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ค ำน ำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานการขออนุมัติ
และการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย อย่างเป็น
ระบบและมีแบบแผนปฏิบัติเดียวกันส าหรับผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตามกฎ ระเบียบ
และประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย นอกจากนี้สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ด าเนินงานให้มีความถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยมีสาระส าคัญประกอบด้วยขั้นตอนการขออนุญาต 
การขออนุมัติและการขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ และแบบฟอร์มเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
แนบประกอบ  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้อมูล เนื้อหา ขั้นตอนการด าเนินงานในคู่มือเล่มนี้จะให้ความรู้และ
เป็นประโยชน์แก่ผู้อ่าน ผู้สนใจทั่วไปและผู้ปฏิบัติงาด้านการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ หากมี
ข้อเสนอประการใดผู้จัดท าขอรับข้อเสนอนั้นดังกล่าวไว้เพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ยิ่งดี
ยิ่งขึ้นไป 
 ขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ทั้งหมด ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงมคล
ศรีวิชัย ที่กรุณาสละเวลาในการมอบประสบการณ์ที่ดี ให้ข้อเสนอแนะและค าแนะน าของเนื้อหา  
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 
 

วิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ 
กรกฎาคม 2566 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เป็นมหาวิทยาลัยของรัฐในกลุ่ม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เป็นสถาบันที่มุ่งเน้นการจัดการศึกษาชั้นสูง ในการผลิตบัณฑิต
วิชาชีพที่มีความสามารถในการบริหารจัดการอาชีพด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และการบริการ และ
ยึดแนวทางที่ว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เน้นผลิตบัณฑิต นักปฏิบัติด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่คิดเป็น ท าเป็น และใช้เป็น ที่มีคุณธรรมและจริยธรรม” นอกจากนี้ยังมี
นโยบาย ในการพัฒนาส่งเสริมการจัดการเรียน การสอน การวิจัย การบริการชุมชน อนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืนพร้อมพัฒนาบุคลากรให้ก้าวทันต่อกระแสโลกาภิวัฒน์ตาม
วิสัยทัศน์ และทรัพยากรที่มีอยู่อย่างโปร่งใส ดังนั้น บุคลากรสายวิชาการเป็นบุคคลที่มีหน้าที่ในการ
สอน วิจัย บริการวิชาการแก่สังคมและท านุบ ารุงศิลปวัฒธรรม โยที่เวลาส่วนใหญ่ของบุคลากรสาย
วิชาการคือ การสอนซึ่งเป็นภารกิจหลักในการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย 

ส านักงานคณะ/วิทยาลัย ส านักงานอธิการบดีและส านักงานส านักต่าง   ๆ เป็น
หน่วยงานที่อยู่ภายใต้โครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีภารกิจหลัก คือ
สนับสนุนการด าเนินงานทุกภารกิจของหน่วยงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริการอาจารย์ 
นักศึกษาและบุคลากรทุกระดับและรวมถึงบุคคลทั่วไป เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการด าเนินในการ
ผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่ชุมชน การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหาร
จัดการเพื่อให้การด าเนินงานให้เป็นไปตามพันธกิจอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้                  
ทุกภารกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีการอนุญาตในการด าเนินกิจกรรมและ
เบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น การอนุมัติและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมากและมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่
เป็นระยะ ดังนั้น บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
กฎ ระเบียบเพ่ือให้การขออนุมัติและและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่าง
เรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด เพ่ือ
ช่วยลดและป้องกันไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการขออนุมัติและการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หากบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยด าเนินการโดยปราศจากความเข้าใจใน
ขั้นตอน หรือกฎ ระเบียบ อาจท าให้เกิดความล่าช้าในการขออนุมัติในการเดินทางไปราชการท าให้ ไม่
สามารถเดินทางไปราชการได้ ท าให้ราชการเสียหาย หรือการขอเบิกค่าใช้จ่ายผิดระเบียบท าให้ไม่
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สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการปฏิบัติในเรื่องการขออนุมัติและการเบิกจ่ายเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันและสามารถขออนุมัติและขอเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการ 
ขออนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
ฉบับนี้ขึ้น 

คู่มือการขออนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยนี้ได้แสดงขั้นตอนการขออนุญาต การกรอกข้อมูลการขออนุมัติและการ 
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัยสนับสนุนมาใช้ ในการขออนุมัติ และการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ซึ่งกระบวนการทุกขั้นตอนใช้กรณีศึกษาคณะบริหารธุรกิจ พร้อมตัวอย่างประกอบ ซึ่งช่วยให้บุคลากร
ที่จะเดินทางไปราชการปฏิบัติได้ถูกต้อง และช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและเป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวม 

 

2. วัตถปุระสงค์ 
1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบก าหนด 

 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

                    1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
                    2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
          3) สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบก าหนด 
 

4. ขอบเขตของคู่มือ 

เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในการขอ
อนุญาต การขออนุมัติไปราชการและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เริ่มตั้งแต่บุคลากร
ท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ เมื่อได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการแล้วขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ โดยเข้าไปกรอกข้อมูลรายละเอียดการเดินทางในเว็บไซต์ https://hr.rmutsv.ac.th/ 

ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วพิมพ์รายงานออกมา
เพ่ือเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วออกเดินทางไปราชการเพ่ือปฏิบัติภารกิจ 
หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจด าเนินการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหลังจากกลับทันที โดย

https://hr.rmutsv.ac.th/
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เข้าไปกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกค่าใช้จ่ายในเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac.th  
ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรให้ครบเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วพิมพ์รายงานออกมาเพ่ือ
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 

 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
   คู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ก าหนดค าจ ากัดความเบื้องต้นไว้เพ่ือความเข้าใจที่ตรงกัน 
ดังนี้ 

การเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม หมายถึง  การเดินทางไปปฏิบัติราชการในการ
ประชุมพบปะปรึกษาหารือกันเพ่ืออภิปราย แลกเปลี่ยน แสดงความคิดเห็น ลงเป็นมติเพ่ือน ามติไป
บริหารหรือปฏิบัติต่อไป มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ซึ่งใช้พระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ (2) พ.ศ. 2554 

การเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรม หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการในการ
อบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน โดยมีโครงสร้างหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่
แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ่งใช้ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

การเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณบดีให้ท าหน้าที่นิเทศนักศึกษาและประเมินผลนักศึกษาฝึกงาน 
ซึ่งใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ (2) พ.ศ. 
2554 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่  
ผู้เดินทางที่มีสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ที่ปฏิบัติงาน
ตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง ซึ่งค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้เป็นรายจ่ายที่จ าเป็น
ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางเท่านั้น มิใช่ค่าตอบแทนในการท างานแต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ 
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ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือเป็นค่าอาหารประจ าวันใน
กรณีท่ีออกท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และ
หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่า
โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน  และยังรวมถึงโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่
ของทางราชการ ซึ่งไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม     

    



บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเป็นมา 

           คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้จัดตั้ งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2548  ตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วน
ราชการ ซึ่งได้ประกาศไว้ในราชกิจจานุเบกษา ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน  2549 และมีผลบังคับใช้ 28 
พฤศจิกายน เป็นหน่วยงานเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ 4 ด้าน คือ 1) ด้านผลิตบัณฑิต  2) ด้านการวิจัย  
3) ด้านบริการวิชาการแก่สังคม  4) ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   คณะบริหารธุรกิจ เดิมชื่อฝ่าย 
พณิชยการ  เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 2498  มีแผนกวิชาเพียงแผนกเดียว คือ  แผนกวิชา
พณิชยการ รับผู้ส าเร็จการศึกษาจากมัธยม ปีที่  6 (มัธยมศึกษาปีที่ 3ปัจจุบัน) หลักสูตร 3 ปี ส าเร็จ
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จ านวนที่รับ 30 คน  (ชาย 15 คนและหญิง 15 คน) เรียนที่
โรงเรียนวรนารีเฉลิมสงขลา โดยแต่งตั้งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนวรนารีเฉลิมให้ท าหน้าที่หัวหน้าฝ่าย
พณิชยการ (ซึ่งถือได้ว่าเป็นหัวหน้าคณะวิชาคนแรก)  

ปัจจุบัน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้เปิดท าการสอนใน
ระดับหลักสูตรปริญญาโท จ านวน 1 หลักสูตร  และปริญญาตรี จ านวน 5 หลักสูตร ดังนี้ 
 ระดับปริญญาโท    

1) หลักสูตรสาขาวิชาการเป็นผู้ประกอบการดิจิทัล   
 ระดับปริญญาตรี 

1) หลักสูตรการบัญชี  
2) หลักสูตรการตลาด 
3) หลักสูตรระบบสารสนเทศทางธุรกิจ 
4) หลักสูตรการจัดการ 
5) หลักสูตรการเงิน 

 
2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีการแบ่งตามส่วน
ราชการในคณะตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2563 โดยมีส่วนราชการในคณะ ดังนี้ 
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      1. งานวิชาการและวิจัย  ประกอบด้วย 8 กลุ่มงาน ได้แก่  
     1.1 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
     1.2 กลุ่มงานหลักสูตร 
     1.3 กลุ่มงานสหกิจศึกษา/ฝึกงาน 
     1.4 กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
     1.5 กลุ่มงานวิจัย 
     1.6 กลุ่มงานบริการวิชาการ 
     1.7 กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
     1.8 กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา 

2. งานบริหารและวางแผน ประกอบด้วย 9 กลุ่มงาน ได้แก่ 
     2.1 กลุ่มงานสารบรรณ 
     2.2 กลุ่มงานธุรการ 
     2.3 กลุ่มงานการเงิน 
     2.4 กลุ่มงานพัสดุ 
     2.5 กลุ่มงานบุคลากร 
     2.6 กลุ่มงานนโยบายและแผน 
     2.7 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และสื่อสารภายในองค์กร 
     2.8 กลุ่มงานภูมิทัศน์และอาคารสถานที่ 
     2.9 กลุ่มงานวิศวกรรมเครือข่ายและโสตทัศนศึกษา 
 3. งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ได้แก่ 
     3.1 กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
     3.1 กลุ่มงานพัฒนานักศึกษา และวินัย 
     3.3 กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
     3.4 กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
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ภาพที่  2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 



 

8 
 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารคณะบริหารธุรกิจ 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในคณะบริหารธุรกิจ 

นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ 
รักษาราชการแทนส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ 
งานวิชาการและวิจัย 

นางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ 
หัวหน้างานบริหารและวางแผน 

นางพิมพ์อักษร แก้วภักดี 
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

- กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  ณัฏฐนันท์  นิวาสวฒุิกจิ 
  นางสาวจริยา  จันทวงศ ์
  นางสาววรทิพย์  ลิ่มวชิรโชต ิ
  นางสาวรัตดาวรรณ  แก้วสวัสดิ ์
  นางสาวชาตยา  ลิ่มเจรญิ   
  นางสาวศิริวรรณ หนูการุโณ 
  นางสาวกุลิสรา บุญวรรโณ 
- กลุ่มงานหลกัสูตร 
  นางนนลษร  บุญเลิศ 
- กลุ่มงานสหกิจศึกษา/ฝึกงาน  
- กลุ่มงานวเิทศสมัพันธ ์
  นางสาวกิติตธ์ัญญา  มานพสิน 
- กลุ่มงานวจิัย 
  นางสาวพชัรี  เถาวถ์วิล 
- กลุ่มงานบรกิารวิชาการ 
  นายเมธี  จนัทโร 
- กลุ่มงานประกนัคุณภาพการศกึษา 
   นางสาวนลนิรัตน์  คลังธารชูสนิ 
- กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา 
  นางสาวศริาณี  สุนทรวจิิตร 
 
 

- กลุ่มงานกิจกรรมนกัศกึษา 
  นางพิมพอ์ักษร แก้วภกัด ี
  นายณรงคก์ร ศรีสวัสดิ ์
- กลุ่มงานพัฒนานกัศึกษาและวนิัย 
  นางพิมพอ์ักษร แก้วภกัด ี
  นายณรงคก์ร ศรีสวัสดิ ์
- กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  นางพิมพอ์ักษร แก้วภกัด ี
- กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  นางสาวกานต์รว ีสงค์หนนูธิน ี
 
 

- กลุ่มงานสารบรรณ 
  นางสาวกรณ์พณัฏฐ์  ชนะชนม ์
- กลุ่มงานธรุการ 
  * นางวิไลพร ฟุ้งเกยีรติไพบูลย ์
- กลุ่มงานการเงิน 
  * นางวิไลพร ฟุ้งเกยีรติไพบูลย ์
  นางสาวน้ าทพิย์ สุขแก้ว 
  นางสาวเสาวลกัษณ์  ชัยกิจ 
- กลุ่มงานพัสด ุ
  นางสาวสริตา  ชื่นชม 
  นางสาวประทมุ  แกน่คง   
- กลุ่มงานบุคลากร 
  นางสาววิริยา ป่ินสวุรรณ 
- กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ ์
- กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์และสื่อสารภายในองค์กร 
   นายณฐักฤษณ์  พฤกษ์เลิศตระกูล 
- กลุ่มงานภูมทิัศนแ์ละอาคารสถานที ่
  ว่าทีร่้อยตรี ธนภัทร  พนัธุ์ทอง  
  นางสาวอารมณ์ รอดลอยทรัพย์ 
  นายนนัทชัย  แกว้ขวญั 
- กลุ่มงานวิศวกรรมเครอืข่ายและโสตทัศนศึกษา 
  นายกมลเทพ เซ้ียนอุ้ย 
  นายศรัณยู  สงนวล 
  นายฐาปกรณ์  จารวุรรณกุล 
 

ผศ.ชัยนันท์ ปัญญาวุทโส 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจมีรายละเอียดของบุคลากรภายในส านักงาน ดังนี้ 
1.1 งานวิชาการและวิจัย  มีบุคลากรจ านวน  13 คน  ประกอบด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย              

6 คน  พนักงานราชการ 1 คน  และลูกจ้างชั่วคราว 6 คน  มีรายละเอียด ดังนี้ 
         1.1.1 พนักงานมหาวิทยาลัย 
     1) นางนนลษร  บุญเลิศ   นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
    2) นางสาวนลินรัตน์  คลังธารชูสิน นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
    3) นางสาวกิติต์ธัญญา  มานพสิน  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
    4) นางณัฏฐนันท์  นิวาสวุฒกิิจ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
    5) นางสาวพัชรี  เถาว์ถวิล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ช านาญการ 
    6) นางสาวจริยา  จันทวงศ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
      1.1.2 พนักงานราชการ  
    1) นายเมธี  จันทโร   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
      1.1.3 ลูกจ้างชั่วคราว  
     1) นางสาววรทิพย์  ลิ่มวชิรโชติ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     2) นางสาวรัตดาวรรณ  แก้วสวัสดิ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     3) นางสาวชาตยา  ลิ่มเจริญ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     4) นางสาวศิราณี  สุนทรวิจิตร  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     5) นางสาวศิริวรรณ หนูการุโณ  นักวิชาการศึกษา 
     6) นางสาวกุลิสรา บุญวรรโณ  นักวิชาการศึกษา   
 1.2 งานบริหารและวางแผน  มีบุคลากรจ านวน  15 คน ประกอบด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย  
5 คน  และลูกจ้างชั่วคราว  10 คน  มีรายละเอียด ดังนี้ 
       1.2.1 พนักงานมหาวิทยาลัย 
     1) นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
    2) นางสาววิริยา  ปิ่นสุวรรณ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
    3) นางสาวเปมิกา  แป้นประดิษฐ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
    4) นางสาวสริตา  ชื่นชม   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
    5) นายกมลเทพ  เซี้ยนอุ้ย  นักวิชาการคอมพิวเตอร์     ปฏิบัติการ 
      1.2.2 ลูกจ้างชั่วคราว 
    1) นางสาวน้ าทิพย์  สุขแก้ว  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
    2) นางสาวเสาวลักษณ์  ชัยกิจ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
    3) นางสาวประทุม  แก่นคง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
    4) นายณัฐกฤษณ์  พฤกษ์เลิศตระกูล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
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    5) นางสาวกรณ์พณัฏฐ์  ชนะชนม์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
    6) ว่าที่ร้อยตรี ธนภัทร  พันธุ์ทอง  นักประชาสัมพันธ์ 
    7) นายฐาปกรณ์  จารุวรรณกุล  เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
    8) นายนันทชัย  แก้วขวัญ  เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
    9) นายศรัณยู  สงนวล   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  10) นางสาวอารมณ์  รอดลอยทรัพย์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 1.3 งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีบุคลากรจ านวน  3 คน ประกอบด้วย 
พนักงานมหาวิทยาลัย 2 คน  และลูกจ้างชั่วคราว 1 คน  มีรายละเอียด ดังนี้ 
      1.3.1 พนักงานมหาวิทยาลัย 
    1) นางพิมพ์อักษร  แก้วภักดี  นักวิชาการศึกษา  ช านาญการ 
    2) นางสาวกานต์รวี  สงค์หนูนธินี  นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
      1.3.2 ลูกจ้างชั่วคราว 
    1) นายณรงค์กร  ศรีสวัสดิ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

 
2.3 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
              ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารคณะบริหารธุรกิจ 
ท าหน้าที่ในการสนับสนุนให้งานของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์เป็นผลส าเร็จตาม 
พันธกิจหลัก ได้แก่ ด้านการเรียนการสอน งานวิจัย งานบริ การวิชาการ และงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ทั้งนี้ยังท าหน้าที่สนับสนุนตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะและมหาวิทยาลัย ที่ถือ
ว่าเป็นกลไกท่ีส าคัญในการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม  โดยมีวิสัยทัศน์ 
และพันธกิจ ดังนี้ 

    วิสัยทัศน ์
    องค์กรแห่งนวัตกรรมด้านบริหารจัดการเพื่อการพัฒนาภูมิภาคอย่างมั่งคง 

     พันธกิจ 
     1. ผลิตก าลังคนด้านบริหารจัดการที่มีคุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายของ
ประเทศ 
     2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมด้านบริหารจัดการ เพ่ือน าไปสู่การใช้ประโยชน์ต่อสังคม
หรือสร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ 
     3. ให้บริการวิชาการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมด้านบริหารจัดการสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
     4. สืบสานศิลปวัฒนธรรมและสร้างวิสาหกิจวัฒนธรรมอย่างสร้างสรรค์ 
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  ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจมีหน้าที่ในการประสานงาน ด าเนินการและ
ติดตามประเมินผล เพ่ือให้งานของคณะบริหารธุรกิจบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่
ผู้บริหารได้ก าหนดไว้ นอกจากนั้นยังมีหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้าน
ต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ความรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีภาระหน้าที่การแบ่งตามส่วนราชการในคณะ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วน
งานภายในเป็นงานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ส านักงานคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจ ประกอบด้วย 3 งาน ดังนี้  

  1. งานวิชาการและวิจัย   
      1.1 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนและ
วัดผล งานเอกสารตั้งแต่การรับนักศึกษาตลอดจนการจบการศึกษา งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
รวมทั้งการบริการแก่อาจารย์และนักศึกษาตั้งแต่รับนักศึกษาเข้ามาศึกษาภายในคณะบริหารธุรกิจ
จนกระท่ังจนการศึกษา   
      1.2 กลุ่มงานหลักสูตร  ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาหลักสูตรของทุกสาขาวิชาก่อน
น าเสนอคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยพิจารณา เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษาของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เช่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรูปแบบ โครงสร้างของหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร ฯลฯ  การดูแลระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาของมหาวิทยาลัย การเตรียมข้อมูลส าหรับการ
ประชุมสภาวิชาการ แนะแนวการเข้าศึกษาต่อในคณะบริหารธุรกิจ 
      1.3 กลุ่มงานฝึกงาน/สหกิจศึกษา  ปฏิบัติงานด้านจดัอบรมให้ความรู้แก่นักศึกษา 
ในการเตรียมความพร้อมของนักศึกษาก่อนออกไปฝึกงานและปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จัดท าคู่มือและ
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง และท าฐานข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงาน ท าหน้าที่
ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการหรือหน่วยงาน อาจารย์ และนักศึกษาสห
กิจศึกษา รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายอาจารย์ไปออกนิเทศนักศึกษาออกฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
      1.4 กลุ่มงานวิจัย มีหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยของคณะบริหารธุรกิจให้
เป็นไปตามกรอบของมหาวิทยาลัย ติดตามผลโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ประสานงานและดูแลให้เป็นตามทิศทางของการวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา  
ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจ่ายและตรวจสอบความถูกต้องการด าเนินงานของคณะ
บริหารธุรกิจให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและกระทรงการคลัง 
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      1.5 กลุ่มงานบริการวิชาการ  มีหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานเพ่ือให้การ
บริการวิชาการเป็นตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัย ควบคุมติดตามการ
ด าเนินงานของกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการที่ได้รับเงินจัดสรรจากงบประมาณ ด าเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจ่ายและตรวจสอบความถูกต้องการด าเนินงานของคณะ
บริหารธุรกิจให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและกระทรงการคลัง 
      1.6 กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ประสานงานกับส านักงานอธิการบดี งานวิเทศ
สัมพันธ์ในการเผยแพร่ข้อมูลและข่าวสารด้านต่างประเทศ  ด าเนินการเกี่ยวกับผู้ เชี่ยวชาญ                
ชาวต่างประเทศมาเยี่ยมคณะบริหารธุรกิจ และเจรจาความร่วมมือตามวัตถุประสงค์ต่าง ๆ รวมถึง                
การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการประสานกับคณะบริหารธุรกิจและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

    1.7 กลุ่มการประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่ในการดูแลงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ โดยเป็นศูนย์กลางของคณะบริหารธุรกิจและสาขาวิชาในการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาในการตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของสาขาวิชา
และคณะบริหารธุรกิจตามระบบคุณภาพและกลไกที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นโดยมีการวิเคราะห์
เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบคุณภาพว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้
มาตรฐานเพ่ือให้ทราบสถานภาพของตนเองซึ่งจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ
ไปสู่เป้าหมายและเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่องและเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง 

     1.8 กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา วางแผนการจัดการศึกษาในระดับปริญญาโท ของ
คณะบริหารธุรกิจ ก ากับดูแลและจัดการศึกษาระดับปริญญาโทของคณะบริหารธุรกิจให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ น าเสนอวาระการประชุมต่อสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และ
รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายการเบิกค่าสอนและค่าสอบวิทยานิพนธ์ 
  2. งานบริหารและวางแผน  
      2.1 กลุ่มงานสารบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การพิมพ์ 
ร่าง โต้ตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสารและการท าลายเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ แจ้งเวียนประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง และประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก  
      2.2 กลุ่มงานธุรการ  การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและผู้บริหารคณะ
บริหารธุรกิจ และการประชุมต่าง ๆ ตามขั้นตอนกระบวนการและลักษณะงานที่เกี่ยวข้องโดยจัดท า
ปฏิทินการประชุม ออกหนังสือเชิญประชุม จัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม เตรียมการและ
ประสานงานในด้านต่าง ๆ  ด าเนินการจัดประชุม จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งกรรมการเพ่ือ
พิจารณารับรองติดตามผลการด าเนินการตามมติท่ีประชุมและรายงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะ  
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       2.3 กลุ่มงานการเงิน สอบตรวจเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณด าเนินการด้านการเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ควบคุมการเบิกจ่าย
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้ค าแนะน าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรภายใน           
คณะบริหารธุรกิจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และจัดท าทะเบียนคุม          
การเบิก – จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้  
      2.4 กลุ่มงานพัสดุ มีหน้าที่จัดท ารายงานการจัดซื้อ เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องการของรายงาน ควบคุมระบบการเบิกจ่ายพัสดุของคณะบริหารธุรกิจ 
      2.5 กลุ่มงานบุคลากร มีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะ
บริหารธุรกิจทุกประเภทที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา 
การรับโอน การย้าย การปรับวุฒิ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
การเลือกระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า การต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว การจัดท าแฟ้มประวัติของบุคลากร การ
จ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศและการเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
      2.6 กลุ่มงานนโยบายและแผน  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการให้มีความ
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดินและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย โดยจัดท าเป็นแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะบริหารธุรกิจ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจ าปีให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์วิธีการจัดท างบประมาณและแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
ติดตาม/เร่งรัดและประมวลผลการปฏิบัติงานความก้าวหน้าและปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตาม
แผน/งบประมาณ/ผลผลิตและโครงการของคณะ ติดตามและเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงานให้ได้ตามเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด  
      2.7 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และสื่อสารภายในองค์กร มีหน้าที่จัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ของคณะบริหารธุรกิจ ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์คณะ เป็นศูนย์กลางการติดต่อสื่อสาร
ต่าง ๆ ของคณะและรวบรวมเผยแพร่ข่าวสารที่เกี่ยวกับคณะบริหารธุรกิจรวมทั้งข่าวสารอ่ืน ๆ ให้แก่              
บุคลกรภายในคณะและบุคคลทั่วไป ถ่ายวีดิทัศน์ บันทึกเสียง และตัดต่อวีดิทัศน์ เพ่ือใช้เป็น
สื่อการศึกษาและการประชาสัมพันธ์ ออกแบบและผลิตงานกราฟิกคอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนการ
ผลิตสื่อมัลติมีเดีย ทั้งทางการศึกษาและการประชาสัมพันธ์ , ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์, ออกแบบ
และจัดท านิทรรศการ เพ่ือน าเสนอภายในและภายนอกคณะบริหารธุรกิจ 
      2.8 กลุ่มงานภูมิทัศน์และอาคารสถานที่ มีหน้าที่ควบคมดูแลระบบไฟฟ้า ระบบ
โทรศัพท์ ระบบประปา ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม ห้องสัมมนา ดูแลปรับปรุงต้นไม้
บริเวณรอบอาคารเรียน ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลซ่อมแซมอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ให้กับบุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ 
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      2.9 กลุ่มงานวิศวกรรมเครือข่ายและโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแล
โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม ห้องสัมมนา และกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจ ดูแลซ่อมแซม
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และดูแลระบบเครือข่ายภายในคณะบริหารธุรกิจ ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วน
บุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและ
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการ
ระบบการท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน
ทัง้หน่วยงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน   

  3. งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
      3.1 กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มี
กิจกรรมเพ่ือให้นักศึกษามีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนนักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ รวมทั้งให้ค าปรึกษาและด าเนินการงานกิจกรรมของนักศึกษา
สโมสร กิจกรรมชมรม กิจกรรมเสริมหลักสูตร  และสนับสนุนด้านการกีฬาและนันทนาการเพ่ือการ
ออกก าลังกายและการแข่งขัน ส่งเสริมและเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในและส่งนักศึกษาเข้าร่วมการ
แข่งขันในรายการต่าง ๆ จัดหาอุปกรณ์การกีฬาและนันทนาการอย่างเหมาะสม 
      3.2 กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่คอยบริการการให้ค าปรึกษา
และการแนวแนว ดูแลเงินกองทุนเพ่ือการศึกษาและทุนการศึกษา จัดหางานให้แก่นักศึกษาระหว่าง
เรียน  
      3.3 กลุ่มงานพัฒนานักศึกษาและวินัย  มีหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา 
ความประพฤติของนักศึกษา การแต่งกายของนักศึกษาจัดกิจกรรมให้นักศึกษามีพฤติกรรมที่ดี มีวินัย 
แต่งกายถูกระเบียบของมหาวิทยาลัย  
      3.4 กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  มีหน้ าที่ สนับสนุนกิจกรรมด้าน
ศิลปวัฒนธรรม เช่นวันสงกรานต์ แห่เทียนพรรษา วันลอยกระทง  
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง   
     หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานใน
ฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้น มีความรู้ความสามารถทางวิชาการและปฏิบัติการในการท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการเงินและเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ การด าเนิน
โครงการ การจัดประชุม ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  ตรวจสอบเอกสาร          
การขอเบิกสวัสดิการของบุคลากรที่มีสิทธิในการเบิก และตรวจสอบการเบิกจ่ายการเดินทางไป
ราชการ การเบิกจ่ายโครงการ ให้ค าแนะน าในการท าเอกสารการเบิกจ่าย รวมทั้งด้านจัดประชุมและ
เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ และเป็นเลขานุการประชุมผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจ และการ
ประชุมต่าง ๆ เป็นงานที่ต้องมีกระบวนการการท างานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนและใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินการมาก รวมทั้งยังมีความส าคัญและมีผลกระทบต่อหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานของคณะทั้ง
ทางบวกและทางลบ มีผู้เกี่ยวข้องกับกับการด าเนินการที่หลากหลาย ทั้งที่เป็นบุคลากรของคณะ และ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกต้องอาศัยประสบการณ์ ความรู้และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
และตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงาน เป็นงานที่ต้อง
มีกระบวนการการท างานที่ถูกต้องตามรูปแบบ ระเบียบ เป็นงานที่มีความส าคัญและมีผลกระทบต่อ
หน่วยงาน บุคลากร ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลภายนอกจึงจ าเป็นต้องมีประสบการณ์ ความรู้ และความ
ละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน วิเคราะห์
ข้อมูลในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานการควบคุมภายในระดับคณะและประชุมร่วมกันเพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนและจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงให้เป็นไปตามแผนงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด และเสนอรองคณบดีตรวจสอบความ
ถูกต้องและน าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ด าเนินการ
ด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา ตัวบ่งชี้ที่ ๕ ของคณะเขียนรายงานการประเมินตนเองและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและรายงานผลไปยังงานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะเพ่ือรายงานผล
ตามระยะเวลาของมหาวิทยาลัย         
 2.4.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตามภาระงานที่
ได้รับมอบหมาย โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์ในงานด้าน
การบริหารงานทั่วไป มีการวางแผน การประสานงาน การบริการ ซึ่งภาระงานแต่ละงานมี
กระบวนการในการปฏิบัติงานที่ต้องมีการศึกษา ค้นคว้า แลกเปลี่ยนเรียนรู้ พัฒนาแก้ไขปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงาน ติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนภารกิจของผู้บังคับบัญชา และภารกิจของ
หน่วยงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
             1.1 ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ การด าเนินโครงการ การ
จัดประชุม ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และด าเนินการขออนุมัติเสนอคณบดีลง
นามอนุมัติ โดยมหาวิทยาลัยได้มอบอ านาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เพ่ือประโยชน์แห่ง
ราชการและให้การปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเป็นไปด้วยความ
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เรียบร้อยจึงได้มอบอ านาจให้คณบดีในการสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติการลงนามในหนังสือหรือ
เอกสารการปฏิบัติราชการ   
         1.2 ตรวจเอกสารการขอเบิกสวัสดิการของบุคลากรที่มีสิทธิในการเบิกและ
ด าเนินการขออนุมัติเสนอให้อธิการบดีลงนามอนุมัติโดยผ่านกองคลังมหาวิทยาลัย 
         1.3 ตรวจเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าธุรการ และด าเนินการขออนุมัติเสนอคณบดี
ลงนามอนุมัติโดยมหาวิทยาลัยได้มอบอ านาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เพ่ือประโยชน์
แห่งราชการและให้การปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยจึงได้มอบอ านาจให้คณบดีในการสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติการลงนามในหนังสือหรือ
เอกสารการปฏิบัติราชการ 
         1.4 การจัดประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ภายในคณะ ด าเนินการตั้งแต่ก่อนเริ่ม
จัดท า ปฏิทินการประชุมประจ าปี ประสานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง เช่น การจองห้องประชุม อุปกรณ์สื่อ
โสตทัศน์ การบริการอาหารและเครื่องดื่ม จัดท าวาระประชุม  จัดท าหนังสือเชิญประชุม อ านวยความ
สะดวกในวันประชุมโดยการจัดเตรียมอาหารกลางวัน และอาหารว่าง บันทึกการประชุม จัดท า
รายงานการประชุมเสนอขออนุมัติจัดประชุมเพ่ือให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่ายหลังจาก
ประชุมจัดท าบันทึกรายงานการประชุมและน าเสนอเลขานุการคณะกรรมการ และน าเสนอประธาน
คณะกรรมการพิจารณาและส่งให้คณะกรรมการทุกท่านพิจารณาเพ่ือรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
หลังจากนั้นจัดท าเล่มวาระการประชุมเมื่อเสร็จน าเสนอน าเสนอเลขานุการคณะกรรมการ และ
น าเสนอประธาน 
         1.5 จัดท าควบคุมภายใน ด าเนินการจัดท าการควบคุมภายในคณะโดยได้เข้าร่วม
ประชุม มีการวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยงและน าเสนอปัจจัยเสี่ยงที่จะเกิดปัญหากระบวนการปฏิบัติงาน
ภายในคณะพร้อมทั้งเสนอแนวทางควบคุมป้องกัน 
         1.6 ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการ โดยศึกษาและด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
         1.7 ด าเนินการด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา ตัวบ่งชี้ที่ ๕ ของคณะ โดยเขียน
รายงานการประเมินตนเองและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาและส่งรายงานผลไปยังงานประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะเพ่ือรายงานผลตามระยะเวลาของมหาวิทยาลัยต่อไป 
  2 . ด้านการวางแผน 
          ร่วมก าหนดนโยบายและร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
ของคณะ และให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดและตามความคาดหวังที่ได้วางไว้ 
  3. ด้านการประสานงาน 
         ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่บุคลากรภายในคณะ หรือหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคลากรภายในคณะ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4. ด้านการบริการ 
          4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไปและงานด้านการเบิกจ่ายให้แก่บุคลากร นักศึกษาผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
         4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปด้าน
การเบิกจ่าย เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา และผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
  2.4.2 คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     1) คุณภาพของงาน 
     การปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องรับผิดชอบงานศึกษาและเรียนรู้กฎหมาย 
ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ าเป็นต้อง
อาศัยความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการท างานอย่างสูงในการปฏิบัติงานเพ่ือใช้ในการ
ตัดสินใจ การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งยังให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องให้แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
และนักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
     2) ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
                      งานที่ปฏิบัติในการด าเนินการตรวจสอบ เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ผู้ปฏิบัติมีการศึกษารายละเอียดของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเบิกจ่าย ต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการและแนวทางให้เหมาะสม เพ่ือจัดเรื่องเรียงล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเพ่ือให้ด าเนินการทันต่อเวลา มีการตรวจสอบการลง
ลายมือชื่อตามหนังสืออนุมัติ เบิกจ่ายตรวจทานยอดค านวณยอดเงินตามใบส าคัญจ่าย เช่น 
ใบเสร็จรับเงินของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของงานที่ปฏิบัติมีความหลากหลายในเนื้องานเพ่ือสนับสนุนให้บรรลุเป้าหมายตามระเบียบ
ราชการกระทรวงการคลังจึงมีการค้นคว้า ทบทวน ศึกษากฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรการต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ และระเบียบมหาวิทยาลัย  ฯ 
เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติการตรวจสอบเอกสารส าหรับการเบิกจ่าย 



บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลกัเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 
       ส ำหรับกำรขออนุมัติและกำรขอเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย กรณีศึกษำคณะบริหำรธุรกิจ มีหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร         
ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร จัดประชุม และด ำเนินงำนโครงกำร โดยอธิกำรบดีได้มอบอ ำนำจให้
คณบดีปฏิบัติรำชกำรแทนในกำรอนุมัติลงนำมมอบอ ำนำจกำรเก็บรักษำวงเงินทดรองจ่ำย ภำยใน
วงเงินครั้งหนึ่ งไม่ เกิน 500,000 บำท ตำมค ำสั่ งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย  
ที่ 1958/2565 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมค ำสั่งมอบอ ำนำจให้คณบดี ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยปฏิบัติรำชกำร
แทนอธิกำรบดี  
  ทั้งนี้ เพ่ือกำรบริหำรงำนที่มีประสิทธิภำพคณะบริหำรธุรกิจจึงให้ยืมเงินทดรองจ่ำยภำยใน
วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บำท ส ำหรับเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จัดประชุม และ
ด ำเนินงำนโครงกำร หำกมีค่ำใช้จ่ำยเกินกว่ำ 70,000 บำท จะยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องเป็นผู้รอบรู้ในงำนที่ปฏิบัติ รวมทั้งกฎหมำย ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้องกับ             
กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ ประกำศ และหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 3.1.1 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
        พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ (2) พ.ศ. 2527, ฉบับที่ (3) พ.ศ. 2528, ฉบับที่ (4) พ.ศ. 2529, ฉบับที่ (5) พ.ศ. 2534, ฉบับที่ 
(6) พ.ศ. 2541, ฉบับที่ (7) พ.ศ.2548 , ฉบับที่ (8) พ.ศ. 2553 และฉบับที่ (9) พ.ศ. 2560 
        ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 และ 
ฉบบัที่ (2) พ.ศ. 2554 
        ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555   
        ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 
43 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 3.1.2 หลักเกณฑ์ในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
        1) สิทธิกำรเบิกในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
ศรีวิชัย ที่ 1510/2562 เรื่องมอบอ ำนำจให้คณบดี ผู้อ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแทนอธิกำรบดี 
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กล่ำวคือ ให้คณบดีมีอ ำนำจในกำรสั่งกำร กำรอนุญำต กำรอนุมัติกำรลงนำมในหนังสือหรือเอกสำร
กำรปฏิบัติรำชกำร ควบคุม ก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรอ่ืนที่อธิกำรบดีจะพึงปฏิบัติ หรือด ำเนินกำรตำม
กฎหมำยภำยในคณะได้ โดยมอบอ ำนำจกำรก่อหนี้ผูกพันงบประมำณรำยจ่ำยและงบประมำณเงิน
รำยได้ประจ ำปี วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐๐,๐๐ บำท เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน เช่น กำร
อนุมัติกำรเดินทำงรำชกำรชั่วครำวในประเทศ กำรอนุญำตให้ใช้พำหนะส่วนตัวและอนุมัติเบิกจ่ำย
ชดเชยค่ำพำหนะในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบินตำมสิทธิ และ
มอบอ ำนำจกำรเก็บรักษำเงินทดรองจ่ำย ภำยในวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท  ดังนั้น ผู้ที่มีสิทธิที่จะ
เดินทำงไปรำชกำรต้องได้รับกำรขออนุญำตจำกคณบดีก่อนแล้วจึงขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ซึ่งกำร
อนุมัติจำกคณบดีเป็นกำรปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี  และสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรจะนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร หำกมีเหตุจ ำเป็นต้องออกเดินทำงล่วงหน้ำ
หรือไม่สำมำรถเดินทำงกลับหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรโดยมีเหตุผลส่วนตัว จะต้องได้รับอนุมัติให้
ลำกิจหรือลำพักผ่อน และได้รับอนุมัติระยะเวลำดังกล่ำวจำกคณบดีเป็นกำรปฏิบัติรำชกำรแทน
อธิกำรบดี อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรแล้วให้มีสิทธิได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่อเมื่อ
ได้มีกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำสั่งของทำงรำชกำรแล้ว 
        2) ค่ำเบี้ยเลี้ยง ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มำตรำ 15 ก ำหนดว่ำ ค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงให้เบิกลักษณะเหมำจ่ำยตำม
จ ำนวนเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด และ มำตรำ 16 ก ำหนดว่ำ กำรนับเวลำเดินทำงไป
รำชกำรส ำหรับค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ให้นับตั้งแต่เวลำออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติ
รำชกำรตำมปกติจนกลับถึงสถำนที่อยู่ หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรปกติแล้วแต่กรณี  

กำรนับเวลำเดินทำงเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงให้นับตั้งแต่เวลำออกจำกที่อยู่หรือ
ที่ท ำงำนปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือท ำงำนปกติ แล้วแต่กรณี เวลำเดินทำงไปรำชกำรให้นับกำรเดินทำงที่
มีกำรพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้ำไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือ
เกิน 24 ชั่วโมง ถ้ำนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  

ส่วนกำรเดินทำงที่มิได้พักแรม หำกนับเวลำได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้น
นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน หำกนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้นับเป็น
ครึ่งวัน 

กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อน ก่อนปฏิบัติรำชกำรให้เริ่มนับเวลำค ำนวณเบี้ยเลี้ยง
เดินทำงตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำร หรือ กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรให้ถือ
ว่ำมีสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดกำรปฏิบัติรำชกำร 

กำรเดินทำงไปรำชกำรเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรแห่งเดียวกัน ให้
เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันออกเดินทำง ถ้ำเกินต้องได้รับอนุมัติจำกปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ส ำหรับส่วนรำชกำรใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชำที่มี
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อ ำนำจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ให้พิจำรณำถึงควำมจ ำเป็นและประหยัด  ในกรณีผู้
เดินทำงไปรำชกำรเจ็บป่วยและจ ำเป็นต้องพักเพ่ือรักษำพยำบำลให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงได้ไม่เกิน 
10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองอยู่ใน
ท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทำงต้องชี้แจงประกอบ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 หมวดที่ 1 กำรเดินทำงไป
รำชกำรในรำชอำณำจักร ให้เบิกอัตรำลักษณะเหมำจ่ำย  ดังตำรำงที่ 3.1 

 
ตำรำงที่ 3.1 อัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  
 

เทียบต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัยเท่ำกับต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนตำมนัย 
พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่อง
กำรเทียบต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2563 

อัตรำ 
บำท/วัน/คน 

1) ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส ได้แก่  
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน มีวุฒิกำรศึกษำต่ ำกว่ำอนุปริญญำ เริ่มเข้ำ
ท ำงำนถึง 8 ปี อนุปริญญำ/ปวส.ที่มีอำยุงำนตั้งแต่ 8 ปี ขึ้นไป  
 2) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ ได้แก่   
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน  วุฒิปริญญำตรี เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 8 ปี
และ 8 ปีขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5ปี ขึ้นไป  
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งอำจำรย์  วุฒิปริญญำตรี เริ่มเข้ำ
ท ำงำนถึง 8 ปี และ 8 ปีขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5ปี ขึ้นไป 
วุฒิปริญญำเอก เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 2 ปี และ 2 ปี ขึ้นไป  
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรง
ต ำแหน่งถึง 6 ปี และ 6 ปี ขึ้นไป ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่ง              
ถึง 3 ปี และ 3 ปีขึ้นไปถึง 6 ปี  
3) ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำหรือต ำแหน่ง
ที่เทียบเท่ำ ได้แก่ รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองคณบดี รองผู้อ ำนวยกำร
สถำบัน รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง หรือเทียบเท่ำ 

 
 
 
 
 
 

240 
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ตำรำงที่ 3.1 อัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง (ต่อ) 
 

เทียบต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัยเท่ำกับต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนตำมนัย 
พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่อง
กำรเทียบต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2563 

อัตรำ 
บำท/วัน/คน 

1) ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
2) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ ได้แก่  
พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่ง 6 ปีขึ้นไป 
ต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่งถึง 3 ปี และ 3 ปี ขึ้นไป  
3) ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง   ได้แก่ คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
4) ต ำแหน่งประเภทบริหำรหรือต ำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
ได้แก่ อธิกำรบดี  

 
 
 

270 

กรณีผู้เดินทำงไปรำชกำรต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย  
สิทธิกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเทียบเท่ำกับต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 

       
3) ค่ำเช่ำที่พัก กำรเดินทำงไปรำชกำรที่จ ำเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำร         

เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมสิทธิที่ตนเองได้รับในกำรพักอำศัยคนเดียวตำมจ ำนวนเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ทั้งนี้  ข้อห้ำมเบิกค่ำเช่ำที่ พัก คือกำรพักในยำนพำหนะ เช่น  
กำรเดินทำงโดยรถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำงที่ต้องค้ำงคืน ทำงรำชกำรจัดที่พักให้ เช่น บ้ำนพักรับรอง 
หรือพักบ้ำนตนเองหรือบ้ำนญำติ ทั้งนี้ มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดมำตรกำรประหยัดในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย
ตำมประกำศตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่องมำตรกำรประหยัดใน 
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำย พ.ศ. 2563 เพ่ือเป็นกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณเป็นไปอย่ำงเหมำะสม ประหยัด 
และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในกำรพัฒนำองค์กร ให้เบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักลักษณะจ่ำยจริงและลักษณะ
เหมำจ่ำย ตำมตำรำงท่ี 3.2 และ 3.3 ดังนี้ 
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ตำรำงที่ 3.2 ค่ำเช่ำที่พักลักษณะตำมจ่ำยจริง 

 
ประเภท/ระดับ 

ห้องพัก 
คนเดียว 

(บำท/วัน/
คน) 

ห้องพักคู่ 
(บำท/วัน/

คน) 

1) ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส ได้แก่  
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน มีวุฒิกำรศึกษำต่ ำกว่ำอนุปริญญำ 
เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 8 ปี อนุปริญญำ/ปวส.ที่มีอำยุงำนตั้งแต่ 8 ปี ขึ้นไป  
 2) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำร
พิเศษ ได้แก่  
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน  วุฒิปริญญำตรี เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 
8 ปีและ 8 ปีขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5ปี ขึ้นไป   
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งอำจำรย์  วุฒิปริญญำตรี 
เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 8 ปี และ 8 ปี ขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 
ปีและ 5ปี ขึ้นไป วุฒิปริญญำเอก เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 2 ปี และ 2 ปี ขึ้นไป   
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ เริ่ม
ด ำรงต ำแหน่งถึง 6 ปี และ 6 ปี ขึ้นไปต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรง
ต ำแหน่งถึง 3 ปี และ 3 ปีขึ้นไปถึง 6 ปี  
3) ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำหรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ได้แก่ รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองคณบดี รอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง หรือ
เทียบเท่ำ 
     ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อ
หนึ่งห้อง โดยให้เบิกได้ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมำะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิก
ได้ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,200 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

750 
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ประเภท/ระดับ 

ห้องพักคน
เดียว 

(บำท/วัน/
คน) 

ห้องพักคู่ 
(บำท/วัน/

คน) 

1) ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภท
วิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรระดับต้น หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ได้แก่  
     - พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่ง 
6 ปีขึ้นไป ต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่งถึง 3 ปี และ 3 ปี ขึ้น
ไป   
     - รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองคณบดี รองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน  
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง หรือเทียบเท่ำ 
     - คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
จะเบิกในอัตรำค่ำเช่ำห้องพัก คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

 
 
 
 
 

1,800 

 
 
 
 
 

900 

1) ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิ ต ำแหน่งประเภท
บริหำรระดับสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ได้แก่ อธิกำรบดี จะเบิกในอัตรำ
ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

 
2,000 

 
1,000 

- กรณีจ ำเป็นต้องเบิกค่ำเช่ำที่พักสูงกว่ำอัตรำท่ีก ำหนดไว้ แต่ไม่เกินอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดให้
เสนอเหตุผลควำมจ ำเป็นไปเพื่อพิจำรณำพร้อมกับกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
- กรณีผู้เดินทำงไปรำชกำรต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย  
สิทธิกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเทียบเท่ำกับต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 
  

ตำรำงที่ 3.3 ค่ำเช่ำที่พักลักษณะเหมำจ่ำย 

 
ประเภท/ระดับ อัตรำ 

(บำท/วัน/คน) 
1) ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส ต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้นลงมำ หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ  ได้แก่  
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน มีวุฒิกำรศึกษำต่ ำกว่ำอนุปริญญำ เริ่ม
เข้ำท ำงำนถึง 8 ปี อนุปริญญำ/ปวส.ที่มีอำยุงำนตั้งแต่ 8 ปี ขึ้นไป  
     - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน  วุฒิปริญญำตรี เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 8 
ปีและ 8 ปีขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5ปี ขึ้นไป     

 
800 
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ตำรำงที่ 3.3 ค่ำเช่ำที่พักลักษณะเหมำจ่ำย (ต่อ)  

ประเภท/ระดับ อัตรำ 
(บำท/วัน/คน) 

    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งอำจำรย์  วุฒิปริญญำตรี เริ่ม
เข้ำท ำงำนถึง 8 ปี และ 8 ปี ขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5
ปี ขึ้นไป วุฒิปริญญำเอก เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 2 ปี และ 2 ปี ขึ้นไป   
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรง
ต ำแหน่งถึง 6 ปี และ 6 ปี ขึ้นไปต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่งถึง 
3 ปี และ 3 ปีขึ้นไปถึง 6 ปี  
     - รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองคณบดี รองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน  
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรกอง หรือเทียบเท่ำ 

 
800 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ
เชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภท
บริหำรระดับสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ได้แก่  
     - พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่ง 6 ปี
ขึ้นไป ต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่งถึง 3 ปี และ 3 ปี ขึ้นไป   
     - คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี 
    - อธิกำรบดี 

 
1,000 

กรณีผู้เดินทำงไปรำชกำรต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลศรีวิชัย สิทธิกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเทียบเท่ำกับ
ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 

 

 
 กำรเบิกค่ำเช่ำที่ พักกรณีเดินทำงไปรำชกำรในท้องที่ที่มีค่ำครองชีพสูง หรือเป็นแหล่ง
ท่องเที่ยว ได้แก่ จังหวัดกรุงเทพมหำนคร นครปฐม นนทบุรี สมุทรสำคร สมุทรปรำกำร ฉะเชิงเทรำ 
ปทุมธำนี เชียงใหม่ เชียงรำย ชลบุรี  ภูเก็ต กระบี่ พังงำและสุรำษฎร์ธำนี ให้เบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักสูง
กว่ำอัตรำตำมมำตรกำรประหยัดนี้ได้อีกไม่เกินร้อยละ 25 โดยให้แนบใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย 
  4) ค่ำพำหนะกำรเดินทำงไปรำชกำร ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มำตรำ 22 ก ำหนดว่ำ กำรเดินทำงไปรำชกำรปกติให้ใช้
ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะตำมที่จ่ำยจริงโดยประหยัด กรณีที่ไม่มียำนพำหนะ
ประจ ำทำง หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรให้ใช้พำหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทำงไป
รำชกำรต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนกำรขอเบิกค่ำพำหนะนั้น  และเพ่ือเป็นกำร
บริหำรจัดกำรงบประมำณเป็นไปอย่ำงเหมำะสม ประหยัด และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในกำรพัฒนำ
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องค์กร มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดมำตรกำรประหยัดในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยตำมประกำศมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่องมำตรกำรประหยัดในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย พ.ศ. 2563  ได้ก ำหนดกำร
เบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับจ้ำงในกำรเดินทำงไปรำชกำรให้เบิกได้ส ำหรับ 

กรณีเดินทำงไปกลับระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนี
ยำนพำหนะประจ ำทำง หรือกับสถำนที่จัดพำหนะที่ต้องใช้ในกำรเดินทำงไปยังสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร
ภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน   

กรณีเดินทำงไปกลับระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก กับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขต
จังหวัดเดียวกันให้เบิกจ่ำยตำมจริงไดไ้ม่เกิน 2 เที่ยว เที่ยวละ 300 บำท   

กรณีเดินทำงโดยพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัดระหว่ำงกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขต
ติดต่อกรุงเทพฯ หรือกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดที่ผ่ำนกรุงเทพฯ ระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก หรือ
สถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนียำนพำหนะประจ ำทำง ให้เบิกจ่ำยตำมจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บำท  

กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะให้เบิกจ่ำยไม่น้อยกว่ำ 3 คนต่อพำหนะรับจ้ำง 1 คัน ถ้ำมี
เศษเหลือไม่เกิน 2 คน ให้เบิกเพ่ิมได้อีก 1 คัน  

กรณีใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร ผู้เดินทำงจะต้องได้อนุมัติจำกคณบดีเป็น
กำรปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี ทั้งนี้ หำกไม่สำมำรถใช้พำหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทำงต้องชี้แจง
เหตุผลควำมจ ำเป็นด้วย จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่ำพำหนะในลักษณะเหมำจ่ำยต่อหนึ่งคัน
ส ำหรับรถยนต์ส่วนบุคคล เบิกจ่ำยอัตรำกิโลเมตรละ 4 บำท ส ำหรับรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล 
เบิกจ่ำยอัตรำกิโลเมตรละ 2 บำท  

กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบินให้เบิกค่ำโดยสำรเครื่องบินชั้นประหยัด ตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่องมำตรกำรประหยัดในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย พ.ศ. 
2563  ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

    1) ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่ง อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่ เทียบเท่ำคณะ หำกเป็นอำจำรย์ต้องท ำหน้ำที่สอน 
มำแล้ วไม่น้ อยกว่ำ 4 ปี  วุฒิ ปริญญำโท  หรือ 2 ปี  วุฒิ ปริญ ญำเอก ผู้ ช่ วยศำสตรำจำรย์ 
รองศำสตรำจำรย์ หรือศำสตรำจำรย์ 

    2) ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่ง ผู้ช่วยอธิกำรบดี หำกเป็นอำจำรย์ที่ต้องท ำหน้ำที่สอนมำแล้ว 
ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี วุฒิปริญญำโท หรือ 2 ปี วุฒิปริญญำเอก ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ หรือ
ศำสตรำจำรย์ 

    3) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขต ผู้อ ำนวยกำรกอง
หรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนเทียบเท่ำกอง หรือในกรณีเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน  
หำกเป็นอำจำรย์ต้องสอนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี วุฒิปริญญำโท หรือ 2 ปี วุฒิปริญญำเอก ผู้ช่วย
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ศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ หรือศำสตรำจำรย์หรือด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรข้ึนไป หรือประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป 

    4) ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งที่มิใช่ ข้อ 1) – ข้อ 3) ที่กล่ำวมำให้เดินทำงไปรำชกำรโดย
เครื่องบินและเบิกค่ำโดยสำรเครื่องบินชั้นประหยัดเฉพำะกรณีที่มีควำมจ ำเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์
แก่ทำงรำชกำร  

    5) บุคลำกรที่ด ำรงต ำแหน่งไม่เข้ำหลักเกณฑ์ตำม ข้อ1) – ข้อ 4) หำกจ ำเป็นต้องเดินทำง
โดยเครื่องบินให้เบิกค่ำใช้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินค่ำพำหนะในกำรเดินทำงภำคพ้ืนดินระยะ
เดียวกันตำมสิทธิที่จะเบิกได้ 

กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบิน ให้เบิกจ่ำยค่ำสัมภำระส่วนตัวได้ในอัตรำที่  
สำยกำรบินเรียกเก็บ ไม่เกินเที่ยวละ 15 กิโลกรัม หำกกำรเดินทำงเที่ยวใดสำยกำรบินไม่เรียกเก็บ  
ค่ำสัมภำระส่วนตัวที่มีน้ ำหนักรวมไม่เกิน 15 กิโลกรัม ให้งดเบิกส ำหรับสัมภำระของทำงรำชกำรให้
เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมที่สำยกำรบินเรียกเก็บ 
        กำรเดินทำงโดยรถโดยสำรประจ ำทำง ให้เบิกได้ตำมที่จ่ำยจริงโดยไม่เกินอัตรำที่
คณะกรรมกำรควบคุมกำรขนส่งทำงบกกลำงก ำหนด เว้นแต่กรณีจ ำเป็นที่ถูกเรียกเก็บเงินค่ำพำหนะ  
เกนิกว่ำอัตรำที่คณะกรรมกำรควบคุมกำรขนส่งทำงบกกลำงก ำหนด ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
       กำรเดินทำงโดยรถไฟ ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริง ส ำหรับรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 
นั่งนอนปรับอำกำศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพำะผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป 
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ต ำแหน่งประเภท
บริหำร หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ กำรเบิกจ่ำยทุกครั้งต้องแนบกำกบัตรโดยสำร 
  3.1.3 หลักเกณฑ์ในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือฝึกอบรม สิทธิในกำร
เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ส่วน
ที่ 2 ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ก ำหนดว่ำ ส่วนรำชกำรต้นสังกัดที่จะส่งบุคลำกรเข้ำรับกำร
ฝึกอบรมต้องพิจำรณำบุคลำกำรที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนรำชกำรโดยค ำนึงถึงควำม
จ ำเป็นและเหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน โดยค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียมหรืออ่ืน ๆ ที่
เป็นค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำที่ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเรียกเก็บ 
กรณีค่ำลงทะเบียนได้รวมค่ำอำหำร ค่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมไว้ทั้งหมดให้งด
เบิกค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว กรณีค่ำลงทะเบียนไม่ได้รวมค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะ หรือรวมไว้
บำงส่วนให้เบิกค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดหรือเฉพำะส่วนที่ขำด หรือส่วนที่ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมไม่ได้
รบัผิดชอบนั้นได้ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดไว้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร ที่ก ำหนดไว้ในพระรำชกฤษฎีกำ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ยกเว้น ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ให้ค ำนวณเวลำเพ่ือเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยง
เดินทำงโดยให้นับตั้งแต่เวลำที่เดินทำงออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติจนกลับ
ถึงสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติแล้วแต่กรณี โดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้ำไม่ถึง 
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24ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้นเกินกว่ำ 12 ชั่วโมงให้
ถือเป็นหนึ่งวัน แล้วน ำจ ำนวนวันทั้งหมดมำคูณกับอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ในกรณีที่ผู้จัดกำรฝึกอบรม
จัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงกำรฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทำงที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ 1 ใน 3 
ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อวัน  ส่วนค่ำเช่ำที่พัก ให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่
พักได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่สำมำรถเบิกจ่ำยแบบเหมำจ่ำยได้ แต่ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมใน
ประเทศ ตำมตำรำงท่ี 3.4 

 

ตำรำงที่  3.4 อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 

     
ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพัก 

คนเดียว 
ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 

1. กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ก 
กำรฝึกอบรมที่ผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลำกรของรัฐซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททวิชำกำร
ระดับเชี่ยวชำญและระดับทรงคุณวุฒิ  ข้ำรำชกำร
ต ำแหน่ งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้นและระดับสูง หรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ได้แก่  
- พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่ม
ด ำรงต ำแหน่ง 6 ปีขึ้นไป ต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ เริ่ม
ด ำรงต ำแหน่งถึง 3 ปี และ 3 ปี ขึ้นไป 
- รอ งอ ธิ ก ำ รบ ดี  ผู้ ช่ ว ย อ ธิ ก ำ รบ ดี  ร อ งค ณ บ ดี  
รองผู้ อ ำนวยกำรสถำบัน  รองผู้ อ ำนวยกำรส ำนั ก 
ผู้อ ำนวยกำรกอง หรือเทียบเท่ำ  
- คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
- อธิกำรบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 2,000 บำท 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1,100 
บำท 
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ตำรำงที่  3.4 อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ (ต่อ) 
 

ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 

2. กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ข และกำรฝึกอบรม
บุคคลภำยนอก 
กำรฝึกอบรมที่ผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำนและระดับ
อำวุโส ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำรปฏิบัติกำร 
ระดั บ ช ำน ำญ กำรและระดั บ ช ำน ำญ กำรพิ เศษ 
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ได้แก่ 

 
 
 
 

ไม่เกิน 1,200 บำท 

 
 
 
 

ไม่เกิน 750 บำท 

   
ตำรำงที่  3.4 อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ (ต่อ) 
 

ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 

- พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน  วุฒิปริญญำตรี 
เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 8 ปีและ 8 ปีขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่ม
เข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5ปี ขึ้นไป   
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่ง
อำจำรย์  วุฒิปริญญำตรี เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 8 ปี และ 8 
ปี ขึ้นไป วุฒิปริญญำโท เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 5 ปีและ 5ปี 
ขึ้นไป วุฒิปริญญำเอก เริ่มเข้ำท ำงำนถึง 2 ปี และ 2 ปี 
ขึ้นไป   
    - พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร ต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่งถึง 6 ปี และ 6 ปี ขึ้นไป
ต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ เริ่มด ำรงต ำแหน่งถึง 3 ปี 
และ 3 ปีขึ้นไปถึง 6 ปี  

  

กรณีผู้เดินทำงไปรำชกำรเพ่ือฝึกอบรมต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลศรีวิชัย สิทธิกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเทียบเท่ำกับต ำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงำน 

กำรเบิกค่ำที่พักกรณีเดินทำงไปประชุมอบรม กำรสัมมนำ ประชุมเชิงปฏิบัติกำร เบิกค่ำที่พัก
ได้เฉพำะจ่ำยจริงเท่ำนั้น 
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นอกจำกนี้ยังเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
         1) กำรจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ส ำหรับกำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ข และ             
กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่                   
ไม่เหมำะสมหรือเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมอำจจัดให้    
พักห้องพักคนเดียวได้ 

2) กำรจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตกำรณ์หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น           
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับอำวุโสให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมหรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้ำส่วน
รำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมอำจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตกำรณ์หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรระดับต้น ระดับสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

3) กำรจัดที่พักให้แก่ประธำนในพิธีเปิดหรือพิธีปิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
หรือวิทยำกร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
       ส ำหรับค่ำพำหนะในกำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือเข้ำฝึกอบรม หำกหน่วยงำนผู้จัดแจ้งไว้ให้
เบิกจ่ำยจำกต้นสังกัดโดยเบิกตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่องมำตรกำร
ประหยัดในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย พ.ศ. 2563   
       3.1.4 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งคลัง พ.ศ. 2551 
ข้อ 43 ระบุว่ำ “กรณีข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำรจ่ำยเงินไป หรือได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรำยกำรไม่ครบตำมสำระส ำคัญในใบเสร็จรับเงิน ซึ่งประกอบด้วย 

    1) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน  
    2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
    3) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร  
    4) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
    5) ลำยมือชื่อผู้รับเงิน)  
 ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ไม่สำมำรถเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้ขำย

ได้หรือใบเสร็จรับเงินที่ ได้รับไม่สมบูรณ์ถูกต้องตำมที่ระเบียบกระทรวงกำรคลังก ำหนด ได้แก่ 
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำพำหนะรับจ้ำงสำธำรณะ ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง ค่ำผ่ ำนทำงพิเศษ 
เป็นต้น 
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3.2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.2.1. กำรแก้ไขเอกสำรกำรเบิกจ่ำยท ำให้เอกสำรมีรอยลบ ดังนั้นต้องให้มีกำรลงลำยมือชื่อ
ก ำกับกำรแก้ไขด้วยทุกครั้ง 
 3.2.2 หลักฐำนแนบกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรไม่ครบถ้วน 

3.2.3 ผู้เดินทำงไปรำชกำรเขียนรำยงำนกำรเดินทำงไม่ถูกต้อง ไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง 
เช่น  

เบิกจ่ำยเงินชดเชยกำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว แต่เขียนค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิง  
3.2.4 ผู้เดินทำงไปรำชกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรไม่ครอบคลุมวันเดินทำง  
3.2.5 เบิกจ่ำยเงินชดเชยกำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวโดยไม่ได้ขออนุมัติ/อนุมัติภำยหลังเดินทำง 
3.2.6 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเกินสิทธิ 
3.2.7 กำรยืมเงินไปรำชกำรผู้ยืมต้องเป็นผู้เดินทำงไปรำชกำร 
3.2.8 สิ่งที่เบิกจ่ำยไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ประกำศ  
3.2.9 ผู้ปฏิบัติงำนถือกฎหมำย ระเบียบ ประกำศเป็นหลักส ำคัญ  
 



บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 บทที่ 4 เป็นการน าเสนอเทคนิคการปฏิบัติเพ่ือความชัดเจนของกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานของการอนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีรายละเอียดดังนี้ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       การขออนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย มีแผนผังการปฏิบัติงานดังนี้ 
  

 
 
การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 
                                                        
                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

เสนอหนังสือมายังคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอคณบดี
พิจารณาเพื่อ

อนุญาต 

รับเรื่องคืนเพื่อขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 

1 
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การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 

ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการกรอกข้อมูลผ่านระบบ 

เสนอหนังสือมายังคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอคณบดีปฏิบตัิ
ราชการแทนอธิการบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

รับเรื่องคืนเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่าย รับเช็คเงินยืมราชการ 

ท าบันทึกขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการกรอกข้อมูลผ่านระบบ 

เสนอหนังสือมายังคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

2 

กรณีไมย่ืมเงิน กรณียืมเงิน 
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 4.1.1 การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ เดินทางไปราชการท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการโดยระบุชื่อ 
ผู้เดินทางไปราชรายบุคคลพร้อมบอกสถานที่เดินทางไปราชการ วันที่การเดินทางพร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่ายและแนบต้นเรื่อง และเสนอหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เช่น ผ่านหัวหน้าสาขา  
ผ่านรองคณบดี  
 ขั้นตอนที่ 2 เสนอหนังสือมายังคณะเพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  โดย
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบความถูกต้องบันทึกข้อความอนุญาตเดินทางไปราชการจะต้องเป็นผู้
มีสิทธิเบิก และหลักฐานเอกสารแนบ เช่น หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ หรือเชิญเข้าร่วมประชุมที่
คณบดีลงนามแล้ว และตรวจสอบงบประมาณว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะใช้ในการเดินทางไป
ราชการว่าเพียงพอหรือไม่ การตรวจสอบงบประมาณของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะตรวจสอบ
งบประมาณว่ากองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ลงจ านวนเงินใน
ระบบหรือยัง และตรวจสอบจากมติที่ประชุมผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจทุกปีว่าจัดสรรงบประมาณใน
การเดินทางไปราชการเพ่ือพัฒนาตามสายอาชีพของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนจัดสรรงบ
ประมาณคนละเท่าไหร่ ทั้งนี้ ไม่ได้จัดสรรงบเฉพาะพัฒนาบุคลากรสายอาชีพแต่ยังรวมถึงการเดินทาง
ไปราชการอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และเม่ือผู้ขอเดินทางไปราชการเสนอบันทึก

2 

เสนอคณบดีปฏิบตัิ
ราชการแทนอธิการบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

  คืนเงินยืม  
รับเช็ค/เงินสด 

 
 

กรณีไมย่ืมเงิน กรณียืมเงิน 

รับเช็ค/เงินสด 
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ขออนุญาตเดินทางไปราชการมายังคณะบริหารธุรกิจผู้ปฏิบัติงานจะเข้าระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี ดังภาพที่ 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 ระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี  

บริหารธุรกิจมีแนวทางการด าเนินงานให้ใช้เงินงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  หลังจากนั้นจัดท า
ทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรเป็นรายบุคคลเพ่ือบันทึกรายละเอียด
ควบคุมค่าใช้จ่ายที่ได้รับจัดสรรของแต่ละบุคคลในโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel  ดัง
ภาพที่ 4.2 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่4.2 บันทึกควบคุมค่าใช้จ่ายรายบุคคล 
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และบันทึกเสนอหัวหน้าส านักงานและรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนาม หากไม่ถูกต้องส่งคืนหนังสือไปยังสาขาเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน พิจารณา และคณบดีพิจารณาลงนาม
อนุญาตแล้วคืนต้นเรื่องไปยังผู้ขออนุญาตเพื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ อยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 164 
 
4.1.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ   

ขั้นตอนที่  1 ผู้ เดินทางไปราชการท าบันทึกข้อความอนุมัติ เดินทางไปราชการตามที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ พร้อมแนบบันทึกข้อความการได้รับอนุญาตจากกคณบดี และเข้า
ไปกรอกข้อมูลรายละเอียดการเดินทางในเว็บไซต์ https://hr.rmutsv.ac.th/ ระบบบริการตรวจสอบ
ข้อมูลบุคลากร โดยผู้ใช้ต้องใส่user e-passport และรหัสผ่าน  ดังภาพที่ 4.3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3 ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
 
หลังจากนั้นเข้าไปกรอกรายละเอียดในระบบเลือกยืม-คืนเงินทดรองจ่าย เพ่ือเข้าไปกรอก

ข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ดังภาพที ่4.4  
 
 
 
 

https://hr.rmutsv.ac.th/
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ภาพที่ 4.4 ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
 
เลือกเพ่ิมข้อมูลเพ่ือเข้าไปกรอกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ดังภาพที ่4.5 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 เพ่ิมข้อมูล 
 
เลือกประเภทบันทึกข้อความ  และกรอกข้อมูลรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่าง  
 บุคลากรสายสนับสนุน จ าวน 5 คน ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมฝึกอบรมเชิง

ปฏิบัติการ หลักสูตร การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือจัดท าคู่มือและแผน
บริหารจัดการความเสี่ยง ณ โรงแรมรอยัลซิตี้ กรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ 25-27 พฤษภาคม 2566 
ก าหนดการเริ่มเวลา 13.00 น. ประด้วยบุคลากรดังนี้ 

1. นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
2. นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
3. นางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
4. นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
5. นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนปฏิบัติส าหรับกรอกรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีดังนี้  
1) เลือกบันทึกข้อความ กรณียืมเงินให้เลือก ไปราชการและยืมเงิน  กรณีไม่ยืมเงินให้เลือก              

ไปราชการและไม่ยืมเงิน  ดังภาพที ่4.6 
 
 
 
 
  
 
 

 
ภาพที่ 4.6 เลือกประเภทบันทึกข้อความ 

2) เรียน  เลือก อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ผู้มีอ านาจลงนามการ 
ขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ ดังภาพที ่4.7  

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 เลือกผู้มีอ านาจลงนามการขออนุมัติ 

3) ตามหนังสือ  กรอกเลขที่หนังสือบันทึกขออนุญาตที่อธิการบดีลงนามอนุญาตแล้ว ลงวันที่
ที่ได้รับอนุญาต  ดังภาพที ่4.8 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8 กรอกเลขที่และวันที่หนังสือที่ได้รับอนุญาต 
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4) เรื่อง กรอกข้อมูลโดยพิมพ์ข้อความดังนี้ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ โรงแรมรอยัลซิตี้ 
กรุงเทพมหานคร ดังภาพที่ 4.9 

 
 
 

ภาพที่ 4.9 กรอกชื่อเรื่องในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
5) ประเภท เลือกตามวัตถุประสงค์ เช่น ประชุม ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน  จากตัวอย่างขออนุมัติ

เดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรม ดังภาพที่ 4.10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 เลือกประเภทการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

6) ระหว่างวันที่  วันที่เข้ารับการฝึกอบรมจริงตามก าหนดการวันที่ 25-27 พฤษภาคม 2566 
ดังภาพที่ 4.11  
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ภาพที่ 4.11 เลือกวันที่ด าเนินการ 
 
7) ผู้ขออนุญาต/ผู้ยืมเงิน   ต้องเป็นผู้ที่เดินทางไปราชการในครั้งนี้ ผู้ขออนุญาตในระบบจะ

ขึ้นชื่ออัตโนมัติ  ดังภาพที ่4.12 
 
 
 
                            ภาพที่ 4.12 ชื่อผู้ขออนุญาต/ผู้ยืมเงิน 
 
8) ยืมเงินจาก  เลือก มทร.ศรีวิชัยเงินทดรองจ่ายคณะบริหารธุรกิจ กรณียืมเงิน ดังภาพที่ 

4.13 ส่วนกรณีไม่ยืมเงินจะไม่ปรากฏในส่วนนี้  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 เลือกแหล่งยืมเงิน 
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9) เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย พิมพ์ค าว่า  ในการเดินทางไปราชการ กรณียืม ดังภาพที่ 4.14  ส่วน
กรณีไม่ยืมเงินจะไม่ปรากฏในส่วนนี้ 

 
 
 

ภาพที่ 4.14 กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ในการยืม 
 
10) พร้อมด้วย  กรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะให้เลือกชื่อผู้ที่เดินทางไปราชการ กรณีเดินทาง

คนเดียวไม่ต้องกรอกส่วนนี้  ดังภาพที่ 4.15  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 เลือกบุคคลที่เดินทางเป็นหมู่คณะ 

11) เดินทางโดย การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้
เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง จาก
กรณีตัวอย่าง ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิในการเบิกจ่ายในการเดินทางโดยรถไฟตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563  ได้
เฉพาะชั้น 2 รถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ นั่งนอนปรับอากาศ อัตราค่าโดยสารตามขบวนโดยสาร เช่น 
ขบวนที่ 32 บนท.ป40 นั่งและนอน ชั้น 2 ปรับอากาศ เตียงล่าง 1,105 บาท เตียงบน 1,003 บาท  
ดังภาพที่ 4.16  

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16 เลือกประเภทการเดินทาง 
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12) ระหว่างวันที่ (เดินทางวันที่) ถึงวันที่ (เดินทางกลับวันที่)  ครอบคลุมตั้งแต่วันที่เดินทาง
ออกจากบ้านพัก/ส านักงาน จนกระท่ังกลับถึงบ้านพัก/ส านักงาน ดังภาพที ่4.17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.17 เลือกวันที่เดินทางและวันที่เดินทางกลับ 
 
13) ประมาณค่าใช้จ่าย จากตัวอย่างตามสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ผู้เดินทางไปราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัย วุฒิปริญญาตรี เริ่มเข้าท างานถึง 8 ปีและ 8 ปีขึ้นไป เบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ และ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาหารเพียงอย่างเดียว จ านวน 2 มื้อ ไม่รวม
ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ดังนั้น กรอกข้อมูลประมาณค่าใช้จ่ายประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท* 
5 วัน* 5 คน = 6,000 บาท หักค่าอาหารกลางวัน 2 มื้อ* 5 คน* มื้อละ 80 บาท = 800  (6,000-800 
= 5,200 บาท) ค่าเช่าห้องพักคู่ 1,500 บาท*3 วัน* 2 ห้อง = 9,000 บาท ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
1,200 บาท* 3 วัน* 1 ห้อง = 3,600 บาท ค่าพาหนะ รถโดยสารประจ าทางประมาณ 15,500 บาท 
ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท* 5 คน = 19,500 บาท ดังภาพที ่4.18 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 ประมาณค่าใช้จ่าย 
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14) สถานที่ด าเนินการ ไม่ต้องใส่ ณ  ให้กรอกข้อมูลสถานที่ด าเนินการจากตัวอย่างคือ 
โรงแรมรอยัลซิตี้ กรุงเทพมหานคร   ดังภาพที ่4.19 

 
 
 

ภาพที่ 4.19 กรอกสถานที่ด าเนินการ 
 
15) โดยใช้เงินงบประมาณ ให้กรอกข้อมูลตามหนังสือบันทึกที่ได้รับอนุญาตจากคณบดี                

ดังภาพที่  4.20 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.20 เลือกใช้เงินงบประมาณ 
 
16) ผู้ขออนุมัติ  การลงชื่อผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ การปฏิบัติในระดับคณะให้ต าแหน่ง

รองคณบดีและหัวหน้าสาขา เป็นผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ดังภาพที ่4.21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.21 เลือกผู้ขออนุญาต 
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17) บันทึกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วกดบันทึกข้อความเพ่ือพิมพ์รายงานออกมา 
และเสนอหนังสือเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาลงนามเป็นผู้ขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทาง
ไปราชการอยู่ในสังกัดใดหัวหน้าสังกัดนั้นเป็นผู้ขออนุมัติ ทั้งนี้ให้ขออนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ   

ขั้นตอนที่ 2 เสนอหนังสือบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
(คณบดีเป็นการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) มายังคณะเพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ โดยเจ้าหนาที่การเงินของคณะตรวจสอบความถูกต้องเอกสารแนบประกอบเช่น หนังสือเชิญ/
หนังสือต้นเรื่อง/แบบตอบรับ ส าเนาใบขอรถยนต์ส่วนราชการ ตรวจสอบวันที่ขอเดินทางจะต้อง
ครอบคลุมวันที่ออกเดินทางและกลับถึง และหากมีผู้ร่วมเดินทางเป็นคณะให้ระบุชื่อและต าแหน่ง
บุคลากรไว้ด้วยระบุยานพาหนะที่ใช้เดินทางและระบุการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ตามสิทธิ์จากเงินงบประมาณที่ได้ระบุไว้ ตรวจสอบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ การขออนุมัติเดินทางไปราชการเป็นเพียงการประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบก าหนดตามสิทธิ์ที่ได้รับ  

หลังจากนั้นลงบันทึกระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินและ 
ลงเลข 3D (บัญชีสามมิติ) ในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 4.22 

ภาพที่ 4.22 บันทึกขอเบิกเงินและลงเลข 3D 
 

 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะบันทึกเสนอหัวหน้าการเงิน รอง
คณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน พิจารณาและคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติเป็นการปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี 
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 ขั้นตอนที่ 4 กรณีไม่ยืมเงินเมื่อคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีอนุมัติแล้ว คืนต้นเรื่องไป
ยังเจ้าของเรื่องเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น
แล้ว  กรณยีืมเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการออกลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย
เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีลงนามอนุมัติเช็ค และจ่ายเช็คหรือเงินสด
ให้แก่ผู้ยืมและคืนสัญญายืมเงินคู่ฉบับให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ตัวอย่างสัญญายืมเงินอยู่ใน
ภาคผนวก ข หน้าที่ 169 และลงระบบเงินทดรองจ่าย ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการกรณี 
ยืมเงิน อยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 165 กรณไีมย่ืมเงิน อยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 167 
 
4.1.3 การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
        ขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการปฏิบัติภารกิจราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหลังจากกลับทันที ซึ่งจ านวนเงินในการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายอาจจะมีตัวเลขที่แตกต่างจากการขออนุมัติเดินทางไปราชการเนื่องจากรายการที่ขอเบิกเป็น
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นตามความเป็นจริงและจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการแต่การ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการเป็นการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเข้าไปกรอก
ข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกค่าใช้จ่ายในเว็บไซต์ https://e-service.rmutsv.ac.th  ระบบบริการ
ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร โดยผู้ใช้ต้องใส่user e-passport และรหัสผ่าน ขั้นตอนการปฏิบัติเหมือนกับ
ภาพที่ 4.1 และภาพท่ี 4.2  หลังจากนั้น เลือก รายการ/เคลียร์เงิน ดังภาพที่ 4.23  
 
 
 

ภาพที่ 4.23 รายการ/เคลียร์เงิน 

ขั้นตอนปฏิบัติส าหรับกรอกรายละเอียดรายการ/เคลียร์เงิน มีดังนี้ 
 1) ประเภทการเดินทางไปราชการ ระบบจะเลือกให้อัตโนมัติ เนื่องจากได้เลือกในขั้นตอนการ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว 
 2) การน าไปใช้  สิ่งที่ได้รับเมื่อเดินทางกลับจากการไปราชการน าไปใช้ประโยชน์ด้านใด                 
เลือก ด้านพัฒนาองค์กร  ดังภาพที่ 4.24  
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ภาพที่ 4.24 การน าไปใช้ประโยชน ์

 3)  วันที่ได้รับอบรม  ตามก าหนดการจริง จากตัวอย่างวันที่ 25-27 พฤษภาคม 2566   
ดังภาพที่ 4.25 
 
 

 
ภาพที่ 4.25 วันที่ได้อบรม 

4)  ระยะเวลา จ านวนวันที่อบรม แต่ไม่รวมถึงวันที่ออกเดินทางไปและกลับ ดังภาพที่ 4.26  
 

 
 

ภาพที่ 4.26 จ านวนวันที่ได้เข้าร่วมประชุม  

 

5) เลขที่ค าสั่ง/เอกสาร  กรอกเลขท่ีหนังสือที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ ดังภาพที่ 4.27 

 

 

ภาพที่ 4.27 กรอกเลขท่ีเอกสาร 

6) สถานที่อบรม  และประเทศ ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติเนื่องจากได้กรอกข้อมูลในการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว ดังภาพที่ 4.28 

 

 

ภาพที่ 4.28  สถานที่ประชุม และชื่อประเทศ 



 

47 
 
 
 

7)  ประกาศนียบัตร  ส าหรับการฝึกอบรมถ้ามีประกาศนียบัตร เลือก มี   ดังภาพที่ 4.29  

 

 

 

ภาพที่ 4.29 เลือกประกาศนียบัตร 

8) เลขที่สัญญาการยืมเงิน  กรอกเลขที่สัญญาการยืมเงิน  ดังภาพที่ 4.30 กรณีที่ไม่ยืมเงิน 
ไม่ต้องกรอกในส่วนนี้ 

 
 

 
ภาพที่ 4.30 กรอกเลขท่ีสัญญาการยืมเงิน  

 
9) หลักสูตร และทุนที่ใช้อบรม ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ ดังภาพที่ 4.31  

 
 
 

ภาพที่ 4.31 ชื่อหลักสูตร และทุนที่ใช้อบรม  

 10) ผลที่ได้รับ สรุปผลโดยรวม ปัญหาและอุปสรรค และความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ                
ดังภาพที่ 4.32  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.32 กรอกผลที่ได้รับจากการประชุม/อบรม/ศึกษาดูงาน 
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10) บันทึกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วกดบันทึกข้อมูล แล้วระบบจะน าเข้าสู่
ขั้นตอนเคลียร์เงิน ดังภาพที่ 4.33 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.33 การเคลียร์เงิน 
  

ขั้นตอนปฏิบัติส าหรับกรอกรายละเอียดเคลียร์เงิน มีดังนี้ 
1) กรอกวันที่ในใบเบิก กรอกวันที่ปัจจุบัน และตามค าสั่ง/บันทึกที่ กรอกเลขที่ของหนังสือที่

ได้รับอนุมัตเิดินทางไปราชการ  ดังภาพที่ 4.34 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.34 กรอกวันที่ในใบเบิก และเลขที่หนังสือที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ 

 2) ไปปฏิบัติราชการที่   สถานที่ด าเนินการที่ไปปฏิบัติราชการระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ ดังภาพ
ที่ 4.35    
 

 
ภาพที่ 4.35 กรอกสถานที่ด าเนินการ 

 3) ออกเดินทางจาก ตั้งแต่วันที่ เวลาออกเดินทาง   กรอกข้อมูลเวลาตามจริงที่ได้เดินทาง
ออกจากบ้านพักหรือส านักงาน ตั้งแต่วันที่ ระบบจะขึ้นอัตโนมัติ เวลาออกเดินทางให้กรอกตามความ
เป็นจริง ดังภาพที่ 4.36 
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ภาพที่ 4.36 เลือกสถานที ่กรอกข้อมูลวันและเวลาออกเดินทาง 

 4) เบิกจ่ายส าหรับ เลือก ข้าพเจ้า กรณีท่ีเดินทางคนเดียว กรณีเดินทางตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป 
เลือก คณะเดินทาง ดังภาพที่ 4.37  
 
 
 
 

ภาพที่ 4.37 เลือกลักษณะการเบิกจ่าย 

 5) และกลับมาถึง  ถึงวันที่  เวลากลับถึง  กรอกข้อมูลเวลาตามจริงที่ได้กลับมาถึงบ้านพัก
หรือส านักงาน ถึงวันที่ ระบบจะข้ึนอัตโนมัติ เวลากลับถึงให้กรอกตามความเป็นจริง ดังภาพที่ 4.38 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.38 เลือกสถานที่กลับมาถึง กรอกข้อมูลวันและเวลาที่กลับถึง 

 
6) ค่าเบี้ยเลี้ยง  เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่

อยู่หรือท างานปกติ  กรณีที่มีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 
24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถ้านับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน จากตัวอย่าง           
ออกเดินทางเวลา 15.00 น. และกลับถึงเวลา 16.00 น. สามารถค านวณได้ดังนี้ 

 
 
 

 

24 พ.ค. 66 25 พ.ค. 66 26 พ.ค. 66 27 พ.ค. 66 28 พ.ค. 66 
15.00 น. 15.00 น. 15.00 น. 15.00 น. 21.00 น. 

24 ชม. 
1 วัน 

30 ชม. 24 ชม. 
1 วัน 

24 ชม. 
1 วัน 1 วัน 6 ชั่วโมง 
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รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 4 วัน 6 ชั่วโมง  = เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 4 วัน  (วันละ 240 บาท) ซึ่งเมื่อกรอก
ข้อมูลแล้วพิมพ์รายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการระบบจะค านวณและใส่ตัวเลขใน
รายงาน ทั้งนี้เมื่อค านวณจ านวนวันได้แล้วน าไปกรอก   ดังภาพที่ 4.39  
 
 

 
ภาพที่ 4.39 กรอกประเภทและจ านวนวันค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
กรณีลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้เริ่มนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่

เริ่มปฏิบัติราชการ  จากตัวอย่างก าหนดการฝึกอบรมวันที่ 25-27 พฤษภาคม 2566 เวลา 13.00 น.  
แต่ผู้เดินทางไปราชการขอลากิจหรือลาพักผ่อนวันที่ 23-24 พฤษภาคม 2566 ให้ค านวณเบี้ยเลี้ยงดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 4 วัน 8 ชั่วโมง  = เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 4 วัน  (วันละ 240 บาท) 
 
กรณีลากิจหรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่ามีสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ย

เลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ จากตัวอย่างก าหนดการฝึกอบรมวันที่ 25-27 พฤษภาคม 
2566 ซึ่งวันที่ 27 พฤษภาคม 2566  ฝึกอบรมเสร็จสิ้นเวลา 16.00 น. แต่ผู้เดินทางไปราชการขอ 
ลากิจหรือลาพักผ่อนวันที่ 28 พฤษภาคม 2566 ให้ค านวณเบี้ยเลี้ยงดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 3 วัน 1 ชั่วโมง  = เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน  (วันละ 240 บาท) 
7) ค่าเช่าที่พัก การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับ

25 พ.ค. 66 26 พ.ค. 66 27 พ.ค. 66 28 พ.ค. 66 
13.00 น. 13.00 น. 13.00 น. 21.00 น. 

24 พ.ค. 66 25 พ.ค. 66 26 พ.ค. 66 27 พ.ค. 66 
15.00 น. 15.00 น. 15.00 น. 16.00 น. 

24 ชม. 24 ชม. 32 ชม. 
1 วัน 1 วัน 1 วัน 8 ชั่วโมง 

24 ชม. 24 ชม. 25 ชม. 
1 วัน 1 วัน 1 วัน 1 ชั่วโมง 
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ที่ 3) พ.ศ. 2555 เบิกได้เฉพาะจ่ายจริงเท่านั้น จากตัวอย่างจ านวนที่เข้าพัก  3 คืน วันที่ 25 -27 
พฤษภาคม 2566 น าไปกรอก ดังภาพที่ 4.40  

 
 
 

ภาพที่ 4.40 กรอกประเภทค่าเช่าที่พัก และจ านวนคืน 

     กรณี การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีการเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม หรือนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ (2) พ.ศ. 
2554 และตามประกาศตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัด
ในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2563 สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ลักษณะตามจ่ายจริง และลักษณะเหมา
จ่าย  
 8) ค่าพาหนะประเภท จากตัวอย่างเลือกประเภทรถโดยสารประจ าทาง ดังภาพที่ 4.41  
 
 

 
ภาพที่ 4.41 กรอกประเภทค่าพาหนะ 

 9) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ดังภาพที่ 4.42 
 

 
 

ภาพที่ 4.42 กรอกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

10) จ านวนเอกสารที่แนบ  กรอกจ านวนเอกสารที่เป็นหลักฐานแนบในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เช่น ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ตัวอย่างอยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 177 ใบเสร็จ 
ค่าเช่าที่พัก ตัวอย่างอยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 182  ใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO)  ตัวอย่างอยู่ใน
ภาคผนวก ข หน้าที่ 184  ดังภาพที่ 4.43  

 
 

 
ภาพที ่4.43 กรอกจ านวนเอกสารที่แนบ 
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 11) วันที่รับเงิน กรณียืมเงินให้กรอกวันที่ได้รับเงินในสัญญายืมเงิน  กรณีไม่ยืมเงินลงวันที่
ปัจจุบัน  ดังภาพที่ 4.44  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.44 วันที่รับเงิน 
 

12) เพิ่มบุคลากรไปราชการ กรณีท่ีมีการขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการเพ่ิมเติม 
จากตัวอย่างไม่มีการขออนุมัติเพ่ิมเติม ดังภาพที่ 4.45  
 
 
 

ภาพที่ 4.45 เพ่ิมบุคลากรไปราชการ 

 13) หมายเหตุ  ระบุค าชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่สาระส าคัญตามความจ าเป็น จากกรณีตัวอย่าง
ทางผู้จัดฝึกอบรมมีอาหารกลางวันให้ 2 มื้อ และการเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงรถท่ีสถานีขนส่ง
หาดใหญ่ ให้ระบุดังนี้ 1. หักค่าอาหารกลางวัน 5 คน* 2 มื้อ* 80 บาท = 800 บาท (แปดร้อยบาท
ถ้วน)  2. การเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงรถที่สถานีขนส่งหาดใหญ่ เนื่องจากเวลา 06.25 น. มี
เฉพาะรถทัวร์บริษัทขนส่ง จ ากัด (บขส.) ที่สถานีขนส่งหาดใหญ่  ดังภาพที่ 4.46 
 
 
 

ภาพที่ 4.46 ระบุช่องหมายเหตุ 
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 14) ส่วนที่ 2 แบบ 8708 กรอกรายละเอียดค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย 
อ่ืน ๆ โดยค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลใน
ช่องหมายเหตุ และให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี ที่ได้รับเงิน กรณีเป็น
การรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม และผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ 
และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ตัวอย่างส่วนที่ 2 แบบ 8708 
อยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 173 จากตัวอย่างการค านวณค่าเดินทางไปราชการหลักเกณฑ์ในการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรม สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  ไดด้ังนี้ 
 1) นางสาวนนลษร  ด าเป็นไฝ  
          - ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน 4 วัน โดยหักค่าอาหารจ านวน 2 มื้อ ค านวณได้                 
(240 บาท *2 วัน = 960)  หักค่าอาหาร 2 มื้อ (960 บาท -160 บาท =800 บาท) รวมค่าเบี้ยเลี้ยง
ทั้งสิ้น 800 บาท 

- ค่าเช่าที่พักตามใบเสร็จ  พักห้องเดียวกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์และนางสาวเปมิกา 
แป้นประดิษฐ์ จ านวน 3 คืน ห้องละ 2,000 บาท (2,000 บาท *3 คืน=6,000 บาท) น ามาเฉลี่ยแล้ว
นางสาวนนลษร  ด าเป็นไฝ ห้องละ 700 บาท (700 บาท *3 คืน=2,100 บาท) รวมค่าเช่าที่พักทั้งสิ้น 
2,100 บาท จากตัวอย่างจะเห็นว่าค่าเช่าที่พักบุคคลทั้ง 3 คน พักห้องเดียวกันน ายอดมาเฉลี่ย 
ไม่เท่ากันโดยนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ คืนละ 700 บาท นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ คืนละ 700 
บาท และนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ คืนละ 600 บาท  ซึ่งค่าใช้จ่ายไม่เกินตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรื่ องมาตรการประหยัด ในการ เบิกค่ า ใช้จ่ าย พ .ศ.  2563 
รวมทั้งสิ้น (700+700+600)= 2,000 บาท 

- ค่าพาหนะ  ค่ารถแท็กซี่จากสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท นั่งรวมกับ
นางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ (300 บาท/2 คน=150 บาท) ค่าโดยสารรถไฟ  ชั้น 2 นอนปรับอากาศ 
เตียงล่าง 1,105 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ไปโรงแรมที่พัก คันละ 300 บาท ร่วมกับ
นางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ (300 บาท/2 คน=150 บาท) ค่ารถแท็กซี่จากโรงแรมที่พักไปสถานีขนส่ง
สายใต้ คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ (300 บาท/2 คน=150 บาท) ค่าโดยสาร 
รถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ไปสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีขนส่งหาดใหญ่
ถึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ (300 บาท/2 คน=150 
บาท) รวมค่าพาหนะทั้งสิ้น 2,490 บาท การเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงสถานีขนส่งหาดใหญ่ให้
ไปใส่ในช่องหมายเหตุ ข้อที่ 13) หมายเหตุ  ทั้งนี้เพ่ือการตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถและค่าโดยสาร
ผู้เดินทางไปราชการควรพิมพ์เอกสารก าหนดการเวลาเดินรถและค่าตั๋วโดยสารแนบมาด้วย กรณีจาก
ตัวอย่างเดินทางโดยรถไฟตรวจสอบจากการรถไฟแห่งประเทศไทย www.railway.co.th และเดินทาง

http://www.railway.co.th/
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โดยรถบัสประจ าทางตรวจสอบจากตารางเดินทางรถบัส www.busonlineticket.co.th หรือเว็บไซต์
ของบริษัทอ่ืน เช่น www.bustickets-th.com  

- ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท 
 2) นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์  
- ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน 2 วัน โดยหักค่าอาหารจ านวน 2 มื้อ ค านวณได้               
(240 บาท *2 วัน = 960)  หกัค่าอาหาร 2 มื้อ (960 บาท -160 บาท =800 บาท) รวมค่าเบี้ยเลี้ยง
ทั้งสิ้น 800 บาท                 

- ค่าเช่าที่พักตามใบเสร็จ  พักห้องเดียวกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์และนางสาวนนลษร 
ด าเป็นไฝ จ านวน 3 คืน ห้องละ 2,000 บาท (2,000 บาท *3 คืน=6,000 บาท) น ามาเฉลี่ยแล้ว
นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ ห้องละ 700 บาท (700 บาท *3 คืน=2,100 บาท) รวมค่าเช่าที่พัก
ทั้งสิ้น 2,100 บาท จากตัวอย่างจะเห็นว่าค่าเช่าที่พักบุคคลทั้ง 3 คน พักห้องเดียวกันน ายอดมาเฉลี่ย 
ไม่เท่ากันโดยนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ คืนละ 700 บาท นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ คืนละ 700 
บาท และนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ คืนละ 600 บาท รวมทั้งสิ้น (700+700+600)= 2,000 บาท 

- ค่าพาหนะรถรับจ้างจากบ้านพักอ าเภอบางกล่ าไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ จ านวน 100 บาท              
ค่าโดยสารรถไฟชั้น 2 นอนปรับอากาศเตียงล่าง 1,105 บาท  ค่ารถแท็กซี่จากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ 
ไปโรงแรมที่พัก คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาวพัชรี เถาว์ถวิลและนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์  
(300 บาท/3 คน=100 บาท) ค่ารถแท็กซี่จากโรงแรมที่พักไปสถานีขนส่งสายใต้ คันละ 300 บาท 
ร่วมกับนางสาวพัชรี เถาว์ถวิลและนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์  (300  บาท/3 คน=100 บาท)  
ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ไปสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785 บาท ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่ง
หาดใหญ่ไปบ้านพักอ าเภอบางกล่ า จ านวน 100 บาท รวมค่าพาหนะทั้งสิ้น 2,290 บาท  การเดินทาง
กลับมีความจ าเป็นต้องลงสถานีขนส่งหาดใหญ่ให้ไปใส่ในช่องหมายเหตุ ข้อที่ 13) หมายเหตุ  ทั้งนี้เพ่ือ
การตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถและค่าโดยสารผู้เดินทางไปราชการควรพิมพ์เอกสารก าหนดการ
เวลาเดินรถและค่าตั๋วโดยสารแนบมาด้วย กรณีจากตัวอย่างเดินทางโดยรถไฟตรวจสอบจากการรถไฟ
แห่งประเทศไทย www.railway.co.th และเดินทางโดยรถบัสประจ าทางตรวจสอบจากตารางเดินทาง
รถบัส www.busonlineticket.co.th หรือเว็บไซต์ของบริษัทอ่ืน เช่น www.bustickets-th.com 

- ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท  
 3) นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์  

- ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน 2 วัน โดยหักค่าอาหารจ านวน 2 มื้อ ค านวณได้  
(240 บาท *2 วัน = 960)  หักค่าอาหาร 2 มื้อ (960 บาท -160 บาท =800 บาท) รวมค่าเบี้ยเลี้ยง
ทั้งสิ้น 800 บาท                  

- ค่าเช่าที่พักตามใบเสร็จ  พักห้องเดียวกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์และนางสาวเปมิกา 
แป้นประดิษฐ์ จ านวน 3 คืน ห้องละ 2,000 บาท (2,000 บาท *3 คืน=6,000 บาท) น ามาเฉลี่ยแล้ว 

http://www.bustickets-th.com/
http://www.railway.co.th/
http://www.bustickets-th.com/
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นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ ห้องละ 600 บาท (600 บาท *3 คืน=1,800 บาท) รวมค่าเช่าที่พักท้ังสิ้น 
1,800 บาท จากตัวอย่างจะเห็นว่าค่าเช่าที่พักบุคคลทั้ง 3 คน พักห้องเดียวกันน ายอดมาเฉลี่ย  
ไม่เท่ากันโดยนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ คืนละ 700 บาท นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ คืนละ 700 
บาท และนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ คืนละ 600 บาท รวมทั้งสิ้น (700+700+600)= 2,000 บาท 

- ค่าพาหนะ ค่ารถแท็กซี่จากเมืองสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท ร่วมกับ
นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล (300 บาท/2 คน=150) ค่าโดยสารรถไฟชั้น 2 นอนปรับอากาศเตียงล่าง  
1,105 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ไปโรงแรมที่พัก คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาว
พัชรี เถาว์ถวิลและนางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ (300 บาท/3 คน=100 บาท) ค่ารถแท็กซี่จาก
โรงแรมที่พักไปสถานีขนส่งสายใต้ คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาวพัชรี เถาว์ถวิลและนางสาวเปมิกา 
แป้นประดิษฐ์ (300 บาท/3 คน=100 บาท) ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ไปสถานีขนส่ง
หาดใหญ่ 785 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีขนส่งหาดใหญ่ถึงบ้านพักอ าเภอเมืองสงขลาคันละ 300 
บาท ร่วมกับนางสาวพัชรี เถาว์ถวิล (300 บาท/2 คน=150 บาท) รวมค่าพาหนะทั้งสิ้น 2,390 บาท  
การเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงสถานีขนส่งหาดใหญ่ให้ไปใส่ในช่องหมายเหตุ ข้อที่ 13)  
หมายเหตุ ทั้งนี้เพ่ือการตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถและค่าโดยสารผู้เดินทางไปราชการควรพิมพ์
เอกสารก าหนดการเวลาเดินรถและค่าตั๋วโดยสารแนบมาด้วย กรณีจากตัวอย่างเดินทางโดยรถไฟ
ตรวจสอบจากการรถไฟแห่งประเทศไทย www.railway.co.th และเดินทางโดยรถบัสประจ าทาง
ตรวจสอบจากตารางเดินทางรถบัส www.busonlineticket.co.th หรือเว็บไซต์ของบริษัทอ่ืน เช่น 
www.bustickets-th.com 
 - ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท 
 4) นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน 2 วัน โดยหักค่าอาหารจ านวน 2 มื้อ ค านวณได้  
(240 บาท *2 วัน = 960)  หักค่าอาหาร 2 มื้อ (960 บาท -160 บาท =800 บาท) รวมค่าเบี้ยเลี้ยง
ทั้งสิ้น 800 บาท                    

- ค่าเช่าที่พักตามใบเสร็จ  พักห้องเดียวกับนางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ จ านวน 3 คืน ห้องละ 
1,400 บาท (1,400 บาท *3 คืน=4,200 บาท) น ามาเฉลี่ยแล้วนางสาวพัชรี เถาว์ถวิล ห้องละ 700 
บาท (700 บาท *3 คืน=2,100 บาท) รวมค่าเช่าที่พักท้ังสิ้น 2,100 บาท 

- ค่าพาหนะ ค่ารถแท็กซี่จากเมืองสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท ร่วมกับ
นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ (300 บาท/2 คน=150) ค่าโดยสารรถไฟชั้น 2 นอนปรับอากาศเตียงล่าง  
1,105 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ไปโรงแรมที่พัก คันละ 300 บาท ร่วมกับนางวิไลพร
ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ และนางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ (300 บาท/3 คน=100 บาท) ค่ารถแท็กซี่จาก
โรงแรมที่พักไปสถานีขนส่งสายใต้ คันละ 300 บาท ร่วมกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์และนางสาว 
เปมิกา แป้นประดิษฐ์ (300 บาท/3 คน=100 บาท) ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ไปสถานี

http://www.railway.co.th/
http://www.bustickets-th.com/
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ขนส่งหาดใหญ่ 785 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีขนส่งหาดใหญ่ถึงบ้านพักอ าเภอเมืองสงขลาคันละ  
300 บาท ร่วมกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ (300 บาท/2 คน=150 บาท) รวมค่าพาหนะทั้งสิ้น  
2,390 บาท การเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงสถานีขนส่งหาดใหญ่ให้ไปใส่ในช่องหมายเหตุ ข้อที่ 
13) หมายเหตุ ทั้งนี้เพ่ือการตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถและค่าโดยสารผู้เดินทางไปราชการควรพิมพ์
เอกสารก าหนดการเวลาเดินรถและค่าตั๋วโดยสารแนบมาด้วย กรณีจากตัวอย่างเดินทางโดยรถไฟ
ตรวจสอบจากการรถไฟแห่งประเทศไทย www.railway.co.th และเดินทางโดยรถบัสประจ าทาง
ตรวจสอบจากตารางเดินทางรถบัส www.busonlineticket.co.th หรือเว็บไซต์ของบริษัทอ่ืน เช่น 
www.bustickets-th.com 

- ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท 
5) นางสาวิริยา ปิ่นสุวรรณ  
- ค่าเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท จ านวน 4 วัน โดยหักค่าอาหารจ านวน 2 มื้อ ค านวณได้                 

(240 บาท *2 วัน = 960)  หักค่าอาหาร 2 มื้อ (960 บาท -160 บาท =800 บาท) รวมค่าเบี้ยเลี้ยง
ทั้งสิ้น 800 บาท 

- ค่าเช่าที่พักตามใบเสร็จ  พักห้องเดียวกับนางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ จ านวน 3 คืน ห้องละ 
1,400 บาท (1,400 บาท *3 คืน=4,200 บาท) น ามาเฉลี่ยแล้วนางสาวพัชรี เถาว์ถวิล ห้องละ 700 
บาท (700 บาท *3 คืน=2,100 บาท) รวมค่าเช่าที่พักท้ังสิ้น 2,100 บาท 

- ค่าพาหนะ  ค่ารถแท็กซี่จากสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท นั่งรวมกับ
นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ  (300 บาท/2 คน=150 บาท) ค่าโดยสารรถไฟ  ชั้น 2 นอนปรับอากาศ 
เตียงล่าง 1,105 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ไปโรงแรมที่พัก คันละ 300 บาท ร่วมกับ
นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ (300 บาท/2 คน=150 บาท) ค่ารถแท็กซี่จากโรงแรมที่พักไปสถานีขนส่ง 
สายใต้ คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ (300 บาท/2 คน=150 บาท) ค่าโดยสาร 
รถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ไปสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785 บาท ค่ารถแท็กซี่จากสถานีขนส่งหาดใหญ่  
ถึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร คันละ 300 บาท ร่วมกับนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ (300 บาท/2 คน=150 
บาท) รวมค่าพาหนะทั้งสิ้น 2,490 บาท การเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงสถานีขนส่งหาดใหญ่ให้
ไปใส่ในช่องหมายเหตุ ข้อที่ 13) หมายเหตุ ทั้งนี้เพ่ือการตรวจสอบก าหนดเวลาเดินรถและค่าโดยสารผู้
เดินทางไปราชการควรพิมพ์เอกสารก าหนดการเวลาเดินรถและค่าตั๋วโดยสารแนบมาด้วย กรณีจาก
ตัวอย่างเดินทางโดยรถไฟตรวจสอบจากการรถไฟแห่งประเทศไทย www.railway.co.th และเดินทาง
โดยรถบัสประจ าทางตรวจสอบจากตารางเดินทางรถบัส www.busonlineticket.co.th หรือเว็บไซต์
ของบริษัทอ่ืน เช่น www.bustickets-th.com 

- ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท 
 
 

http://www.railway.co.th/
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เมื่อค านวณได้แล้วน ามากรอกรายละเอียดข้อมูลการเดินทางไปราชการ ดังภาพที่ 4.47  
 
 
 
 

ภาพที่ 4.47 กรอกรายละเอียดค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

  14) ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) ตัวอย่างดูในภาคผนวก ข หน้าที่ 174 
โดยคลิกเลือกบุคลากรที่ขอเบิกค่าใช้จ่ายทีละคน แล้วกรอกรายละเอียดค่าพาหนะในการเดินทาง
ตั้งแต่ออกจากบ้านพักจนกระทั่งกลับถึงบ้านพัก และกรอกวันต่อวันแล้วกดช่องเพ่ิม รายละเอียดจะ
ปรากฏอยู่แถวล่าง เช่น นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ จากวันที่ 24 พฤษภาคม 2566 ถึงวันที่ 24 
พฤษภาคม 2566 ค่ารถแท็กซี่จากบ้านพักเมืองสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ (ร่วมกับนางสาววิริยา 
ปิ่นสุวรรณ)  จ านวนเงิน 150 บาท จากวันที่ 24 พฤษภาคม 2566 ถึงวันที่ 24 พฤษภาคม 2566  
ค่าโดยสารรถไฟจากสถานีหาดใหญ่ไปสถานีรถไฟกรุงเทพฯ จ านวน 1,105 บาท จากวันที่ 25 
พฤษภาคม 2566 ถึงวันที่ 25 พฤษภาคม 2566 ค่ารถแท็กซี่จากสถานรีถไฟกรุงเทพฯ ถึงโรงแรมรอยัล
ซิตี้  (ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ) จ านวน 150 บาท จากวันที่ 28 พฤษภาคม 2566 ถึงวันที่  28 
พฤษภาคม 2566 ค่ารถแท็กซี่จากโรงแรมรอยัลซิตี้ไปสถานีขนส่งสายใต้ (ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่น
สุวรรณ) จ านวน 150 บาท จากวันที่ 28 พฤษภาคม 2566 ถึงวันที่  28 พฤษภาคม 2566 ค่าโดยสาร
รถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ถึงสถานีขนส่งหาดใหญ่ จ านวน 785 บาท จากวันที่ 28 พฤษภาคม 2566 
ถึงวันที่ 28 พฤษภาคม 2566  ค่ารถแท็กซี่จากสถานีขนส่งหาดใหญ่ถึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร 
(ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ) จ านวน 150 บาท รวมทั้งสิ้น 2,490 บาท ดังภาพที่ 4.48  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.48 กรอกข้อมูลรายละเอียด 
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  15) เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดบันทึกข้อมูลแล้วระบบจะน าเข้าสู่ขั้นตอน
การพิมพ์รายงานใบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ  ดังภาพที่ 4.49  ตัวอย่างรายงานใบเบิกจ่ายใน
การเดินทางไปราชการ อยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 171-172 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.49 รายงานใบเบิกจ่าย 
  
เมื่อพิมพ์รายงานออกมาจากระบบให้คณะผู้เดินทางไปราชการลงลายมือชื่อในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส าหรับกรณีไม่ยืมเงินจะลงชื่อในส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 ดังภาพที่ 4.50 
และหน้าที่ 2 ดังภาพที่ 4.51 ส าหรับกรณียืมเงินจะลงชื่อในส่วนที่ 1 เหมือนกับกรณีไม่ยืมเงินจะ
แตกต่างที่ลงชื่อผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้ที่ยืมเงินไปราชการเท่านั้นโดยระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญา
ยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย ดังภาพที่ 4.52 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.50 ส่วนที่ 1 ลงชื่อผู้ขอรับเงิน กรณียืมเงินและไม่ยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.51 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 การลงชื่อผู้รับเงิน กรณีไม่ยืมเงิน 
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ภาพที่ 4.52 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 การลงชื่อผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน กรณียืมเงิน 
 
 ส าหรับผู้ที่เดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน และผู้ขอรับเงิน
ไม่ต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานจ่ายเงิน
ในส่วนที่ 2 (แบบ 8708) ตัวอย่างอยู่ในภาคผนวก ข หน้าที่ 172 เมื่อลงลายมือชื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ส่งรายงานใบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมแนบเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบ   
 ขั้นตอนที่ 2 เสนอหนังสือมายังคณะเพ่ือตรวจสอบเอกสารการบันทึกขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการพร้อมเอกสารหลักฐานแนบ 
 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติด้านการเงินของคณะเสนอคณบดีปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีลงนามอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงินเมื่อเจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบแล้วมีความถูกต้องตรงกับระเบียบการเบิกค่าใช้จ่าย จะจ่ายเช็ค/เงินสดให้แก่ผู้ที่เดินทางไป
ราชการหลังจากได้รับการอนุมัติ กรณียืมเงินถ้าค่าใช้จ่ายในการเดินทางน้อยกว่าที่ประมาณการไว้ให้
คืนเงินหากจ านวนเงินตั้งแต่จ านวน 500 บาทขึ้นไป ให้ท าบันทึกขอคืนเงินยืมราชการ ตัวอย่างอยู่ใน
ภาคผนวก ข หน้าที่ 170 จากตัวอย่างยืมเงินไปราชการประมาณการค่าใช้จ่ายไว้จ านวน 52,800 บาท 
แต่ขอเบิกจริงจ านวน 45,750 บาท ต้องคืนเงินจ านวน 7,050 บาท และถ้าค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
มากกว่าที่ประมาณการไว้จะได้รับเงินเพ่ิมจากที่ประมาณการไว้ เช่น ประมาณการค่าใช้จ่ายจ านวน 
5,000 บาท แต่ขอเบิกจริงจ านวน 6,000 บาท จะได้รับเงินเพ่ิมจ านวน 1,000 บาท โดยจ่ายเป็นเช็ค/
เงินสด ทั้งนีค้ณะบริหารธุรกิจด าเนินการโดยจ่ายเช็ค 
 
 
 
 
 
 



 

60 
 
 
 

4.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     เมื่อเอกสารอยู่ในกระบวนการขั้นตอนการขออนุญาตและอนุมัติเดินทางไปราชการ เจ้าหน้าที่
จะต้องตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารในการขออนุญาตและอนุมัติเดินทางไป
ราชการ หากเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเจ้าหน้าที่จะส่งเอกสารคืนให้กับเจ้าของเรื่อง
เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและส่งคืนเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง และเสนอเรื่องให้ผู้บริหารอนุมัติในการ
เดินทางไปราชการซึ่งการเสนอเรื่องจะต้องให้ทันก่อนวันที่ผู้ขออนุมัติจะเดินทางไปราชการ 
     กระบวนการขั้นตอนการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ กรณีที่มีการยืมเงินทดรองจ่าย
ไปราชการผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายภายในก าหนดระยะเวลาที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 65 วรรคหนึ่ง และวรรคสอง “ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและจ่ายเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภาย
ก าหนดระยะเวลา กรณีเดินทางไปราชการให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับ
มาถึง 
 
4.3 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
      สิ่งที่ส าคัญที่สุดการด าเนินงานเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคือ ความเชื่อถือ ดังนั้นจึงต้อง
สร้างความน่าเชื่อถือและให้บริการอย่างยุติธรรมแก่บุคลากรคณะบริหารธุรกิจ โดยต้องปฏิบัติตาม
หลักการพ้ืนฐานจรรยาบรรณของผู้ประกอบการวิชาชีพบัญชีตามข้อบังคับสภาวิชาชีพ ว่าด้วย
จรรยาบรรณของผู้ประกอบการวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 ดังนี้ 
      1. ความซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมาจริงใจในความสัมพันธ์ทั้งมวลทั้งทาง
วิชาชีพและทางธุรกิจ 
      2. ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ ไม่ยอมให้อคติหรือความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หรือ
อิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่น มาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพหรือทางธุรกิจ 
      3. ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน รักษาไว้ซึ่ง
ความรู้ ความสามารถและความช านาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าลูกค้า หรือผู้ว่าจ้างได้รับ
บริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการหรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตาม
กฎหมายและปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 
      4. การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทางวิชาชีพ
และทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สามโดยไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่ เป็นการเปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมายหรือสิ ทธิทาง
วิชาชีพหรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือ
บุคคล ที่สาม 
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     5. พฤติกรรมทางวิชาชีพ ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระท าใด 
 ๆที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียต่อความน่าเชื่อถือของวิชาชีพ 

      6. ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ 
และมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญ
ซึ่งสามารถติดตามตรวจสอบได้ 
 



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

             ในการด าเนินการขออนุมัติและการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พบปัญหาอุปสรรคที่สงผลการะทบต่อกระบวนการด าเนินงาน ผู้ เขียนจึง
ได้หาแนวทางแก้ไขและพัฒนาปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นจนท าให้ปัญหานั้นลดน้อยลง ดังนั้น จึงได้สรุป
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานพร้อมแนวทางแก้ไขและพัฒนาปัญหา ดังตารางที่ 5.1 ดังนี้  
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาและอุปสรรค์ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การขออนุญาต

เดินทางไปราชการ 
 1.ปัญหาจากการจัดท าบันทึกขออนุญาต
เดินทางไปราชการ ผู้ ขอเดินทางไป
ราชการท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการกระชั้ นชิ ด ใกล้ วันที่ จะต้ อ ง
เดินทางไปราชการ 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งขั้นตอนการขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการโดย
ท า เ ป็ น  Flow Chart บ น
เว็บไซต์ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ส าข ารวม ทั้ งหั วห น้ าส าข า
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรใน
สังกัดทราบ 

2. ปัญหาในการค านวณค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ผู้ขออนุญาตเดินทาง
ไปราชการยังไม่แน่ใจสิทธิที่ได้รับ เช่น 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ 

ผู้ ที่ ข อ เดิ น ท า ง ไป ร าช ก า ร
สอบถามเจ้าหน้าที่การเงินของ
ค ณ ะ /ม ห า วิ ท ย า ลั ย  แ ล ะ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดท าคู่มือ
ในการขอเดินทางไปราชการเพ่ือ
ความถูกต้อง และรวดเร็ว และ
คู่มือมีความทันสมัย 

3.ปัญหาจากการเสนอบันทึกการเดินทาง
ไปราชการ ผู้ ขออนุญ าตเดินทางไป
ราชการไม่เสนอความเห็นขอบผ่านตาม
สายบังคับบัญชา 

เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ปฏิบั ติ งานชี้ แจง
ขั้นตอนการด าเนินงานให้แก่ผู้ที่
ขออนุญาตเดินทางไปราชการ
รับทราบ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่
สาขาเสนอผ่านหัวหน้าสาขา
และเร่งด าเนินการส่งบันทึกขอ
อนุญาตเพ่ือจะได้อนุญาตได้
ทันเวลา 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 4. ปัญหาในการตรวจสอบความถูกต้อง

ของบันทึกการเดินทางไปราชการ 
 ผู้ ข อ เดิ นท างไป ราชการท าบั นทึ ก
ข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ
แต่ไม่แนบเอกสารประกอบการเดินทาง
ไปราชการ เช่น หนังสือเชิญ เข้าร่วม
ป ระชุ ม  ห นั งสื อป ระชาสั ม พั น ธ์ ส่ ง
บุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรม 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้ที่ขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการให้
ตรวจสอบเอกสารแนบให้ครบ
ก่อนเสนอขออนุญาตและก าชับ
เจ้าหน้าที่ สาขาให้ตรวจสอบ
เอกสารให้ครบถ้วนก่อนส่งมายัง
คณะ 

5. ปัญหาในการคืนเอกสารบันทึกเพ่ือขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ เอกสารฉบับ
จริงเกิดการสูญหายหรือเอกสารแนบได้
คืนกลับไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานท าสมุดลง
ชื่อรับเอกสาร และแจ้งให้งาน
สารบรรณสแกนเอกสารเก็บไว้
ใ ส่ ใ น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

การขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 

 

6. ปัญหาในการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการในระบบ ในกรอก
ข้อมูลรายละเอียดการเดินทางในระบบ
บริการข้อมูลบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
บุคลากรที่ เพ่ิ งบรรจุ เข้าท างานยังไม่
เข้าใจรายละเอียดในการกรอกข้อมูลใน
ระบบและระเบียบ หลักเกณฑ์ในการการ
เดินทางไปราชการ 

จัดท าคู่มือในการขออนุมัติและ
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ และพัฒนาบุคลากร
ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ รวมทั้งจัด
ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
เรื่องการเดินทางไปราชการ 

7. ปัญหาในการเสนอบันทึกขออนุญาต
ไปราชการ  
    7.1ผู้ขออนุมัติ เดินทางไปราชการ
กรอกรายละเอียดข้อมูลไม่ถูกต้องและ
ครบถ้วน  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอธิบาย
รายละเอียดข้อมูลที่ถูกต้องและ
เขียนตัวอย่างที่ถูกต้องแจ้งให้
บุคลากรที่ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการทราบ และแจ้งเวียนไป
สาขาและแต่ละฝ่ายรับทราบทั่ว
กัน และจัดท าคู่มือในการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 

    7.2 กรณีขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศต้องเสนอขออนุมัติ
จากอธิการบดี 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
     7.3 กรณีขออนุมัติเดินทางไป

ราชการในประเทศที่เกินอ านาจ
ของคณบดี 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการต้อง
เสนอขออนุมัติจากอธิการบดี 
 

8. ปัญหาในการยืมเงินทดรองไป
ราชการ    
    8.1 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
ผู้เดินทางไปราชการเป็นผู้ยืมเงิน
ไปราชการ ซึ่ งได้รับอนุมัติ ให้
เดินทาง 
ไปราชการเรียบร้อยแล้วแต่เกิด
เห ตุ ไม่ ส า ม า ร ถ เดิ น ท า ง ไป
ราชการได้  

 
 
ท าบันทึกเสนออธิการบดีชี้แจง
สาเหตุที่ ไม่สามารถเดินทางไป
ราชการได้และท าสัญญายืมฉบับ
ใหม่ให้ผู้ที่ได้รับอนุมัติเดินทางไป
ราชการรายอื่นเป็นผู้ยืมเงิน 
  
 

    8.2 กรณีที่เดินทางไปราชการ
คนเดียวและไม่สามารถยืมเงินไป
ราชการได้เนื่องจากอยู่ในขั้นตอน
ของการเคลียร์เงิน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้
เดินทางไปราชการท าบันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการโดยไม่
ยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

    8.3 ผู้ที่เดินทางไปราชการลง
นามในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้ยืม
เงินเดินทางไปราชการตรวจสอบ
ความเรียบร้อยก่อนส่งเอกสารมา
เพ่ือไม่ได้เกิดความล่าช้า 

9. ปัญหาในการรับเช็ค 
    ผู้ เดิ น ท า ง ไป ร า ช ก า ร ได้
เดินทางไปราชการก่อนที่ จะ
ได้รับเช็ค 

 
ผู้ที่เดินทางไปราชการท าหนังสือ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนรับเช็คแทน 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

10. ปัญหาในการขอเบิกจ่าย 
    10.1 กรณีเดินทางไปราชการ
โดยใช้ยานพาหนะส่วนตัวไม่มี
ระยะทางแนบจากกรมทางหลวง
หรือหน่วยงานอื่น 

 
ให้ ผู้ เดิ น ท างไป ราช การ เป็ น 
ผู้รับรองระยะทางโดยผ่านหัวหน้า
หน่วยงาน 

    10.2 ใบเสร็จรับเงินไม่ได้ระบุ
เป็นค่าลงทะเบียน แต่ระบุค าว่า 
สัมมนาหรืออย่างอ่ืน 

ระบุค าว่า ค่าลงทะเบียนและลง
ชื่อโดยผู้ เข้าร่วมสัมมนาลงนาม
ก ากับไว้ในใบเสร็จรับเงิน 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
     10.3 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่

พักมีอัตราเกินกว่าสิทธิ์ที่ ได้รับ 
เช่น ได้รับสิทธิ์ค่าเช่าที่ พักคน
เดียวคืนละ 1,200 บาท แต่ราคา
ห้องพักระบุในใบเสร็จ คืนละ 
1,300 บาท 

ระบุค าว่า ขอเบิกเพียงแล้วตาม
ด้วยจ านวนเงิน เช่น ขอเบิกเพียง 
1,200 บาท เท่านั้น แล้วลงชื่อ
ก ากับไว้ในใบเสร็จรับเงิน 

    1 0 . 4  ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น
ค่าลงทะเบียนหรือค่าเช่าที่ พัก 
ระบุชื่อหรือนามสกุลผิด  

หากระบุชื่อหรือนามสกุลผิด เช่น 
นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ แต่
ระบุเป็น นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพ
บูรณ์ ให้ส่งกลับไปแก้ไข ส่วนกรณี
ที่ ไม่ ต้ อ ง ก ลั บ ไป แ ก้ ไข  เช่ น              
ยุระพันธุ์ ซึ่งระบุเป็น ยุระพันธ์ 

    10.5 ใบเสร็จที่ใช้กระดาษที่
ท าให้ข้อความในใบเสร็จรับเงิน
จางหายซึ่งท าให้ใบเสร็จรับเงินไม่
สมบูรณ์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรถ่าย
เอกสารแนบหลักฐานในการเบิก 

      10.6 ผู้เดินทางไปราชการไม่
ส่ งใช้ เงินยืมหลั งตามก าหนด
หลั งจากกลับจากเดินทางไป
ราชการ 

เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานโทรแจ้ง
ก่อนล่วงหน้า 3 วันและเมื่อครบ
ก าหนดจะต้องติดตามทวงถาม
และเร่งรัดให้รีบด าเนินการพร้อม
ชี้แจงให้ทราบว่าหากพ้นก าหนด
อาจจะถูกหักเงินเดือน 

      10.7 บุ คลากรขาดความ
เข้าใจในกฎ ระเบียบ หรืออ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เช่น การค านวณค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ โดย
ค านวณชั่ วโมงการเดินทางไม่
ถูกต้องตามวันที่ที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ หรือ การ
เข้าใจว่าการเดินทางไปฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดู งานสามารถ
เหมาจ่ายค่าที่พักได ้

จัดท าคู่มือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และพัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ ยวกับ ระเบี ยบ  หลัก เกณ ฑ์ 
รวมทั้ งจัดให้มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ใน เรื่ องการเดินทางไป
ราชการ หรือการฝึกอบรม 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
     10.5 การเข้าร่วมฝึกอบรม

สัมมนากับบริษัท ฝึกอบรมและ
สัมมนาธรรมนิติ จ ากัด หรือสภา
วิชาชีพบัญชีซึ่งโดยส่วนทั่วไปจะ
นับชั่วโมงอบรมในเรื่องส่วนตัว 
แต่ในบางสาขาวิชา เช่น สาขา
การบัญชี อาจารย์ต้องมีความรู้
ด้านวิชาชีพเพ่ือพัฒนาตนเองใน
หน้ าที่ การเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยฯ 

ท าหนังสือรับรองการขอเข้าร่วม
อบรมและสัมมนาโดยระบุว่าขอ
เข้าร่วมอบรมและสัมมนาเพ่ือ
พัฒนาตนเองในหน้าที่การเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่ง
ไม่ได้เข้าร่วมอบรมสัมมนาเพ่ือนับ
ชั่ ว โม งอบ รมสั มมน าใน เรื่ อ ง
ส่วนตัว และให้ผู้จัดอบรมสัมมนา
รับรองการเข้าอบรมสัมมนาว่า
ผู้เข้าร่วมอบรมสัมมนาได้กระท า
ไปเพ่ือพัฒนาตนเองในหน้าที่การ
เรียนการสอนของมหาวิทยาลัยฯ 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา     

       1) หลักเกณฑ์และระเบียบในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีรายละเอียด
ค่อนข้างมาก ท าให้ขาดความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และระเบียบการเบิกจ่าย ดังนั้น ควรจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องขออนุมัติและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือให้บุคลากร
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 
        2) การปฏิบัติงานต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบในการพิจารณาต่าง ๆ เช่น ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบที่ก าหนด และผู้ปฏิบัติงานต้องใฝ่เรียนรู้ ฝึกฝนอยู่เสมอ
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
        3) มีการเข้าถึงแหล่งข้อมูลเพ่ือจะได้ปฏิบัติงานได้ง่ายและสะดวกรวดเร็วขึ้นโดยเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของคณะ/มหาวิทยาลัย เช่น แบบฟอร์มการเบิกจ่าย กฎระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์              
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงขั้นตอนการท างาน (Flow Chat) 
        4) จัดให้บุคลากรสรุปประเด็นปัญหาข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และร่วมกันหาแนวทางแก้ไข
เพ่ือให้การด าเนินการขออนุมัติและขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 



บรรณานุกรม 
 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2562 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560). 

(http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/Laws.pdf) เข้าถึงเมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2564. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. (2562). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 

มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย.   
(http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/8-
2562.pdf) เข้าถึงเมื่อวันที่ 13 ตุลาคม 2564.  

                 . (2563). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการ
เบิกค่าใช้จ่าย.  
(http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/%20263.pdf) เข้าถึงเมื่อ
วันที่ 13 ตุลาคม 2564.  

                 . (2563). ประกาศประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย.            
(https://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/IMG_0.pdf) 
เข้าถึงเมื่อวันที่ 28 กรกฎาคม 2566 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 2551. 
(https://audit.rmutsv.ac.th/sites/audit.rmutsv.ac.th/files/u7/%202551_0.pdf) เข้าถึง
เมื่อวันที่ 28 กรกฎาคม 2566. 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550.  
(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2550/E/091/1.PDF) เข้าถึงเมื่อวันที่ 10 
สิงหาคม 2564. 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554.  
(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2554/E/042/1.PDF) 

 เข้าถึงเมื่อวันที่ 10 สิงหาคม 2564. 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. 2524. (http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2524/A/200/5.PDF) เข้าถึง
เมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2564. 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2535. 

http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/Laws.pdf)%20เข้าถึง
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/8-2562.pdf
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/8-2562.pdf
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/%20263.pdf
https://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/IMG_0.pdf)%20เข้าถึง
https://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/IMG_0.pdf)%20เข้าถึง
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2550/E/091/1.PDF)%20เข้าถึง
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2524/A/200/5.PDF)%20เข้าถึง
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2524/A/200/5.PDF)%20เข้าถึง


 

68 
 

(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2535/A/036/8.PDF) เข้าถึงเมื่อวันที่ 9 
สิงหาคม 2564. 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555. 
(http://audit.obec.go.th/images/docs/trining/3.1.pdf) เข้าถึงเมื่อวันที่ 28 กรกฎาคม 
2566. 

สภาวิชาชีพบัญชี. (2561). ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบการวิชาชีพบัญชี 
พ.ศ.2561. (https://www.tfac.or.th/upload/9414/UZSH3KVOjz.pdf) เข้าถึงเมื่อวันที่  8 
พฤศจิกายน 2564. 

 

https://www.soc.go.th/wp-content/uploads/2020/01/8.pdf)%20เข้าถึง


 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

70 

 

ภาคผนวก ก 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 9 ฉบับ 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ (2) พ.ศ. 2554 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 2551  
ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 
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ค าสั่ งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่  1510/2562 เรื่องมอบอ านาจให้คณบดี 
ผู้อ านวยการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการแทนอธิการบดี 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 1954/2565 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมค าสั่งมอบอ านาจให้
คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
พ.ศ. 2563 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2563 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณียืมเงิน 
ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีไม่ยืมเงิน 
ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
ตัวอย่างบันทึกขอคืนเงินยืมราชการ 
ตัวอย่างรายงานใบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 
ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 
ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 
ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก  
ใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO)   
ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อฝึกอบรม 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานบริหารและวางแผน คณะบริหารธุรกิจ โทร. ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๕                           

ที่    ฝบ ๒๕๖๕/๑๓                                                    วันที่     ๑  พฤษภาคม ๒๕๖๖                       

เร่ือง   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ ณ โรงแรมรอยลัซิตี้ กรุงเทพมหานคร  

เรียน     คณบดีคณะบริหารธุรกิจ    

 ตามหนังสือที่ อว ๐๖๐๕./ว ๑๐๒๒ ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๖ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์โครงการและขอเชิญส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “การจัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อจัดท าคู่มือและแผนบริหารจัดการความเสี่ยงพร้อมตัวอย่างฝึกปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด” จัดขึ้นระหว่างวันท่ี ๒๕-๒๗ พฤษภาคม 2566  ณ โรงแรมรอยัลซิตี้ กรุงเทพมหานคร นั้น 

ในการนี้  ข้าพเจ้านางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์  พร้อมด้วยนางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์  
นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ นางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ และนางสาวพัชรี เถาว์ถวิล ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพื่อเข้า
ร่วมโครงการดังกล่าวระหว่างวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๖ ถึงวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๖ โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการตามสิทธ์ิ รายละเอียดค่าใช้จ่ายดังนี้ 

๑. ค่าเบี้ยเลีย้ง (๒๔๐ บาท ๕ คน* ๕ วัน) หักค่าอาหารกลางวันคนละ ๒ มื้อ        ๕,๒๐๐  บาท 
๒. ค่าที่พัก (๑,๕๐๐ บาท* ๓ คืน* ๒ ห้อง)                 ๙,๐๐๐  บาท 
๓. ค่าค่าที่พัก (๑,๒๐๐ บาท* ๓ คืน* ๑ ห้อง)                 ๓,๖๐๐  บาท 
๓. ค่าพาหนะ                                ๑๕,๕๐๐  บาท 
๔. ค่าลงทะเบียน (๓,๙๐๐ บาท* ๕ คน)      ๑๙,๕๐๐  บาท 
     รวมทั้งสิ้น                ๕๒,๘๐๐ บาท 

(ห้าหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
    

                                                        
(นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรตไิพบูลย์) 

            เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

กรณียืมเงิน 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานบริหารและวางแผน คณะบริหารธุรกิจ โทร. ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๕                           

ที่    ฝบ ๒๕๖๕/๑๔                                                วันที่    ๒  พฤษภาคม ๒๕๖๖                     

เร่ือง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ โรงแรมรอยัลซติี้ กรุงเทพฯ และยืมเงิน 

เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    

 ตามหนังสือฝบ ๒๕๖๕/๑๓ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการ  ณ 
โรงแรมรอยัลริเวอร์ บางพลัด กรุงเทพฯ ดังความแจ้งแล้ว  นั้น 

คณะบริหารธุรกิจ ได้อนุญาตบุคลากรที่มีรายชื่อต่อไปนี้ ไปราชการ จ านวน ๕ คน คือ 
๑. นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๒. นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ ์  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๓. นางสาววิริยา  ปิ่นสุวรรณ   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๕. นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ   นักวิชาการศึกษา 
จึงเห็นควรให้บุคลากรดังกล่าวเดินทางไปราชการดังกล่ าว โดยออกเดินทางระหว่างวันที่ ๒๔ 

พฤษภาคม ๒๕๖๖ กลับถึงวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๖  ทั้งนี้เดินทางโดย  
 ยานพาหนะประจ าทาง   ยานพาหนะมหาวิทยาลัย   เครื่องบินโดยสาร 
 รถจากหน่ายงานภายนอก  ยานพาหนะส่วนตัว 

โดยเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามสิทธ์ิจาก เงินงบรายได้ ภาคปกติ ระดับป.ตรี/
ปวส. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ งบเงินอุดหนุน พร้อมนี้ไดป้ระมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น
เงิน ๕๒,๘๐๐.๐๐ บาท (ห้าหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) โดยมอบให้ นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ เป็นผู้ยืมเงินทดรอง
จ่าย ตามสัญญายืมเงินดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                                                             (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ขออนุมัติ 
                                                                       รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน   
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

กรณียืมเงิน 
 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  โรงแรมรอยลัซติี้ กรุงเทพฯ 

 
๑. ค่าเบี้ยเลีย้ง (๒๔๐ บาท ๕ คน* ๕ วัน) หักค่าอาหารกลางวันคนละ ๒ มื้อ        ๕,๒๐๐  บาท 
๒. ค่าที่พัก (๑,๕๐๐ บาท* ๓ คืน* ๒ ห้อง)                 ๙,๐๐๐  บาท 
๓. ค่าค่าที่พัก (๑,๒๐๐ บาท* ๓ คืน* ๑ ห้อง)                 ๓,๖๐๐  บาท 
๓. ค่าพาหนะ                                ๑๕,๕๐๐  บาท 
๔. ค่าลงทะเบียน (๓,๙๐๐ บาท* ๕ คน)      ๑๙,๕๐๐  บาท 
     รวมทั้งสิ้น                ๕๒,๘๐๐ บาท 
                                                                         (ห้าหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    
           (ลงช่ือ)                                    ผู้ขออนุญาต 
                    (นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรตไิพบูลย์) 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
กรณีไม่ยืมเงิน 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานบริหารและวางแผน คณะบริหารธุรกิจ โทร. ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๕                           

ที่    ฝบ ๒๕๖๕/๑๔                                           วันที่    ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๖                     

เร่ือง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ โรงแรมรอยัลซติี้ กรุงเทพฯ  

เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    

 ตามหนังสือฝบ ๒๕๖๕/๑๓ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการ  ณ 
โรงแรมรอยัลริเวอร์ บางพลัด กรุงเทพฯ ดังความแจ้งแล้ว  นั้น 

คณะบริหารธุรกิจ ได้อนุญาตบุคลากรที่มีรายชื่อต่อไปนี้ ไปราชการ จ านวน ๕ คน คือ 
๑. นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๒. นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๓. นางสาววิริยา  ปิ่นสุวรรณ   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๕. นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ   นักวิชาการศึกษา 
จึงเห็นควรให้บุคลากรดังกล่าวเดินทางไปราชการดังกล่าว โดยออกเดินทางระหว่างวันที่ ๒๔ 

พฤษภาคม ๒๕๖๖ กลับถึงวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๖  ทั้งนี้เดินทางโดย  
 ยานพาหนะประจ าทาง   ยานพาหนะมหาวิทยาลัย   เครื่องบินโดยสาร 
 รถจากหน่ายงานภายนอก  ยานพาหนะส่วนตัว 
โดยเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามสิทธิ์จาก เงินงบรายได้ ภาคปกติ ระดับป.ตรี/ปวส. ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ งบเงินอุดหนุน พร้อมนี้ได้ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นเงิน 
๒๐,๓๘๐.๐๐ บาท (สองหมื่นสามร้อยแปดสิบบาทถ้วน)  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                                             (ลงชื่อ)......................................................ผู้ขออนุมัติ 
                                                                       รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน   
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

กรณีไม่ยืมเงิน 
 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  โรงแรมรอยลัซติี้ กรุงเทพฯ 

 
๑. ค่าเบี้ยเลีย้ง (๒๔๐ บาท ๕ คน* ๕ วัน) หักค่าอาหารกลางวันคนละ ๒ มื้อ        ๕,๒๐๐  บาท 
๒. ค่าที่พัก (๑,๕๐๐ บาท* ๓ คืน* ๒ ห้อง)                 ๙,๐๐๐  บาท 
๓. ค่าค่าที่พัก (๑,๒๐๐ บาท* ๓ คืน* ๑ ห้อง)                 ๓,๖๐๐  บาท 
๓. ค่าพาหนะ                                ๑๕,๕๐๐  บาท 
๔. ค่าลงทะเบียน (๓,๙๐๐ บาท* ๕ คน)      ๑๙,๕๐๐  บาท 
     รวมทั้งสิ้น                ๕๒,๘๐๐ บาท 
                                                                         (ห้าหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    
           (ลงช่ือ)                                    ผู้ขออนุญาต 
                    (นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรตไิพบูลย์) 
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ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน 
 

*กรุณาแนบส าเนาพร้อมกับหลักฐานการส่งใชเ้งินยืม และส่งหลักฐานการส่งใช้เงินยืมหลังจัดโครงการ/เดินทางกลบั ภายใน 7 วัน 
                                                                  สัญญาการยืมเงิน                                                 เลขที่  ทร. 0008/66 
ยื่นต่อ      อธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั                                                               ครบก าหนด  12 มิถนุายน 2566                       

ข้าพเจ้า  นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัด    คณะบริหารธรุกจิ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย                  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก มทร.ศรีวิชัยเงินทดรองจ่ายคณะบริหารธุรกิจ                  
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

        ค่าเบ้ียเลี้ยง (240 บาท* 5 คน* 5 วัน) หักค่าอาหารกลางวัน 2 มื้อ                       5,200 
        ค่าที่พกั (1,500 บาท* 3 คืน* 2 ห้อง)  9,000 
        ค่าที่พกั (1,200 บาท* 3 คืน* 1 หอ้ง) 3,600 
        ค่าพาหนะ 15,500 
        ค่าลงทะเบียน (3,900 บาท* 5 คน) 19,500 
ตัวอกัษร (ห้าหมื่นสองพันแปดรอ้ยบาทถ้วน)                                                                                                 รวมเงนิ(บาท) 52,800 
         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการและจะน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลื่อจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายใน
ก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง  คือภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีเดินทางกลับ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง 
เบ้ียหวัด บ าเหน็จบ านาญหรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ      วิไลพร               ผู้ยืม                                                                 วนัที่ ......................................................................... 
เสนอ      อธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 
            ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน   52,800  บาท (ห้าหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน)                                 
              ลงชื่อ                                                                          ลงชื่อ………………….............…..…………. 
                    (....................................................)                                       (....................................................) 
           ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร                        ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและวำงแผน      

                                                                    ค าอนุมัต ิ
    อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างตน้ได้เป็นเงนิ จ านวน  52,800  บาท (ห้าหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน)                                 
ลงช่ือผู้อนุมัต…ิ……………………..........………………………………         วันที่  3  พ.ค. 66 
                คณบดีคณะบริหารธุรกิจ ปฏบัิติราชการแทน 
             อธกิารบดีมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชิัย 
                                                                    ใบรับเงิน 
     ได้รับเงนิยืมจ านวน 52,800  บาท  (ห้าหมื่นสองพนัแปดร้อยบาทถ้วน)  ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อ             วิไลพร                    ผู้ยืม                  วนัที ่      19 พฤษภาคม 2566  

รายการส่งใช้เงินยืม    

คร้ังท่ี 
วัน 

เดือน 
ปี 

รายการส่งใช ้
คงค้าง ลงช่ือผู้รับหลักฐาน 

ใบรับ
เงิน

เลขท่ี   ใบส าคัญ/เงินสด    จ านวนเงนิ 

1.  ใบรับใบส าคัญ     
2.  เงินสด     
3.       

 *กรุณาแนบส าเนาพร้อมกบัหลักฐานการส่งใช้เงินยืม และส่งหลักฐานการสง่ใช้เงินยมืหลังจดัโครงการ/เดินทางกลับ ภายใน 7 วัน 
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ตัวอย่างบันทึกขอคืนเงินยืมราชการ 
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ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่             ทร 0008/66    วันที่     12 มถิุนายน 2566                       

ชื่อผู้ยืม   นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย ์   จ านวนเงิน    20,380 บาท 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ผู้ส าเร็จการศึกษาดา้น     สังคมศาสตร์  วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

          ที่ท าการ  คณะบริหารธุรกิจ    
                      วันที่   30  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

เรียน       อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ตามค าสั่ง/บันทึก ที่  ฝบ 2565/13 ลงวันที่  2 พฤษภคม 2566 ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้านางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พร้อมด้วย 
  1. นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2. นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นางสาววิริยา  ปิ่นสุวรรณ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
5. นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ  นักวิชาการศึกษา 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ โรงแรมรอยัลซิตี้ บางพลัด กรุงเทพฯ โดยออกเดินทางจาก  
  บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่  24  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2566   เวลา  15.00 น. 
และกลับถึง    บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย วันที่  28 เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ  2565  เวลา  21.00 น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  4  วัน  6  ชั่วโมง 
           ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจา้   คณะเดินทาง ดังนี ้
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางประเภท  เหมาจ่าย     จ านวน  4  วัน  รวม    4,000    บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท จ่ายจริงตามใบเสร็จ     จ านวน  3  วัน  รวม   10,200    บาท 
ค่าพาหนะ รถโดยสารประจ าทาง รถแทก็ซ่ี   รวม    12,050   บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าลงทะเบียน   รวม    19,500   บาท 
                                                                                                 รวมเงินทั้งสิ้น 45,750  บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) สี่หมื่นห้าพันเจ็ดร้อยห้าสิบบาทถว้น 

                   ข้าพเจา้ขอรับรองวา่รายการทีก่ล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จ านวน 9 ฉบบั รวมทั้ง
จ านวนเงินที่ขอเบิกถกูต้องตามกฎหมายทุกประการ 
     
    ลงชื่อ                                    ผู้ขอรับเงิน 
           (นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์) 

       ส่วนที่   1 
   แบบ   8708 
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     ต าแหน่ง เจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
-2- 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแลว้ 
 เห็นควรอนุมัติให้เบิกจา่ยได ้
 
 ลงชื่อ                  
            (...........................................) 
 ต าแหน่ง เจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 วันที่  2 มิถุนายน 2566 
 

อนุมัติให้จ่ายได ้
 
 
ลงชื่อ ………………………........…………………….. 
       (…………………………………………………….) 
ต าแหน่ง คณบดีคณะบริหารธุรกจิ ปฏิบตัิราชการแทน 
    อธกิารบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วันที่   3 มิถุนายน 2566 

 

       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน  45,750   บาท (สี่หมื่นห้าพันเจ็ดร้อยห้าสิบบาทถว้น) 
ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 
 
ลงชื่อ                                    ผู้รบัเงิน  ลงชื่อ                                   ผู้จ่ายเงิน 
         (นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย)์         (นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย)์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
วันที่ 30 พฤษภาคม 2566  วันที่ 30 พฤษภาคม 2566 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่  ทร.0008/66 วันที่  12 มิถุนายน 2566 

หมายเหต ุ   
             1. หกัค่าอาหารกลางวัน 5 คน* 2 มื้อ* 80 บาท = 800 บาท (แปดรอ้ยบาทถ้วน) 2. การเดินทางกลับมีความจ าเป็นต้องลงรถที่
สถานีขนส่งหาดใหญ่ เนื่องจากเวลา 06.25 น. มีเฉพาะรถทวัร์ บขส.ที่สถานขีนส่งหาดใหญ่ 
ค าชี้แจง  1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่
ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอยีดของวันเวลาทีแ่ตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
  2. กรณียื่นขอเบกิค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี  ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้
ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
  3. กรณีที่ยื่นขอเบกิค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือ
ชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 

 

 

 

 



 

173 
 

ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

(แบบ บก. 111) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 

......................................................................... 
วันที่ รายละเอียดจ านวนเงิน จ านวนเงิน 

24/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท (ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่น
สุวรรณ)  

150.00 

24/05/2566 ค่าโดยสารรถไฟจากสถานหีาดใหญ่ไปสถานีรถไฟกรุงเทพฯ 1,105.00 
25/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ถงึโรงแรมรอยัลซิตี้  (ร่วมกับนางสาววิรยิา ปิ่นสุวรรณ) 150.00 
28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากโรงแรมรอยัลซิตี้ไปสถานีขนส่งสายใต้ (ร่วมกับนางสาววิริยา ปิน่สุวรรณ) 150.00 
28/05/2566 ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ถึงสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785.00 
28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีขนส่งหาดใหญถ่ึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร (ร่วมกับนางสาววิริยา ปิ่น

สุวรรณ) 
150.00 

 รวมเงินทั้งสิ้น 2,490.00 
 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอกัษร) สองพนัสี่ร้อยเก้าสิบบาทถ้วน 
 ข้าพเจ้า นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 
ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และขา้พเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
        (ลงชื่อ)........................................... 
                 (นางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ) 
            นกัวิชาการศึกษา 

                              วันที่ 30 พฤษภาคม 2566 
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(แบบ บก. 111) 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 

......................................................................... 
วันที่ รายละเอียดจ านวนเงิน จ านวนเงิน 

24/05/2566 ค่ารถรับจ้างจากบ้านพกัอ.บางกล่ าไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ 100.00 
24/05/2566 ค่าโดยสารรถไฟจากสถานหีาดใหญ่ไปสถานีรถไฟกรุงเทพฯ 1,105.00 
25/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ถงึโรงแรมรอยัลซิตี้  (ร่วมกับนางสาวพัชร ีเถาว์ถวิลและ

นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์) 
100.00 

28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากโรงแรมรอยัลซิตี้ไปสถานีขนส่งสายใต้   (รว่มกับนางสาวพัชร ีเถาว์ถวิลและ
นางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์) 

100.00 

28/05/2566 ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ถึงสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785.00 
28/05/2566 ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งหาดใหญ่ไปบ้านพักอ.บางกล่ า 100.00 

 รวมเงินทั้งสิ้น 2,290.00 
 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอกัษร) สองพนัสองร้อยเก้าสิบบาทถ้วน 
 ข้าพเจ้า นางสาวเปมกิา แป้นประดิษฐ ์ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 
ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และขา้พเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
        (ลงชื่อ)................................................. 
                 (นางสาวเปมกิา แป้นประดิษฐ์) 
            นกัวิชาการศึกษา 

                              วันที่ 30 พฤษภาคม 2566 
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(แบบ บก. 111) 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 

......................................................................... 
วันที่ รายละเอียดจ านวนเงิน จ านวนเงิน 

24/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท (ร่วมกับนางสาวนนลษร  
ด าเป็นไฝ)  

150.00 

24/05/2566 ค่าโดยสารรถไฟจากสถานหีาดใหญ่ไปสถานีรถไฟกรุงเทพฯ 1,105.00 
25/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ถงึโรงแรมรอยัลซิตี้  (ร่วมกับนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ) 150.00 
28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากโรงแรมรอยัลซิตี้ไปสถานีขนส่งสายใต้  (ร่วมกับนางสาวนนลษร ด าเป็นไฝ) 150.00 
28/05/2566 ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ถึงสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785.00 
28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีขนส่งหาดใหญถ่ึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร (ร่วมกับนางสาวนนลษร ด า

เป็นไฝ) 
150.00 

 รวมเงินทั้งสิ้น 2,490.00 
 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอกัษร) สองพนัสีร่้อยเก้าสิบบาทถ้วน 
 ข้าพเจ้า นางสาววิริยา ปิ่นสวุรรณ ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 
ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และขา้พเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
        (ลงชื่อ)........................................... 
                 (นางสาววิริยา ปิ่นสวุรรณ) 
                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

                              วันที่ 30 พฤษภาคม 2566 
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(แบบ บก. 111) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 

......................................................................... 
วันที่ รายละเอียดจ านวนเงิน จ านวนเงิน 

24/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท (ร่วมกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติ
ไพบูลย์)  

150.00 

24/05/2566 ค่าโดยสารรถไฟจากสถานหีาดใหญ่ไปสถานีรถไฟกรุงเทพฯ 1,105.00 
25/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ถงึโรงแรมรอยัลซิตี้  (ร่วมกับนางสาวเปมกิา แป้น

ประดิษฐ์และนางวิไลพร ฟุ้งเกยีรติไพบูลย์) 
100.00 

28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากโรงแรมรอยัลซิตี้ไปสถานีขนส่งสายใต้ (ร่วมกับนางสาวเปมกิา แป้นประดิษฐ์
และนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติไพบูลย์) 

100.00 

28/05/2566 ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ถึงสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785.00 
28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีขนส่งหาดใหญถ่ึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร (ร่วมกับนางวิไลพร ฟุ้งเกียรติ

ไพบูลย์) 
150.00 

 รวมเงินทั้งสิ้น 2,390.00 
 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอกัษร) สองพนัสามร้อยเก้าสิบบาทถว้น 
 ข้าพเจ้า นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล ต าแหนง่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 
ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และขา้พเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
        (ลงชื่อ)........................................... 
                 (นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล) 
                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

                              วันที่ 30 พฤษภาคม 2566 
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(แบบ บก. 111) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั 

......................................................................... 
วันที่ รายละเอียดจ านวนเงิน จ านวนเงิน 

24/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสงขลาไปสถานีรถไฟหาดใหญ่ คันละ 300 บาท (ร่วมกับนางสาวพัชรี เถาว์
ถวิล)  

150.00 

24/05/2566 ค่าโดยสารรถไฟจากสถานหีาดใหญ่ไปสถานีรถไฟกรุงเทพฯ 1,105.00 
25/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีรถไฟกรุงเทพฯ ถงึโรงแรมรอยัลซิตี้  (ร่วมกับนางสาวเปมกิา แป้น

ประดิษฐ์และนางสาวพัชรี เถาว์ถวิล) 
100.00 

28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากโรงแรมรอยัลซิตี้ไปสถานีขนส่งสายใต้ (ร่วมกับนางสาวเปมกิา แป้นประดิษฐ์
และนางสาวพัชรี เถาว์ถวิล) 

100.00 

28/05/2566 ค่าโดยสารรถบัสจากสถานีขนส่งสายใต้ถึงสถานีขนส่งหาดใหญ่ 785.00 
28/05/2566 ค่ารถแท็กซ่ีจากสถานีขนส่งหาดใหญถ่ึงบ้านพักอ าเภอสิงหนคร (ร่วมกับนางสาวพัชรี เถาว์

ถวิล) 
150.00 

 รวมเงินทั้งสิ้น 2,390.00 
 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอกัษร) สองพนัสามร้อยเก้าสิบบาทถว้น 
 ข้าพเจ้า นางวิไลพร ฟุ้งเกยีรติไพบูลย์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกดัคณะบริหารธุรกิจ 
ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และขา้พเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
        (ลงชื่อ)................................................ 
                 (นางวิไลพร ฟุ้งเกยีรติไพบูลย์) 
                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

                              วันที่ 30 พฤษภาคม 2566 
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ตัวอย่างใบเสร็จค่าลงทะเบียน 
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ตัวอย่างใบเสร็จค่าเช่าท่ีพัก 
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ตัวอย่างใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO) 
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ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการที่ฝึกอบรมกับบริษัท ฝึกอบรมและสัมมนาธรรมนิติ จ ากัด 
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ประวัติผูเ้ขียน 

ชื่อ – นามสกุล นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัดหน่วยงาน งานบริหารและวางแผน คณะบริหารธุรกิจ  
                                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
ประวัติการศึกษา 
 

วุฒกิารศึกษา ชื่อสถาบัน ปีท่ีส าเร็จ 
บธ.ม. (การจัดการธุรกิจขนาดกลาง
และขนาดย่อม) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 2562 

บธ.บ. (การจัดการ) สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 2545 
ปวส. (เลขานุการ) สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตภาคใต้ 2543 

ประวัติการท างาน 
 
2547 – ปัจจุบัน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
สถานที่ท างาน   
 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
     2/3  ถนนราชด าเนินนอก ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมือง 
     จังหวัดสงขลา 90000  โทรศัพท์ 0-7431-7105 




