book หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดพ้ืนที่การจัดเก็บ 
การซ่อม และการจัดเรียงหนังสือ สะดวกในการให้บริการ อ่านคู่มือได้ทุกที่ที่มีการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต 
เพ่ิมช่องทางในการประชาสัมพันธ์ตรงถึงบุคลากร เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานและบุคลากรที่จะเดินทางเพ่ือทราบและปฏิบัติให้ถูกต้อง ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน รวดเร็ว
และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 5. จัดบริการให้ค าแนะน า หรือบริการเป็นที่ปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร ที่ต้องการสอบถาม
วิธีการขอเดินทางและขอเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ พร้อมทั้งตัวอย่างประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 6. ควรจัดให้มีการอบรม โดยเชิญวิทยากรผู้ช านาญ เชี่ยวชาญในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ มาให้ความรู้และแนวทางในการปฏิบัติ ซึ่งการเบิกจ่ายดังกล่าวเป็นงานที่ละเอียดอ่อน และต้องใช้
ทักษะ ความรอบรู้ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ ระเบียบและอัตราการ
เบิกจ่าย อบรมเกี่ยวกับการเขียนเอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และแนะน าให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรในหน่วยงานเพ่ือพัฒนาตนเองและท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ
และกระบวนการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ วิธีการนี้จะช่วยให้บุคลากร 
ทุกท่านที่จะเป็นผู้เบิกจ่ายเงิน สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 7. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการขั้นตอน การขออนุญาต
เดินทาง ขออนุมัติการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมกับค าอธิบายประกอบ ในรูปแบบ
แของภาพอินโฟกราฟิก เผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซต์คณะ หรือโซเชียลมีเดีย ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
รับทราบ โดยแสดงวิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
 8. ควรมีการประยุกต์ใช้ Lean มาช่วยปรับปรุงลดขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายให้เกิดความ
รวดเร็วและคล่องตัวมากยิ่งข้ึน เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาซ้ า ๆ รวมถึงการพัฒนางาน เช่น การเพ่ิมเทคนิค 
วิธีการ กระบวนการสร้างเป็นระบบมีแบบแผน การหามาตรการใหม่ ๆ ในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลดการใช้ทรัพยากร เพ่ิมความรวดเร็ว ตลอดจนการสร้างนวัตกรรม หรือการศึกษาวิจัยในแง่มุมต่าง ๆ 
 9. ควรพัฒนาไปสู่แนวปฏิบัติที่ดี 
  ผลจากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการภายในประเทศฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้าน
ต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวาง
ความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้เขียนมีความยินดีอย่างยิ่งหากคู่มือ
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ฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
 
สรุปท้ายบทท่ี 5   
 สรุปปัญหาและอุปสรรคเป็นประเด็นที่สอดคล้องกับบทที่ 1 โดยสรุปได้ 6 ด้านดังนี้ 1) ด้าน
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 2) ด้านขั้นตอนการด าเนินงาน 3) ด้านสิทธิและอัตราการเบิกจ่าย  
4) ด้านบุคลากร (ผู้ขอเดินทางไปราชการ) 5) ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 6) ด้านการยืมเงินทดรองจ่าย 
และข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลแก่องค์กรสูงสุด เกิดความเชื่อถือและถูกต้องตามวิธีปฏิบัติอย่างเหมาะสมและเป็นรูปธรรม
และนามธรรม สามารถอ้างอิงจากแหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได้ไม่แอบอ้างบิดเบือนให้ข้อมูลเป็นเท็จ โดยยึดถือ
ระเบียบ กฎหมาย ประกาศ หนังสือสั่งการ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดและตามประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

161 

บรรณานุกรม 
 
กรมบัญชีกลาง. (2545). แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ. สืบค้น 15 กรกฎาคม 2565, จาก 

https://shorturl.asia/PBxvK 
กระทรวงการคลัง. (2551). การเทียบต าแหน่ง. สืบค้น 1 มิถุนายน 2566, จาก 

http://www.audit.moi.go.th/books2551-09-22_0406.6_104.pdf 
           . (2550). หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่

จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ. สืบค้น 1 มิถุนายน 2566, จาก 
http://audit.obec.go.th/images/docs/Travel/12.PDF 

           . (2556). มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556. 
https://audit.rmutsv.ac.th/sites/audit.rmutsv.ac.th/files/u7/0406.4ว5.pdf 

           . (2559). หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย. สืบค้น 1 มิถุนายน 2566, จาก 
http://audit.obec.go.th/images/docs/Travel/13.pdf 

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา. (2553). มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ. สืบค้น 1 มิถุนายน 2566, จาก 
https://personnel.psu.ac.th/new3/new3_05/new3_05.5.pdf 

เจริญชัย โสธนนท์และคณะ. (2554). การวิเคราะห์สถานการณ์กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของส านักโรคติดต่อน าโดยแมลง กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข. 

นันทมาศ เหลืองน  าเพ็ชร และสุกัญญา นิ่มเนียม. (2555). การศึกษาความรู้ความเข้าใจในระเบียบ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และปัญหาการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของบุคลากร คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต
ก าแพงแสนต าแหน่งช านาญการพิเศษลงมาหรือเทียบเท่า. การประชุมวิชาการแห่งชาติ ครั้งที่ 9 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาลัยก าแพงแสน ประจ าปี พ.ศ.2555. (หน้า 1040-1051). 
นครปฐม : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526. (2526, 7 พฤษภาคม).                
 ราชกิจจานุเบกษา. (ฉบับพิเศษ) เล่ม 100 ตอนที่ 73. หน้า 1-42. 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548. (2548, 2 กันยายน).   
 ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 122 ตอนที่ 76 ก. หน้า 1-17. 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553. (2553, 27 กันยายน).   
 ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 127 ตอนที่ 58 ก. หน้า 10-20. 
  

https://www.shorturl.asia/PBxvK
http://www.audit.moi.go.th/books2551-09-22_0406.6_104.pdf
https://personnel.psu.ac.th/new3/new3_05/new3_05.5.pdf
http://researchconference.kps.ku.ac.th/article_9/pdf/o_human61.pdf
http://researchconference.kps.ku.ac.th/article_9/pdf/o_human61.pdf
http://researchconference.kps.ku.ac.th/article_9/pdf/o_human61.pdf
http://researchconference.kps.ku.ac.th/article_9/pdf/o_human61.pdf


 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

162 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560. (2560, 18 กุมภาพันธ์).   
 ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 134 ตอนที่ 21 ก. หน้า 25-34. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. (2560, 19 พฤษภาคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย พ.ศ. 2560.  

           . (2561, 31 สิงหาคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561. 

           . (2562, 29 สิงหาคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562. 

           . (2566, 26 มกราคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566.  

           . (2564, 26 มกราคม). ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มอบอ านาจให้
คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี. เลขที่ 155/2564.  

           . (2565, 29 กันยายน). ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่ง
มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี. เลขที ่1954/2565.  

           . (2563ก, 21 มกราคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการ
ประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563. 

           . (2563ข, 30 มกราคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการ และการแบ่งส่วนงานภายในเป็นงาน และสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย.  

           . (2563ค, 10 สิงหาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563.     

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คณะวิศวกรรมศาสตร์. (2566, 1 กรกฎาคม). ประกาศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรค่าใช้จ่าย 
ในการอบรมสัมมนาเพ่ือพัฒนาบุคลากร.  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550. (2550, 
2 สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 124 ตอนพิเศษ 91 ง. หน้า 1-10. 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554.  
(2554, 11 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 128 ตอนพิเศษ 42 ง. หน้า 1-3. 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565.  
(2565, 30 มิถุนายน). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 139 ตอนพิเศษ 154 ง. หน้า 1-3. 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

163 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555. (2555, 17 กันยายน). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 129 ตอนพิเศษ 141 ง. 
หน้า 3-9. 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าส่งคลัง พ.ศ. 2562. (2562, 13 พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 136 ตอนพิเศษ 120 ง. 
หน้า 9-29. 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524. (2524, ธันวาคม). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 98 ตอนที่ 200 ฉบับพิเศษ. หน้า 5/7. 

ศิรินทร์ ทิมจันทร์. (2564). การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการคณะวิทยาการจัดการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2559. วารสารวิทยาการจัดการ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพิบูลสงคราม. 3(1).  

สายใจ ชุนประเสริฐ. (2562). แนวทางการพัฒนาการเบิก - จ่ายของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏธนบุรี. วารสารวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี. 1(1), 56-5. 

ส านักงาน ก.พ. คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ. (2554, 28 กุมภาพันธ์). ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554. 

 
 
 
 
 





 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

165 

ภาคผนวก ก 
 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง  
ทีเ่กี่ยวข้องกับการขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 

 
ตารางท่ี 6.1 กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ทีเ่กี่ยวข้องกับการขอเดินทางและ
 ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ล าดับ เรื่อง QR Code 
กฎหมาย 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526    
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7)  

พ.ศ. 2548 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8)  

พ.ศ. 2553 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)  

พ.ศ. 2560 
ระเบียบ 

5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

 
 
 
 
 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ฉบับที่ (2) พ.ศ. 2554 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ฉบับที่ (3) พ.ศ. 2565 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

10. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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ล าดับ เรื่อง QR Code 
หลักเกณฑ์ และหนังสือเวียน 
11. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  

ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

12. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104  
ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบต าแหน่ง 

13. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ 0406.4/ว 5  
ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ 
จากการปรับตัวอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

14. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165  
ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการต่างประเทศและวิธีปฏิบัติ
กรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เงินสูญหาย 

15. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177  
ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 

ข้อบังคับ 
16. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2560 

 

17. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2561 

18. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562 

19. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
(ฉบับที ่4) พ.ศ. 2566 
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ล าดับ เรื่อง QR Code 
ประกาศ 
20. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563  
ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563 

 

21. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563  
ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 

22. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรค่าใช้จ่ายในการอบรมสัมมนาเพ่ือพัฒนา
บุคลากร ประกาศ ณ วันที่ 1 กรกฎาคม 2566 

23. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554  
ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 

ค าสั่ง 
24. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 155/2564  

เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 

 

25. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 1954/2565  
เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 29 กันยายน 2565 

 

 





 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

169 

ภาคผนวก ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อินโฟกราฟิกเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก ค 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แบบฟอร์ม  
1. ตรวจสอบรายการ (check List) หลักฐานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (check List) หลักฐานแนบเบิกค่าเดินทางไปราชการ/อบรม 

ภาพที่ 6.2 แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (check List) หลักฐานแนบเบิกค่าเดินทางไปราชการ/อบรม 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 6.3 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที่ 6.4 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 6.5 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 6.6 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
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ภาคผนวก ง 
 

ตัวอย่าง 
1. ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน  
2. ตัวอย่างแบบขอใช้รถราชการ  
3. ตัวอย่างรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
4. ตัวอย่างกากตั๋ว (Boarding Pass) 
5. ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
6. ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมสัมมนา  
7. ตัวอย่างการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน 
8. ตัวอย่างการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน 
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1. ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าที่พัก 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 6.7 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าท่ีพัก 
 
 
  

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้จ่ายเงิน 

รายละเอียดที่พัก  

จ านวนเงินตัวอักษร 

จ านวนเงินตัวเลข ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  

ระบุวันเข้า-ออก 
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ตัวอย่าง ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ค่าที่พัก 

 
ภาพที่ 6.8 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ค่าท่ีพัก 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้จ่ายเงิน 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

ระบุหมายเลขห้องพัก 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ระบุวันเข้า-ออก 

ราคา/ห้อง 
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

 
ภาพที่ 6.9 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

เลขทะเบียนรถ 

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 

วัน เดือน ปี รับเงิน 

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้จ่ายเงิน 

ระบุราคา/หน่วย ปริมาณน้ ามัน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจ าหน่าย 

 
ภาพที่ 6.10 ใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจ าหน่าย 

 
  

วัน เดือน ปี รับเงิน 

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 

ต้นทาง-ปลายทาง วัน เวลาเดินทาง 

ชื่อสายการบิน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน กรณีซ้ือ E-Ticket 

 
ภาพที่ 6.11 ใบเสร็จรับเงิน กรณีซื้อ E-Ticket 

 
 
  

ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 

ต้นทาง-ปลายทาง วัน เวลาเดินทาง 

ชื่อสายการบิน 

จ านวนเงินรวม 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการเดินทาง กรณีซ้ือ E-Ticket 

 
ภาพที่ 6.12 รายละเอียดการเดินทาง กรณีซื้อ E-Ticket 

ชื่อสายการบิน 

ต้นทาง-ปลายทาง วัน เวลาเดินทาง 

ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
 

ภาพที่ 6.13 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

 

 

วัน เดือน ปี รับเงิน 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ระบุชื่อ ที่อยู่ ผู้เข้าอบรม 

รายละเอียดหลักสูตรที่อบรม 

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าลงทะเบียนโครงการอบรมออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 6.14 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าลงทะเบียนโครงการอบรมออนไลน์ 
  

ที่อยู่ ผู้เข้าอบรม 

รายละเอียดหลักสูตรที่อบรม  

จ านวนเงินรวม 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

จ านวนเงินรวมตัวอักษร 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง แบบขออนุญาตใช้รถส่วนราชการ 

 
 

ภาพที่ 6.15 แบบขออนุญาตใช้รถส่วนราชการ 
  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

 
ภาพที่ 6.16 รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 

ต้นทาง-ปลายทาง 

เลขที่เที่ยวบิน 

วัน เวลา เดินทาง 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง กากตั๋ว (Boarding Pass)  

 

 
 

ภาพที่ 6.17 กากตั๋ว (Boarding Pass) 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

เลขที่เที่ยวบิน 
ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 

ชื่อสายการบิน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง 
1. ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

 

ภาพที่ 6.18 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
 

ค าขึ้นต้น 

ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการ 

ระบุ ช่ือ-สกุล สถานประกอบการ และ 
วัน เวลา ท่ีนิเทศ ต้องตรงกับแบบตอบรับ 

 

หากเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ และเหตผุลความจ าเป็น 
พร้อมท้ังระบุแหล่งงบประมาณใหชั้ดเจน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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หลังจากจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเรียบร้อยแนบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยผู้เดินทางไปราชการค านวณค่าใช้จ่ายตามสิทธิของตนที่พึงเบิกได้ 

    

ภาพที่ 6.19 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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แนบเอกสารการค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง ต้นทาง-ปลายทาง  

ภาพที่ 6.20 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน (ต่อ) 

ระบุรายละเอียดต้นทาง - ปลายทาง ลายมือชื่อรับรอง
ระยะทาง 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.21 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน (ต่อ) 
 
 เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงหรือ
หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทาง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) โดยผู้
เดินทางไปราชการจะต้องได้รับอนุญาตก่อนการเดินทางไปราชการและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 
ในกรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือพิจารณาอนุญาต
ด้วยจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายต่อหนึ่งคันได้ในอัตรากิ โลเมตรละ 4 บาท 
ส าหรับรถยนต์ส่วนบุคคล และกิโลเมตรละ 2 บาท ส าหรับรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ตามประกาศ

ลายมือชื่อรับรอง
ระยะทาง 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 ประกาศ 
ณ วันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. 2563ก, น. 2-3) 

แนบหนังสือตอบรับจากสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6.22 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.23 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ตัวอย่าง 

2. ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน 

 1. เข้าระบบ E-Service เพ่ือเข้าไปท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยเลือกเมนู ขอไปราชการ 
ไม่ยืมเงิน 

 

ภาพที่ 6.24 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน 

  

ลงชื่อผู้ขออนุมัติ 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 2. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ภาพที่ 6.25 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 
 
 

 
  

ตรวจสอบจากก าหนดการ 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 3. แนบต้นเรื่อง ผ่านการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

 

ภาพที่ 6.26 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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4. หนังสือเชิญ

 

ภาพที่ 6.27 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 5. แนบก าหนดการประกอบ 

 

ภาพที่ 6.28 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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แสดงรายละเอียดก าหนดเวลาเดินรถทั้งขาไป และขากลับ ให้ชัดเจน โดยเข้าไปในเว็บไซต์ 
https://www.railway.co.th/Station/StationList เพ่ือตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถ 

 

 ภาพที่ 6.29 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.30 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.31 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.32 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมสัมมนา กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

204 

ตัวอย่าง 
3. ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน 

 

ภาพที่ 6.33 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน 
  

ไมต่อ้งกรอก เน่ืองจากไมย่ืมเงิน 

ลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หน้าที่ 1-2 ให้พิมพ์หน้า-หลัง 

ภาพที่ 6.34 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 
 
 
 

 

หมายเหตุ ให้ระบรุายละเอียด เชน่ ค่าเบี้ยเลี้ยง แจกแจงให้ชัดเจน และผูร้ับเงินลง
ลายมือช่ือก ากับ 

จนท.การเงิน ลงนาม อธิการบดีลงนามอนมุัติ
จ่ายเงิน 

ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.35 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 
 
รูปแบบการเขียนรายงานการเดินทาง รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1.  ระบุวัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นการเดินทางที่ได้รับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ จากวันที่… 
ถึงวันที…่ เช่น 11/5/2565 – 12/5/2565 
 2.  ระบุรายละเอียดการเดินทางโดยใช้พาหนะประจ าทางชนิดใด จากจุดเริ่มต้น ไปจุดหมาย
ปลายทาง เช่น ค่ารถมแท็กซี่รับจ้างจากบ้านพัก มทร.ศรีวิชัย ถึง สถานีรถไฟหาดใหญ่ ใส่รายละเอียด
ให้ชัดเจน หากกรณีเดินทางโดยรถไฟ ให้ระบุ ค่ารถไฟจากสถานีหาดใหญ่ ถึง สถานีรถไฟรถไฟกรุงเทพฯ 
และระบุจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสิทธิ์ที่เบิกได้  

ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 

1 
2 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

207 

 3.  หากรายงานการเดินทางในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เกินที่ได้ขออนุมัติ 
งบประมาณการค่าใช้จ่าย ผู้ขอเดินทางสามารถเบิกเขียนก ากับในเอกสาร โดยระบุ “ขอเบิกค่าเดินทาง
เพียง…(จ านวนเงิน)… บาทถ้วน” และลงลายมือชื่อก ากับ 

ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  

 

ภาพที่ 6.36 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระบุหมายเลขห้องพัก ระบุวันเข้า-ออก ราคา/ห้อง 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

จ านวนเงินตัวอกัษร 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

208 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

ภาพที่ 6.37 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับ
เงิน 

ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้จ่ายเงิน 

จ านวนเงินตัวอักษร 

วัน เดือน ปี ที่รับ
เงิน 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
จ านวนเงินตัวเลข 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

209 

ตัวอย่าง 
 4. ตัวอย่างการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน 

 

ภาพที่ 6.38 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.39 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

 

เลขทีส่ัญญายืมเงิน  



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.40 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

 
 
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.41 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 

ลายมือช่ือผู้ยมืเงิน 

ลายมือช่ือผู้ยมืเงิน 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

213 

 

ภาพที่ 6.42 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

ลา
ยม

ือช
ื่อผ

ู้รับ
เงิน

 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

214 

 

ภาพที่ 6.43 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.44 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.45 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.46 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.47 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.48 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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แนบเกียรติบัตรการฝึกอบรม 

 

ภาพที่ 6.49 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.50 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

222 

 

ภาพที่ 6.51 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

223 

 

ภาพที่ 6.52 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

หน.สาขา/หน.หลักสูตร ขออนุมัติ 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 6.53 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
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ภาพที่ 6.54 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 ภาพที่ 6.56 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 

 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.57 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.58 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 

แนบหนังสือเชิญ 
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 ภาพที่ 6.59 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.60 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 ภาพที่ 6.61 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.62 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.63 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.64 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.65 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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ภาพที่ 6.66 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 

28 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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 ภาพที่ 6.67 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน (ต่อ) 
 

29 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
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