


ค ำน ำ 
 
 

 เนื่องจากการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้แก่ผู้เดินทางไปราชการนั้นยังมีความรู้ 
ความเข้าใจทีค่ลาดเคลื่อน ท าให้การเบิกจ่ายมีความล่าช้าเกิดปัญหาข้อทักท้วงและไม่เป็นไปตามมาตรฐาน
เดียวกันตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ 
โดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้น ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้
อย่างไรก็ตาม พระราชกฤษฎีกา กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์ต่างๆ  ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก             
มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลาย รวมทั้งมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่าง
ต่อเนื่อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง  
ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหาย
แก่ทางราชการได ้
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไป      
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ ต่อบุคลากรของ
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครและผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

เนื่องด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ หากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
ความเข้าใจในระเบียบของทางราชการจะท าให้การเบิกจ่ายล่าช้าเกิดปัญหา และไม่เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการผู้ เดินทางไปราชการนั้น ย่อมต้องมี
ค่าใช้จ่ายต่างๆ เกิดขึ้น ควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่าย
นั้น ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและ
สอดคล้องกับมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยาก
ส าหรับ ผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทาง
ราชการได้ ซึ่งการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยประสบการณ์และความ
เชี่ยวชาญ ซึ่งขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อนหลายขั้นตอนในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท า
คู่มือการปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ จึงต้องศึกษา
การแก้ไขปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย 

ดังนั้นบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ต้องตระหนักถึงปัญหาของการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว ทัน
ตามเวลาที่ก าหนด เพ่ือเป็นเครื่องมือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยเบิกจ่าย ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบและเข้าใจ
กระบวนงานต่างๆ ของการด าเนินงานด้านการเงินได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ 
ข้อบังคับและแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตามระเบียบการเงินการคลังอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ทั้งผู้ที่
ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลังโดยตรงและผู้เกี่ยวข้องอ่ืน   
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
ซึ่งครอบคลุมขั้นตอน การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      
ในประเทศ ซึ่งสอดคล้องกับกฎหมาย ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติ และระเบียบกระทรวงการคลัง 
คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องในการบริหารการเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนคร เพ่ือให้บริการกับบุคลากรของคณะ ที่ต้องปฏิบัติตลอดทั้งปีงบประมาณ 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณี    
ที่ออกท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 

ค่ำเช่ำที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมาย ว่าด้วย
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือใน น่านน้ าไทย และให้
หมายความว่ารวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตรา
ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่
ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติ
ระยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ 
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ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร   หมายความว่า จ าเป็นต้องจ่าย    
หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะไม่เกี่ยวกับ
เนื้องานที่ปฏิบัติ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศ                      
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ ซึ่งเกิดจากการปรับปรุงพระราชบัญญัติ
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ๙ แห่ง โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย ๕ วิทยาเขต คือ วิทยาเขตเทเวศร์ วิทยาเขตโชติเวช วิทยาเขต
พณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนครเหนือตามพระราชบัญญัติ 
มห าวิท ย าลั ย เทค โน โลยี ราชมงคล *พ .ศ .๒ ๕ ๔ ๘  สั งกั ดคณ ะกรรมการการ อุดมศึ กษ า
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานคณะบริหารธุรกิจ เป็นดังนี้ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

1)  โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 

       

 

 
 

2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 
       

 

 

 

 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างของงานคณะบริหารธุรกิจ 

 

ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

สยตฯ 

งานบริหารท่ัวไป 

สยตฯ 

งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

สยตฯ 

งานกิจการนักศึกษา 

สยตฯ 

งานวางแผนและพัฒนา 

สยตฯ 

หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะบริหารธรุกิจ 

สยตฯ 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

สยตฯ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

สยตฯ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

สยตฯ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

สยตฯ 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  นางสาวนุชนาจ  รัชฎาวรรณ ์

นักวชิาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

-  นายวรีะพล  ปนัมาเชือ้ 

นักวชิาการศึกษา 

-  นายธรีะวัฒน์  เพ็ญภนิันท ์

นักวชิาการศึกษา 

-  นางสาวมณฑิรา  แจ้งเนตร 

นักวชิาการศึกษา 

- นางสาวสธุัญญา  มั่งม ี

นักวชิาการศึกษา 

 

 

นางลาวัลย ์ สายสุวรรณ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
- นางศิราณี  คงสวัสด์ิ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ 

   -  นางสาวสุจินดา อิ่มเงิน 

       นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

       ปฏิบัติการ 

 

 

       ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

- นางสาวมรกต  ยิ้มนิยม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

-  นางสาวตฤภร  พระพรชัย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

-  นางวิจิตรา  แย้มเดช 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

-  นายสุจิน  ยิ้มเนียม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

-  นางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

-  นางสาวกวิสรา  แป้นพรหม 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

-  นางสาวอารดา  เรืองศักด์ิภักดี 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

-  นางณฐิชยา  ถุงทอง 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

-  นางสาวชุติมา  บุญรอด 

บุคลากรปฏิบัติการ 

-  นางสาวนปภัช  ถิรพัฒน์ธนโภคิน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

-  นางสาวนันทิดา  ไกรประสิทธิ์ถาวร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

-  นายบรรชา  หลีช้างใต้ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

-  นางสาววรรณวิศา  อุ่นจอก 

-  นางสาวศจี  ชมภูอ่อน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นางกัลยา  แก้วแสนชัย 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นางสาวรุ่งอุษา  ค าร้อยแสน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นางสาวกนกอร  อรุณทวีรุ่งโรจน์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นางกัณหา  โฉมศรี 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นางสาวอรสุมา  นิลแดง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นายภาคภูมิ  ณ  บุญวงศ์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นายเนติ  หวังสุข 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวประภัสสร  ชูดวง 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวอัจฉรา  ตะยาภิวัฒนา 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวดาวรรณ  อ่องผุดผาด 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวศิราภรณ์  แสงสุวรรณ 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวพัชรี  แก้ววงษ์ศิริ 

นางณฤสร  วิชิต 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

นางณฤสร  วิชติ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน

ทั่วไปช านาญการ 

หัวหน้างาน 
วางแผนและพัฒนา 

นางสาวรุ่งอุษา ค าร้อยแสน 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 

 

 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

นางณฤสร  วิชติ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญ

การ 

-  นางสาวนุชนาจ  รัชฎาวรรณ์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-  นายวีระพล  ปันมาเช้ือ 

นักวิชาการศึกษา 

-  นายธีระวัฒน์  เพ็ญภินันท์ 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวมณฑิรา  แจ้งเนตร 

นักวิชาการศึกษา 

- นางสาวสุธัญญา  มั่งมี 

นักวิชาการศึกษา 

 

 

นางลาวัลย์  สายสุวรรณ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) (ต่อ) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

-  นางสาวพรสวรรค์  สามทอง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

-  นางสาวชลิตตา  ภมรพล 

บุคลากร 

-  นางสาวสุจินดา  ไกรษรศรี 

บุคลากร 

-  นายทิชัย  อินทนิล 

นักประชาสัมพันธ์ 

-  นางสาววัชณิญา  ใจหาญ 

นักประชาสัมพันธ์ 

-  นายวรวุฒิ  ยะสุตา 

นักประชาสัมพันธ์ 

-  นางสาวจิตภักดิ์  โตวิเวก 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

-  นางสาวกาญจนา  กูรสุรพงศ์ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

-  นางปราณี  ม่วงแดง 

พนักงานท่ัวไป 

-  นายสมพงษ์  เอ่ียมคง 

พนักงานขับรถยนต์ 

-  นางสาวทิพย์กมล  ซิ้วน้อย 

นักวิชาการศึกษา 

-  นายสมชาย  สถิติรัตน์ 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวลักษณ์นารา  พรศิริพิทยาธร 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาววาสนา  ทองลือ 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวยุวลักษณ์  บุญญะจักร ์

นักวิชาการศึกษา 

-  นายณัฐสิทธิ์  สุขวิบูลย์ 

นักวิชาการศึกษา 

-  นายชาคร  สิงหมงคล 

นักวิชาการศึกษา 

-  นางสาวพรวิภา  พุทธาโร 

นักวิชาการศึกษา 

- นางสาวพลอยไพลิน  ศรีน้อย 

นักวิชาการศึกษา 

นางณฤสร  วิชิต 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

นางณฤสร  วิชติ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน

ทั่วไปช านาญการ 

หัวหน้างาน 
วางแผนและพัฒนา 

นางสาวรุ่งอุษา ค าร้อยแสน 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 

 

  

    

 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

นางณฤสร  วิชติ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญ

การ 

นางลาวัลย์  สายสุวรรณ            

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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งานการเงิน 

 

 
นางสาวมลิวรรณ ชัยฮะนิจ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 
นางสาวนันทิดา ไกรประสิทธิ์ถาวร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
นางสาวปานชนก  อักษรทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
นางสาวกาญจนา กูรสุรพงศ์ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
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2.1.2 ภาระหน้าที่งานสนับสนุนของคณะบริหารธุรกิจ 

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 
ธันวาคม 2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากร
สายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจ แบ่งภาระหน้าที่เป็น 4 งาน งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและ
พัฒนา งานวิชาการวิจัยและบริการวิชาการ งานกิจการนักศึกษา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 9 งาน ดังนี้ 
  1.1 งานสารบรรณ ปฏิบัติงานตามระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะบริหารธุรกิจ บริการติดต่อสื่อสารของทาง

ราชการ เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ ประสานงาน

การสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะบริหารธุรกิจจัดเก็บเอกสารและจัดระบบ

เอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 

  1.2 งานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ

และลูกจ้าง ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะฯ 

ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และลูกจ้าง การจัดท า

สถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่

เสมอ การขอมีบัตรประจ าตัว การศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา การขอก าหนด

ต าแหน่งให้สูงขึ้นด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการข้าราชการ  และลูกจ้าง   การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และ

เงินทดแทน การจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ  การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง 

ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการ

ประเมินผลบุคลากรประจ าปี  

1.3 งานการเงิน ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืนๆ 

การเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ การฝาก ถอนเงิน การ

เก็บรักษา และการน าส่งเงิน จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท จัดท าเอกสาร

เกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

1.4 งานบัญชี  ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชีจัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน   

เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี  
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1.5 งานพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ จัดวาง

ระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายพัสดุตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด 

มีการประเมินและจัดท าท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุ

ประจ าปี จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้การจัดการ

เรียนการสอนมีคุณภาพ ควบคุมวัสดุ คงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 

ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ

การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ  

1.6 บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้าง

รายได้ของหน่วยงานและรายงานผลการด าเนินงานแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของ

หน่วยงาน จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริหาร

เสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือออกประกาศก าหนดอัตรา   ค่าใช้บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ จัดเก็บ

รายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานรายได้จากการ

บริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสั งคม

ของหน่วยงาน ด าเนินการรับ – จ่าย โครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 

จัดท าทะเบียนคุมรายรับ – รายจ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม สรุป

รายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย จัดท าและด าเนินการ

โครงการบริการสังคมของหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและ

ให้บริการสังคม 

1.7 งานสื่อสารองค์กร จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ จัดระบบและบริการ

ประชาสัมพันธ์ ทั้งภายใน และภายนอกคณะบริหารธุรกิจ ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ ด าเนินการ

เพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป เผยแพร่ผลงานและ

กิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัย 

  1.8 งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 

1.8.1 อาคารสถานที่  จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่ งก่อสร้างทุกประเภท 
ด าเนินการวางแผนการใช้พ้ืนที่ในบริเวณคณะบริหารธุรกิจ ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
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อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม จัดและ
ตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่างๆ  

1.8.2 ยานพาหนะ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมและ

ด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ จัดระบบการ

เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถจัดท าประวัติการได้มาการใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 

ทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง

และน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

1.9 งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และ
วัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 

2.  งานวางแผนและพัฒนา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 5 งาน ดังนี้ 

2.1 งานแผนยุทธศาสตร์  ทบทวนผั งยุทธศาส ตร์ของมหาวิทยาลั ย  และ           
คณะบริหารธุรกิจ ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจให้สอดคล้องกับของ
มหาวิทยาลัย และน าผังยุทธศาสตร์ที่แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะบริหารธุรกิจ 
จัดท าผังยุทธศาสตร์ เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครลงในระบบ BPM  แผนพัฒนาระยะสั้น  ระยะกลาง ระยะยาว จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการจัดท าพร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เชิญประชุมคณะกรรมการ รวบรวมข้อมูลเพ่ือด าเนินการ
จัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และจัดท ารูปเล่มต่อไป แผนแม่บทสิ่ งก่อสร้าง จัดท าแ ผนพัฒนา
สภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวมข้อมูลสิ่งก่อสร้างที่จะด าเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อม
ทางกายภาพและจัดท ารูปเล่ม แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลโครงการ และจัดท ารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดให้ประชุม เพ่ือการทบทวนกลวิธี  
มาตรการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์ตาม
แบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดจัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณของคณะบริหารธุรกิจ จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ เชิญประชุม จัดท ารายงาน ติดตาม และจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปีเพ่ือ
ด าเนินงานจัดท ารูปเล่ม Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง จัดท าแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการด าเนินการจัดท าข้อมูล จัดท ารูปเล่ม Action 



คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 11 

Plan ของคณะบริหารธุรกิจคู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อม
ให้ค าแนะน าในการกรอกข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารูปเล่ม จัดท า
เอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการท าเอกสาร SAR ของงานแผนและฝ่ายต่างๆ และ
จัดท าแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายวางแผน ให้ค าปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงานแผน  แบบฟอร์มและเอกสาร
ต่างๆ รวมถึงให้ข้อมูลที่หน่วยงานอื่นต้องการ 

2.2 งานแผนงานและงบประมาณ ประสานงานการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนา 
คณะบริหารธุรกิจ และการจัดการเรียนการสอนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท า
แผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่างๆ ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่
หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิเคราะห์
เพ่ือปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม  

2.3 งานบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ประสานและจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้างของหน่วยงานและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดส ารวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน จัดท าข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัย
เพื่อออกประกาศ จัดท ารายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ให้
ค าปรึกษาแนะน าการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจ าปี
เสนอมหาวิทยาลัย 

2.4 งานติดตามและประเมินผล ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน 

และโครงการที่ได้รับงบประมาณประจ าปี รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้ งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีจัดท ารายงานประจ าปี 

2.5 งานบริหารความเสี่ยง ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของ

มหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์มประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะบริหารธุรกิจ 

ด าเนินการวิธีความเสี่ยงจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน           

ตามแบบฟอร์มและนโยบายที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้ รวมทั้งให้มีการ

รายงานผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

เพ่ือพิจารณารับทราบผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมาพร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไขและ

พิจารณาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผน

ปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปีของหน่วยงานและส่งให้แก่มหาวิทยาลัยประสานงานให้

ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนและจัดท ารายงาน 

ในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 
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3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 12 งาน 
ดังนี้ 

 3.1 งานหลั กสู ต ร  ศึกษาและท าความ เข้ า ใจกับหลั กสู ต รทุ กหลั กสู ตรที่            
คณะบริหารธุรกิจ จัดการศึกษา ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน เก็บรวบรวม
หลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่  
ครู อาจารย์และบุคคลทั่วไป เสนอแนะและตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

3.2 งานทะเบียน จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 

ประมวลผลข้อมูลด้านการวัดและประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา จัดท าบัตร

ประจ าตัวนักศึกษา จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการ

รับรองผลการศึกษา เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา ร่วมจัดท าปฏิทิน

การศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา 

3.3 งานสหกิจศึกษา ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงาน
ต่างๆ ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในปีต่อไปให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน อ านวยความสะดวกด้าน
การติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่
ผลงานการฝึกงานของนักศึกษา 

3.4 งานบัณฑิตศึกษา 

3.4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ 
เช่น การเปิด –  ปิด หลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3 -7) และ สมอ.08 ด าเนินการการประกัน
คุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและ  
คณะบริหารธุรกิจ 

3.4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทิน
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจโดยให้เป็นไปตามปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
ปฏิทินการศึกษาที่ก าหนด ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา และส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทินการ
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รับสมัครนักศึกษา ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบ
ข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการ
รับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบฯลฯ) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติ
รับเข้าศึกษามายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยและ
เผยแพร่รายชื่อดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือก
เพ่ือด าเนินการตามก าหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ช าระเงิน 
ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา
พร้อมทั้งท าการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพ่ือถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับ
ระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษาพร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับเรื่อง
ค าร้องและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของนักศึกษา การลาพัก การขอเข้า
ศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้
ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของ
นักศึกษา ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือด าเนินการ
จัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

3.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่น าเข้ามาใช้ในคณะ 

ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท า

แผนงานประกันคุณภาพการศึกษา  รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 

ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

3.6 งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐาน

เทคโนโลยีดิจิทัล จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณา

การด้วยระบบดิจิทัล พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน จัดหาและบ ารุงรักษา

โครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัล
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ด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน จัดท าแผนและ

ยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงานให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

3.7 งานบริการห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และ

ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ประจ า

ห้องปฏิบัติการ ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 

เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้บริการ

และสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ

ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก จัดเก็บข้อมูล

เบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ า

ห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ 

อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

3.8 งานวิเทศสัมพันธ์ ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะบริหารธุรกิจ 

ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุน

การศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจากต่างประเทศ การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูล

แหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัยและการฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะ

ภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายในหน่วยงาน สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์

คณะบริหารธุรกิจสู่นานาชาติ 

3.9 งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ ติดต่อประสานงานเพ่ือแนวทางความ
ร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก จัดท าเอกสารและด าเนินการ
สนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่
เผยแพร่ (NDA) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ
เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและโครงการ ข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ 
(NDA) 

3.10 งานการจัดการความรู้ (KM) จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย 

เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน จัดท าแผนการ
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จัดการความรู้ ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา สนับสนุนส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการ

ความรู้ 7 ขั้นตอน การบ่งชี้ความรู้ การสร้างและแสวงหาความรู้ การจัดการความรู้ให้เป็น ระบบมี

ทะเบียนความรู้และคลังความรู้การประมวลและกลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปัน

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog Web board e-mail ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) การเรียนรู้น าความรู้   

มาใช้ในการปฏิบัติงาน พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ และสร้างเครือข่าย

ภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

3.11 งานวิจัยและพัฒนา จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 
ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะบริหารธุรกิจ ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย  

3.12 งานบริการวิชาการแก่สังคม จัดท าแผนงาน โครงการฝึกอบรม และการศึกษา

พิเศษโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

ด าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และหน่วยงานที่

เกีย่วข้องติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ ให้บริการทางวิชาการ

แก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 

 4. งานกิจการนักศึกษา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 10 งาน ดังนี้ 

  4.1 งานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมสโมสรและชมรมนักศึกษา          
จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติและโครงการไหว้ครู น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะฯ พณฯ นายกรัฐมนตรี 
การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา พิธีฝึกซ้อมย่อย
พระราชทานปริญญาบัตร จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้ ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของ
สโมสรนักศึกษา ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่างๆ ในสโมสร
นักศึกษา 

 4.2 งานศิลปวัฒนธรรม การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรม
ตามผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดท าโครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับติดต่อประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในโครงการ/ด าเนินโครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
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4.3 งานทุนการศึกษา  

4.3.1 ทุนภายใน ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับ
ทุนการศึกษา รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท ตรวจสอบข้อมูลการ
ขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะบริหารธุรกิจ เพ่ือเสนอคณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 
ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

4.3.2 ทุนภายนอก 

  4.3.2.1 ทุน กยศ. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับ        

การจัดสรร จัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ. ด าเนินการ

เกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 

  4.3 .2 .2 ทุน อ่ืนๆ ประชาสัม พันธ์ให้นั กศึกษาทราบถึงข้อมูล เรื่อง

ทุนการศึกษา ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา 

ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงานผู้ให้ทุนการศึกษา 

4.4 งานพัฒนาวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรม จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการ

ประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” โครงการกีฬาต้านยาเสพติด งานราชมงคลร่วมใจสืบสาน

วัฒนธรรมไทย โครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 

ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา  ส่งเสริมและ

สนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรม

อันดี ด าเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง และเกียรติภูมิ

ให้แก่มหาวิทยาลัย ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการสืบสวน สอบสวนและ

พิจารณาโทษนักศึกษาที่เกี่ยวกับการกระท าผิดระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  เสนอแนะการ

ปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัยของนักศึกษาให้เหมาะสมกับ

สภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 

น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน 

“วันรพี” จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช  “วันพ่อแห่งชาติ” โครงการบริจาคโลหิต 

โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา รับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม จัดกิจกรรม

ส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์  ด าเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา     
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และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  ศิลปวัฒนธรรม

ประเพณีอันดีงามของชาติการอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

 4.5 งานกีฬา จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายในและ
ภายนอก ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับ
การกีฬา และสนามกีฬา ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัยและมี
น้ าใจเป็นนักกีฬา แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ แนะน า ส่งเสริม 
เผยแพร่การเล่นดนตรีไทยและสากล 

4.6 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหา
ส่วนตัว สังคมการเรียน และปัญหางานอาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา ให้บริการข่าวสาร 
ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการพัฒนาบุคลิกภาพ จัดฝึกอบรมให้
นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิตและอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน
ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาใน
ด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษาจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ จัดปัจฉิมนิเทศ
นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา ประชาสัมพันธ์
งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือ
พัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 

   4.7 งานสวัสดิการและสุขภาพพลานามัย จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับ

สวัสดิการด้านต่างๆ  แก่นักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเว้น ค่าเล่า

เรียนของนักศึกษาที่ประสบภัยวิบัติทางด้านต่าง ๆ ด าเนินการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่ง

ไปรษณียภัณฑ์ และการบริการโทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับบริการด้าน

ยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสารพาหนะต่างๆ  ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการ

หอพัก ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน ด าเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ ให้บริการ

ปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ และลูกจ้างจัดหาเวชภัณฑ์ 

และเครื่องใช้เพ่ือการปฐมพยาบาล และการบริการสุขภาพ ให้ค าปรึกษา และแนะแนวทางส่งเสริม

สุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยด้านการป้องกันรักษาโรค และสารเสพติด 

 4.8 งานทรานสคริปต์กิจกรรม ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะ
บริหารธุรกิจ หรือมหาวิทยาลัย และประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  ท าเอกสาร
ต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัสและชั่วโมงกิจกรรม และส่ง
แผนกิจกรรมต่างๆให้มหาวิทยาลัย จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม บันทึกข้อมูล
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เกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปกิจกรรมนักศึกษา (Activity Transcripts) 
ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 

 4.9 งานวิชาทหาร  ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการใน
คราวที่มีคนพอด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เพ่ือ
ทดลองความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล การถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา การขอผ่อนผันทหาร
ให้กับข้าราชการครู ขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา ส่งเสริม
สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 

   4.10 งานศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่า

กับมหาวิทยาลัยและคณะบริหารธุรกิจ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็น

ปัจจุบัน การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะบริหารธุรกิจ

ให้ศิษย์เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชน์

ต่อสถาบันการศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ

การรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น

ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ

หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-

จ่ายเงิน ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา 

ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้
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หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของ

แต่ละหน่วยงาน 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและ

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

(4 ) ศึกษา วิ เคราะห์  และเสนอความเห็น เกี่ ยวกับระเบี ยบปฏิบัติด้ านการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับ

การเงินการงบประมาณ และบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน

หน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
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และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ  ต าแหน่งนักวิชาการเงิน

และบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. เบิกจ่ายเงินของคณะโดยจ าแนกตามแผนงานโครงการและหมวดรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ 

1.1 ควบคุมการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
1.2 ควบคุมงบประมาณและการเบิกจ่ายโครงการต่างๆ ทั้งในและนอกงบประมาณ 
1.3 ควบคุมรายละเอียดและแหล่งงบประมาณของคณะทุกรายการคู่กับระบบ ERP 

 2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารประกอบใบหน้างบ 
 4. การเบิกจ่ายงบประมาณทั้งในและนอกงบประมาณ 
 5. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทั้งงบรายจ่ายและรายได้ 
 6. การเบิกจ่ายเงินรายได้โครงการบริการวิชาการแก่สังคมจากแหล่งเงินภายนอก 
 7. การจัดท าการกันเงินเหลื่อมปีงบประมาณ 
 8. การจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
 9. การเบิกจ่ายเงินเดือนทั้งพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
 10. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว และจัดเก็บเอกสารประกอบ และเอกสารทาง
บัญชีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 11. เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาและฝึกงาน 

12. การให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงานเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด้านการเงินและพัสดุ 
เช่น 

12.1 สิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
12.2 วิธีการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการและรายงานการเดินทางไป

ราชการ 
12.3 การเบิกค่าสอน 
12.4 การเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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12.5 การเบิกค่ารับรองและพิธีการ 
12.6 การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน  
12.7 สิทธิการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
12.8 การให้ค าปรึกษาในการวางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของ

คณะฯ และตามงบประมาณท่ีตั้งไว้ 
12.9 การให้ค าแนะน าในการจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน ส าหรับค่าใช้จ่ายที่

เกิดข้ึนในโครงการต่างๆ เช่น ใบส าคัญรับเงิน ใบสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อ ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์มต่างๆฯลฯ 
13. ปฏิบัติงานตามกิจกรรมโครงการนอกงบประมาณและงานเฉพาะกิจต่างๆ ของคณะ

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
14. ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
15. ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดด้านการเงิน 
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการในประเทศ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

 
 
 
 
        
               
         

 
 
 
 
     ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
       อนุมัติ  
 
                                       

   เจ้าของเรื่อง 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณบดี 

 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

หัวหน้าสาขาวิชา/

หัวหน้างาน 

 

จุดเริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 
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ไม่ถูกต้อง 

ไมอ่นุมัติ 

  ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
         
               
        

 
 
 

 
 
     ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
     อนุมัติ 
 
 

 

 

   เจ้าของเรื่อง 

คณบดี 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้ปฏิบัติงานด้าน

การเงิน 

 

จุดเริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 
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ไม่ถูกต้อง 

ไมอ่นุมัติ 

ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการในประเทศ 

     

 
 
 
         

                
        

 
 
 
 
     ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
      อนุมัติ 
 
 
 
 

   เจ้าของเรื่อง 

หัวหน้างานการเงิน 

หัวหน้างานบริหาร 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร  

คณบดี 

 

งานสารบรรณ 

A 

 

ผู้ปฏิบัติงานด้าน

การเงิน 

 

จุดเริ่มต้น 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 25 

ไมอ่นุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

   

 
 
 
 
 
 
                  
   
 
 
 
        อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
      
       อนุมัติ  
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 2-2 Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (กองคลัง)  

กองคลังอนุมัติ 

จ่ายเช็ค 

รับเช็คที่กองคลัง  

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 

น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งกองคลัง

ล้างใบส าคัญ 

A 

 

งานสารบรรณ (กองคลัง) 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

(แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 
5. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง 

การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
6. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่อง
ในการเดินทางไปราชการ 

7. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0408.4/ว.165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
สูญหาย  

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530.4/ว.1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบ
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราวส าหรับบุคคลภายนอก พ.ศ. 2554 

10.  มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ 
การเดินทางไปราชการในประเทศ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ  

1.  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2.  การเดินทางไปราชการประจ า 
3.  การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
1.1 ลักษณะการเดินทางไปราชการ 
(1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
(4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ า

ในต่างประเทศ 
(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 

1.2 สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
        (1) ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาใน
การเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
        (2) ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ
หรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
การเดินทาง ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตาม
ค าสั่งของทางราชการแล้ว 
        (3) ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้น ภายหลังวันที่ได้เดินทางไป
ราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่สูงขึ้นนับแต่
วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม  
        (4) ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตรา ส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือ
ยศที่ตนด ารงต าแหน่งอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนรวมทั้ง
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การเดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตรา ส าหรับต าแหน่ง
ระดับ ชั้นหรือยศที่ตนรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 
 ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ 
ชั้นหรือยศที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่ 
        (5) การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควรไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

1.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
(3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ         

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
(4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1.4 ความหมายของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

 (1) ค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง 

เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่ออก
ท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เบิกในลักษณะเหมาจ่ายและเงื่อนไขท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
       ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ ซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการ
อัยการ  ซึ่งได้รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
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ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
       ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
บริหารหรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 4  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป  หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 
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เงื่อนไขการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียง

ระยะเวลาไม่ เกิน  120 วัน นับแต่วันที่ ออกเดินทาง ถ้าเกินต้อง ได้รับอนุมัติผู้มีอ านาจจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี อ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

2. ในกรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ 
การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีมีการเลี้ยงอาหารจะต้องค านวณตามส่วน  ดังนี้ 
1. กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
3. กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1. เริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติ

ราชการปกติ 
2. นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้ นับเป็น 1 วัน 
3. กรณีไม่พักค้าง หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน  
4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ  
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(2) ค่าเช่าที่พัก   

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน  
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ   

1. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
2. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย    
อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

       ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น  หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา  หรือ
ผู้ช่วยผู้ พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  ใน
กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่ง
ห้อง  โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  
เว้นแต่กรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวม
กับผู้อ่ืนได้  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

      ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า หรือ
ข้าราชการอัยการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  หรือข้าราชการต ารวจ  ซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 
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ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

            ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลากร  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป  
หรือข้าราชการอัยการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป  หรือข้าราชการ
ทหาร ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป  หรือข้าราชการ
ต ารวจ  ซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป  จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
          ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ  และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่
เดียวกันกับที่พัก  เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น  ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น  ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่กินสองเท่าของอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  
หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่ง
รับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไปหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวา 

1,200 
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ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 

อากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษขึ้นไป  
หรือข้าราชการต ารวจ  ซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ
ขึ้นไป 

 

 

 

เงื่อนไขการเบิกค่าเช่าที่พัก 
1. การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดท่ีไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง

สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะ เวลาไม่
เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ทั้งนี้ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

2. กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่
พักนั้น ได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 10 วัน 

กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พักเว้นแต่
กรณีจ าเป็น 

การเจ็บป่วยตามข้อ 2 ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

หลักเกณฑ์   

1. เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม    
        2. ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าที่พัก 
เพ่ิมได้ไม่เกิน 25 % ของอัตราที่ก าหนด   
        3. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใด 
อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น   
        4. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้ง
คณะตลอดการเดินทาง   
  5. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็น
กรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
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 ค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะหมายถึงการเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยกันตั้งแต่  2 

คนข้ึนไปโดยไปในเนื้องานเดียวกันสถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน 

หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก 

1. กรณีจ่ายจริง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

2. กรณีเหมาจ่าย 
- ไม่ต้องมใีบเสร็จรับเงิน แต่ใช้ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1  

(แบบ 8708) เป็นหลักฐานประการการเบิก 

 (3) ค่าพาหนะ 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 

นิยามของพาหนะประจ าทาง 

- บริการทั่วไปประจ า 
- เส้นทางแน่นอน 
- ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
1. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
2. มียานพาหนะประจ าทางแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการต้องชี้แจง

เหตุผลประกอบ 

3. ประเภท : ระดับ 
- ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช านาญงาน, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช านาญการ, ระดับช านาญการพิเศษ , ระดับ

เชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับต้น, ระดับสูง 
- ต าแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น, ระดับสูง 
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 ไปกลับระหว่างที่อยู่ที่พักที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะหรือสถานที่จัด
ยานพาหนะเขตจังหวัดเดียวกัน 

 ไปกลับระหว่างที่อยู่ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการชั่วคราววันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
ในจังหวัดเดียวกัน 

 เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 

4.  ประเภท : ระดับ 

-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงานลงมา 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการลงมา 

 จะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ได้จะต้องมีสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของ 
เครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 

5.  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงดังนี้ 

 1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการ 

1.1  กรณี เดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ  หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน  
600 บาท 

1.2  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

2.  เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 

2.1  รถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท 
2.2  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 2 บาท 
การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

ดังต่อไปนี้จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็น  
ค่าพาหนะส่วนตัวได้ คือ 

 อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
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 หัวหน้าส านักงานส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วน
ภูมิภาค หรือมีส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

 หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด  ซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน  หรือนายอ าเภอท้องที่
แล้วแต่กรณี  ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ค่าโดยสารเครื่องบินหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
1.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท : ระดับ 

-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช านาญงาน, ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช านาญการ , ระดับช านาญการพิเศษ , ระดับ

เชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 
-  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับต้น, ระดับสูง 
-  ต าแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น, ระดับสูง 

2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท : ระดับ 

-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ (ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีท่ีจ าเป็นเร่งด่วน

เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ) 
3.  การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1, 2 ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ

เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทางที่จะเบิกได้ 

ระดับชั้นโดยสารเครื่องบิน 

ชั้นประหยัดหรือช้ันต่ าสุด 
-  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับต้น 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช านาญการ, ระดับช านาญการพิเศษ 
-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช านาญงาน, ระดับอาวุโส 

ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด : เว้นแต่อธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าอธิบดี 
จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในอัตราท่ีตนมีสิทธิ (ชั้นธุรกิจ) หรือในอัตราต่ ากว่าที่ตนมีสิทธิได้รับก็ได้ 

-  ต าแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น, ระดับสูง 
-  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับสูง 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 
-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
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ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด : เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ราชการต้อง
ได้รับอนุมัติก่อนเดินทาง 

-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ 
-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 

กรณีท าหน้าที่เลขานุการ 
ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารงต าแหน่ง

ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป (ระดับ 9 ขึ้นไป) หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาให้เบิก
ค่าใช้จ่ายดังนี้ 

 ค่าพาหนะให้เบิกได้เท่ากับผู้บังคับบัญชา 

 ค่าเช่าที่พักให้พักแรมในที่เดียวกันกับผู้บังคับบัญชาแต่เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่
ตนเองได้รับหรือเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การเบิกค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศในอัตราชั้นประหยัดได้ ดังนี้ 

1. หัวหน้าหน่วยงาน 
2. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า

เดินทางร่วมกับบุคคลตามข้อ 1 ซึ่งไม่มีผู้ร่วมเดินทางภาคพ้ืนดิน 
3. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ หรือต าแหน่งระดับ 9 ขั้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

1. บริษัทสายการบิน หรือ 
2. ตัวแทนจ าหน่วย หรือ 
3. ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือ 
4. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การเบิกค่าพาหนะ สัมภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บได้ ยกเว้น 
ค่าเลือกที่นั่งโดยสาร ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ  

 
     (4) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามเงื่อนไขดังนี้ 
           1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายหากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
           2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์ข้อบังคับหรือหนังสือ สั่งการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
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           3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 

2. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 

     2.1 ความหมายของการเดินทางไปราชการประจ า 

    (1) ไปประจ าต่างส านักงาน / ไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนเพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
    (2) ไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่แห่งใหม่ (กรณีย้ายส านักงาน) 
    (3) ไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือไปช่วยราชการมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
    (4) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี 

   ซึ่งส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ผู้นั้นช่วยราชการต่อ ณ สถานที่แห่งเดิมให้นับเวลาช่วย
ราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 1 ปีเป็นต้นไปเป็นการเดินทาง
ไปราชการประจ า 

     2.2 สิทธิในการเบิก 

           (1) ผู้เดินทาง 
           (2) บุคคลในครอบครัว 

-   คู่สมรส 
-   บุตร 
-   บิดามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) 
-   ผู้ติดตาม : ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท : ระดับไม่เกิน 2 คน 

-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับอาวุโส, ระดับทักษะพิเศษ 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช านาญการพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ, 

ระดับทรงคุณวุฒิ 
-  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับต้น, ระดับสูง 
-  ต าแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น, ระดับสูง 

: ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท : ระดับไม่เกิน 1 คน 
-  ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงานระดับช านาญงาน 
-  ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการระดับช านาญการ 

หมายเหตุ: ไปประจ าต่างสังกัดเบิกจากสังกัดใหม่ที่ไปประจ า 
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2.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ า  ประกอบด้วย 

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่) 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
(3) ค่าพาหนะ 
(4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
(5) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

2.4 ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจ าแห่งใหม่ 
(1) ต้องเป็นกรณีไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการหรือบ้านเช่าได้ 
(2) เบิกได้ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น (ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิก 

ค่าเช่าที่พักเกิน 7 วันต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม) 
(3) ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไปหรือหัวหน้าส านักงาน 
(4) กรณีมีส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
(5) ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น 
(6) กรณีโอนย้ายต่างสังกัด 
 -  สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัติ 
 -  สังกัดใหม่รับรองเหตุผลความจ าเป็นในการขอเบิกและเป็นผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
2.5 ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการประจ า 

(1) ผู้มีสิทธิ 
1. ผู้เดินทาง 
2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผู้มีสิทธิ 

      -  เบิกอัตราเดียวกับผู้มีสิทธิ 
         -  ผู้ติดตามเบิกเท่าระดับต่ าสุด 

ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ให้ผู้เดินทางรายงาน 
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง    
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าแล้วแต่กรณีส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับการบริหารส่วนภูมิภาค  แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดี
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งการขอเลื่อนการเดินทาง     
ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทางผู้บังคับบัญชามีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทาง
ได้ภายในเวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
3.1 ภูมิล าเนาเดิม  หมายถึง 

(1) ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการ, กลับเขา้รับราชการใหม่หรือ 
      (2) กรณีพิเศษ 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยัง
ท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 
       (3) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมหมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

3.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนา  ประกอบด้วย 

       (1) ค่าเช่าที่พัก 
       (2) ค่าพาหนะ 
         (3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
      3.3 สิทธิในการเบิก 
           (1) กรณีออกจากราชการ, เลิกจ้าง 

        (2) กรณีตาย 
           -  ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยเป็นผู้เบิก 
           -  ถ้าไม่มีทายาทก็ให้ทายาทที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้เบิกการเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทางกลับ

เท่านัน้ 
           (3)  กรณีใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อ่ืน 

           -  ค่าใช้จ่ายต้องไม่สูงกว่ากลับภูมิล าเนาเดิม 
           -  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 

           (4) การเดินทางและการขนย้ายต้องกระท าภายใน  180 วัน นับแต่ออกจากราชการ ,   
เลิกจ้าง, ตาย (ถ้าเกินตกลงกระทรวงการคลัง) 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ผู้ปฏิบัติงานอาจไม่เข้าใจตามระเบียบต่าง ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยควรศึกษาและน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมอย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งในการปฏิบัติงานต้องมีความระมัดระวัง รอบคอบ มิให้มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นต้อง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ดังนี้ 

1. การอนุมัติการเดินทางควรค านึงถึงระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและระยะเวลาเดินทางกลับ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการ    

2. ในการแก้ไขวันที่เดินทางในใบอนุมัติเดินทาง ท าให้เอกสารการเบิกจ่ายมีรอยลบ ซึ่งอาจ
ท าให้มีโอกาสที่จะแก้ไขเองได้  ดังนั้น  ผู้มีอ านาจจึงต้องมีการลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไขด้วยทุกครั้ง 

3.  เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้แนบ
หนังสือต้นเรื่อง/หนังสือเชิญ และแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณีเดินทางหมู่คณะไมได้
หมายเหตุระยะเวลาในการเดินทางออกจากบ้านพักและกลับถึงบ้านพัก  หากไม่แนบหนังสือต้นเรื่อง/
หนังสือเชิญประชุม เข้ารับการอบรม ส่งผลให้การประมาณการเงินยืมหรือการสรุปค่าใช้จ่ายใบส าคัญ
ส่งเบิกเกิดความคลาดเคลื่อนหรือผิดพลาดได้ง่าย และหากไม่หมายเหตุระยะเวลาในการเดินทางท าให้
การค านวณเบี้ยเลี้ยงเกิดความผิดพลาดได้ง่าย ส่งผลกระทบให้การเบิกจ่ายเงินผิดพลาดไปด้วย 

4.  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงวันที่ สถานที่ บุคคลในการเดินทางนั้น ไม่สามารถแก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพลการ ต้องมีการท าบันทึกขออนุญาตเปลี่ยนแปลงทุกครั้ง 

5.  กรณีหลักฐานการประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย 
5.1 ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือ

ตัวแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากราชการอีก 

5.2 กรณี ไม่สามารถขอส าเนาได้ ให้ผู้ เดินทางท าหนั งสือรับรองว่ายั งไม่ เคยน า
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ หากค้นพบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 6.  ค่าที่พักไม่มีใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) คู่กับใบเสร็จรับเงิน ผู้เดินทางไปราชการต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 

6.1 ผู้เดินทางจะต้องขอใบเสร็จรับเงินค่าห้องพักพร้อมใบ Folio โดยใบ Folio จะต้อง
ระบุรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล หมายเลขห้อง สถานที่ ลายชื่อผู้รับเงิน วันเวลาเข้า – ออกที่พัก    
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ควรตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเดินทาง เพ่ือการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องและไม่เสียเวลาทั้งผู้ส่งเบิก
และผู้ตรวจสอบ 

6.2 บางโรงแรมจะไม่ออกใบ  Folio ให้ ตรวจสอบดู ว่าใบ เสร็จรับ เงินค่ าที่ พั ก              
มีรายละเอียดครบถ้วน คือ ชื่อผู้พัก, วันที่เข้าพัก, วันที่ออกจากที่พัก, หมายเลขห้องพัก และราคา
ห้องพัก เมื่อมีเอกสารทั้ง 5 ส่วน ถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงจะน ามาเบิกจ่ายได้ แต่ถ้าใบเสร็จรับเงินไม่มี
รายละเอียดดังกล่าวก็ต้องให้ทางโรงแรมออกใบ Folio ให้จึงจะเบิกจ่ายได ้
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการ
เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการด้วยความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน จึงมีบทบาทภาระหน้าที่เป็นที่ปรึกษา 
ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหา จ าเป็นต้องมีวิธีการหรือเทคนิคให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูก เพ่ือให้การ
ปฏิ บั ติ งาน เป็ น ไปตามระ เบี ยบ  กฎห มาย  ข้ อก าหนด  และ เป็ น มาตรฐาน เดี ย วกั นทั้ ง                        
ของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

  ตางรางที่ 4-1 แผนการปฏิบัติงานขออนุมัตเิดินทาง ขออนุมัติยืมเงินและการเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการในประเทศ 

ขั้นตอนกิจกรรม 
จ านวนวันท าการ 

(วัน) 
หมายเหตุ 

1. การขออนุมัติ 
- บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
- หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน 
- รองคณบดีฝ่ายวางแผน  
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- คณบดี 

7 
 

 

2. การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- คณบดี 

5  
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ขั้นตอนกิจกรรม 
จ านวนวันท าการ 

(วัน) 
หมายเหตุ 

3. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- บันทึกส่งเอกสาร 
- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
- หัวหน้างานการเงิน 
- หัวหน้างานบริหาร 
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- คณบดี 
- งานสารบรรณ 
- กองคลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (กองคลัง) 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเช็ค (กองคลัง) 
- รับเช็คท่ีกองคลัง (คณะ) 
- ตรวจสอบและจ่ายเงิน 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 
- น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งกองคลังล้าง

ใบส าคัญ 
 

30  

 

2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทาง ขออนุมัติยืมเงินและการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 

1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  
3. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 

ไมถู่กต้อง 
หัวหน้าสาขาวิชา/

หัวหน้างาน 

 

ถูกต้อง 

   เจ้าของเรื่อง 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณบดี 

 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ขั้นตอนและการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

- จัดท าบันทึกขออนมุัติการเดินทางไปราชการใน
ประเทศพร้อมประมาณการงบประมาณ  
- แนบหนังสือการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม 

- พิจารณา / ตรวจสอบความถูกต้อง / ลงนาม

ตรวจสอบ 

- พิจารณา / ตรวจสอบแหล่งงบประมาณและ

ความถูกต้อง/ ลงนามตรวจสอบ 

 

- พิจารณา / ลงนามตรวจสอบ 

 

- พิจารณา / ตรวจสอบความถูกต้อง/ ลงนาม

ตรวจสอบ 

- พิจารณา / อนุมัติ (กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) 

- ผ่านความเห็นชอบ(กรณีเกินอ านาจเสนอต่อ

อธิการบดี) 

จุดเริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 45 

หมายเหตุ :  

  1. ต้องขออนุมัติการเดินทางไปราชการ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ เพ่ือจะได้มี
ช่วงเวลายืมเงินทดรองราชการ พร้อมแนบประมาณการงบประมาณในการเดินทางไปด้วย 

  2. แต่ละข้ันตอนหากไม่ถูกต้องจะคืนกลับให้แก้ไขต่อไป 

ค าอธิบาย 

  ผู้เดินทางประสงค์จะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา โดย          

ผู้เดินทางต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติก่อนตาม

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง 

 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการงบประมาณในการ

เบิกจ่ายให้ชัดเจน และแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา เพ่ือให้หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน

เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ให้ความเห็นชอบและเจ้าหน้าที่ประสานสาขาวิชา/งาน    

ลงรับหนังสือและตรวจสอบส่งรองคณบดีต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 รองคณบดีฝ่ายวางแผน 
 พิจารณาตรวจสอบแหล่งงบประมาณและความถูกต้องของบันทึกและลงนามตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 4 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 พิจารณาและลงนามตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 5 รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและลงนามตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 6 คณบดี 

 พิจารณา/อนุมัติให้เดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) และผ่านความ
เห็นชอบ (กรณีเกินอ านาจเสนอต่ออธิการบดี) 
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อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ไม่อนุมัต ิ
 

ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน 

 

ขั้นตอนและการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
 

   เจ้าของเรื่อง 

คณบดี 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
- สัญญายืมเงินพร้อมส าเนา  
- บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
- แนบหนังสือขอการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม 

- รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง 
- ตรวจสอบบันทึกอนุมัติยืมเงินทดรองราชการ
และสัญญายืมเงิน 
- ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการและเอกสารแนบ 
- จัดท าเช็คและเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 

- พิจารณาลงนามสัญญายืมเงิน 
- เสนอลงนามในเช็ค 

- พิจารณา/อนุมัตใินสัญญายืมเงิน/ลงนามเช็ค 
- เสนอลงนามในเช็ค 

จุดเริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 
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หมายเหตุ :  

1. ต้องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ก่อนเดินทางไปราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ  
2. เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ เคลียร์เอกสารภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

เพ่ือต้องน าเอกสารเบิกจ่ายไปที่กองคลังและคืนเงินทดรองราชการ 

ค าอธิบาย 

  ผู้ยืมเงินต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการก่อนเดินทางไปราชการ
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติก่อนตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง 

 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการและสัญญายืมเงินพร้อมส าเนา แนบ
เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ประสานสาขาวิชา/งาน ลงรับหนังสือ
และตรวจสอบส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

ขัน้ตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

 รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ประสานสาขาวิชา/งาน ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม จัดท า
เช็คเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ขั้นตอนที่ 3 รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องสัญญายืมและลงนามในเช็ค  

ขั้นตอนที่ 4 คณบดี 

พิจารณา/อนุมัตใินสัญญายืมเงินและลงนามในเช็ค ตามเสนอ 
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   เจ้าของเรื่อง 

หัวหน้างานการเงิน 

หัวหน้างานบริหาร 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร  

คณบดี 

 

งานสารบรรณ 

ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม/ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย

เดินทางและแนบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน/รายงานการ

เดินไปราชการ พร้อมบันทึกที่ขออนุมัติไว้แล้ว  

- ส่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 

- ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่าย 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและใบขอเบิก(ใบ ขบ./ใบฎีกา)  

- เสนอหัวหน้างานการเงินลงนามตรวจสอบ 

- บันทึกข้อมูลการเบิกเงินลงระบบ ERP 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและใบขอ

เบิก/ลงนามตรวจสอบ 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 

 

- พิจารณา/อนุมัติ  

 

- ออกเลขหนังสือ  

- บันทึกระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  e – doc         

ส่งกองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน 

 

A 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

จุดเริ่มต้น 
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กองคลังอนุมัติ 

จ่ายเช็ค 

รับเช็คท่ีกองคลัง  

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  

ผู้มีอ านาจ

อนุมัติจ่าย 

น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่ง

กองคลังล้างใบส าคัญ  

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (กองคลัง) 

- ตรวจสอบ บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน และใบขอเบิก 

(ใบ ขบ./ใบฎีกา) 

- ตรวจสอบบันทึกข้อมูลการเบิกเงินระบบ ERP 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 
- อนุมัติการจ่ายเช็คตามที่คณะ ขอเบิกเงิน 

- แจง้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะรับเช็ค (ผู้ทีไ่ด้รับ

อนุญาตจากกองคลัง) 

- รับเอกสารการขอเบิกเงิน (ใบ ขบ./ ใบฎีกา)  

- น าเช็คฝากเข้าบัญชีคณะ เงินงบประมาณ/      

เงินรายได้ 

- ตรวจสอบเอกสารรับเงินและการจ่ายเงิน กรณีรับ

เงินจากเงินยืมใหจ้ัดท าเช็คเพื่อคืนเข้าบัญชีเงินทดรอง

ราชการ / กรณีทดรองจ่ายให้โอนเงินระบบ I – cash 

เข้าบัญชีผู้ทดรองจ่าย 

- ส่งเอกสารการจ่ายเงินใหผู้้มีอ านาจลงนาม/อนุมัติ 

- ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินงบประมาณ/เงินรายได ้

 

- เมื่อด าเนินการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วให้น าเอกสาร

ส่งกองคลัง เพื่อล้างใบส าคัญภายใน 15 วันท าการ

นับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับเงิน 

- เอกสารประกอบด้วย ใบ ขบ./ ใบฎีกา  หลักฐาน

การจ่ายเงินและหลักฐานการโอนเงิน 

งานสารบรรณ (กองคลัง) 
- รับเอกสารการเบิกจากคณะ  

- ตรวจสอบข้อมลูสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  e – doc  

 

A 

 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
 

ไม่อนุมัต ิ
 

สิ้นสุด 
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ค าอธิบาย 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  

หลังจากท่ีผู้เดินทางกลับจากการเดินทางไปราชการ จะต้องด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง/เจ้าของเรื่อง 
 หลังจากกลับจากเดินทางต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน ประกอบด้วย  

 1. หลักฐานการอนุญาตให้ไปราชการ หรือค าสั่งให้ไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ
อย่างชัดเจน  

 2. หลักฐานการอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี)  
 3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  

3.1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและใบต่อ (ส่วนที่ 1)  
3.2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้เฉพาะกรณีเดินทาง

เป็น หมู่คณะหรือส่งใช้เงินยืม)  
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   
 5. ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการด้วยเครื่องบิน)  
 6. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม (กรณีไม่ได้เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย)  
 7. หลักฐานอนุญาตการขอใช้รถยนต์ของราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์ (กรณีขอ

อนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการ)  
 8. บิลน้ ามัน (ถ้ามี)  

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประการการเบิกจ่าย  กรณีเอกสารถูกต้อง
เรียบร้อย ด าเนินการผูกพันงบประมาณในการเบิกจ่าย หากเอกสารมีการแก้ไขส่งกลับไปยังเจ้าของ
เรื่องเพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป และเมื่อตรวจสอบเอกสารมีความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เสนอหัวหน้า
งานการเงินลงนามตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลการเบิกเงินลงระบบ ERP  

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้างานการเงิน 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและใบขอเบิกและลงนามตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้างานบริหาร 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและลงนามตรวจสอบ 
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ขั้นตอนที่ 5 รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและลงนามตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 6 คณบดี 
 พิจารณา/อนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินและใบ ขบ./ใบฎีกา  

ขัน้ตอนที่ 7 งานสารบรรณ 
 รับเอกสารออกเลขหนังสือและ บันทึกระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  e – doc ส่งให้กองคลัง 

ขั้นตอนที่ 8 งานสารบรรณ (กองคลัง) 
 รับเอกสารการเบิกจากคณะ ตรวจสอบข้อมูลระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  e – doc  

ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน (กองคลัง) 
 ตรวจสอบ บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน และใบขอเบิก (ใบ ขบ./ใบฎีกา) ตรวจสอบบันทึกข้อมูล
การเบิกเงินระบบ ERP  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนที่ 10 กองคลังอนุมัติจ่ายเช็ค 
 อนุมัติการจ่ายเช็คตามที่คณะขอเบิกเงินและ แจ้งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะรับเช็ค       
(ผู้ที่ได้รับอนุญาตจากกองคลัง) 

ขั้นตอนที่ 11 รับเช็คท่ีกองคลัง  
 รับเอกสารการขอเบิกเงิน (ใบ ขบ./ ใบฎีกา) และน าเช็คเข้าบัญชี เงินฝากของคณะ          
เงินงบประมาณ/เงินรายได้ โครงการวิจัยเงินงบประมาณ/เงินรายได้  การให้บริการทางสังคมและเงิน
บริจาค 

ขั้นตอนที่ 12 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  
 ตรวจสอบเอกสารรับเงินและการจ่ายเงิน กรณีรับเงินจากเงินยืมให้จัดท าเช็คเพ่ือคืนเข้าบัญชี
เงินทดรองราชการ / กรณีทดรองจ่ายให้โอนเงินระบบ I – cash เข้าบัญชีผู้ทดรองจ่ายและส่งเอกสาร
การจ่ายเงินให้ผู้มีอ านาจลงนาม/อนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 13 ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 
 พิจารณา/อนุมัติการจ่ายเงินงบประมาณ/เงินรายได้  
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ขั้นตอนที่ 14 น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งกองคลังล้างใบส าคัญ 
 เมื่อด าเนินการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วให้น าเอกสารส่งกองคลัง เพ่ือล้างใบส าคัญภายใน 15 วัน
ท าการนับตั้งแต่วันที่ได้รับเงิน เอกสารประกอบด้วย ใบ ขบ./ ใบฎีกา  หลักฐานการจ่ายเงินและ
หลักฐานการโอนเงิน 
 
เทคนิคและวิธีการตรวจสอบ  

การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ                           
ซึ่งประกอบด้วย  

 1. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจ โดยระบุสาระส าคัญ ดังนี้  
1.1 ชื่อผู้เดินทางไปราชการ  
1.2 สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ  
1.3 วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ  
1.4 จ านวนเงินงบประมาณที่ขอใช้ 

 2. กรณีเป็นการเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ จะต้องมีหนังสือขออนุมัติให้ใช้รถยนต์
ของทางราชการ โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  

2.1 ระบุชื่อพนักงานขับรถ  
2.2 หมายเลขทะเบียนรถ  
2.3 วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถยนต์ (ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ)  

 3. กรณีใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องแนบหนังสือขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวในการ
เดินทางจากผู้บังคับบัญชา เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะส่วนตัวโดยค านวณระยะทางตามเส้นทางของ
กรมทางหลวงเส้นทางสั้นและตรงไม่ย้อนเส้นทาง ซึ่งเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย 
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) มีลายมือชื่อผู้เบิก ผู้มีอ านาจ
อนุมัติการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก มีข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกเงิน
ครบถ้วน  
 5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 111) กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ (ยกเว้นค่า
เครื่องบิน) มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงินรับรองรายการจ่ายครบถ้วน  
 6. หลักฐานการจ่าย เช่น  

6.1  การเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ 
 6.1.1 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ไปราชการ 

วัน เดือน ปี และสถานที่อยู่ของผู้ขายตามใบเสร็จรับเงิน จะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่
เดินทางไปราชการ  
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 6.1.2 ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี และเส้นทางที่ตามใบเสร็จรับเงินต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลา และเส้นทางท่ีเดินทางไปราชการ  

6.2  การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว  
 6.2.1 หนังสือขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
 6.2.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) เบิกจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคล

กิโลเมตรละ 4 บาท 

6.3  การเดินทางโดยเครื่องบิน  
 6.3.1 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน  
 6.3.2 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน

เป็นหลักฐาน  
 6.3.3 กรณีซื้อบัตรโดยสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของ          
ผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม
อ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 
การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบฯ ก าหนด ดังนี้  

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ  
1.1 ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการตามใบเบิก (แบบ 8708) ว่าตรงกับ

หลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่  
1.2 ตรวจสอบระยะเวลาการเดินทางไปราชการ โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพัก หรือ

ส านักงานจนกลับถึงท่ีพัก หรือส านักงาน  
1.3 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด

หรือไม ่ 

การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเลี้ยงอาหารโดยค านวณ ดังนี้ 

- กรณีที่มีการเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงใน
การเดินทางไปราชการ 1 วัน   

- กรณีที่มีการเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงใน
การเดินทางไปราชการ 1 วัน   

- กรณีที่มีการเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป
ราชการได้ 
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การนับเวลาการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางไปราชการ ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออก
เดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการ      
มี 2 กรณี ดังนี้   
  กรณีพักแรม  นับ 24  ชั่วโมง = 1  วัน 
     เกิน 12  ชั่วโมง = 1  วัน 

  กรณีไม่พักแรม  นับ 24  ชั่วโมง = 1  วัน 
     เกิน 12  ชั่วโมง = 1  วัน 
     เกิน   6  ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

 - กรณีที่เดินทางไปราชการล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนที่จะปฏิบัติราชการให้
นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (เวลา 08.30 น.) 

 - กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อนให้นับถึง
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (เวลา 16.30 น.) 

 - กรณีที่มีการเจ็บป่วย ซึ่งต้องรักษาพยาบาลสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดย
ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง และถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วย ผู้เดินทางไปราชการ
ต้องท าหนังสือชี้แจงประกอบ 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
กรณีพักแรม 

นางสาวใจดี มีความสุข ต าแหน่งอาจารย์ (สายวิชาการ) มีค าสั่งคณะบริหารธุรกิจฯ เดินทาง
ไปราชการ (ไม่มีเลี้ยงอาหาร) ระหว่างวันที่ 15 – 18 กุมภาพันธ์ 2564 ผู้เดินทางออกเดินจากที่พัก 
เวลา 08.00 น. ค่าเบี้ยเลี้ยง  240 บาท/วัน   
   

วันออกเดินทาง               ถึงท่ีพัก 21.00 น. 
จากที่พัก 08.00 น. 

ค านวณเบี้ยเลี้ยง 4 วัน x อัตราเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ วันละ 240 บาท = 960 บาท 

 3 วัน 13 ชั่วโมง  =  4 วัน  
    

 วันที่ 1 วันที่ 2 วันที่ 3 วันที่ 4    
 08.00 น. 08.00 น. 08.00 น. 08.00 น.    

15 ก.พ.64        16 ก.พ.64      17 ก.พ.66       18 ก.พ.66            13 ชม.         วนัเดินทางกลับ 
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 นางสาวสุขใจ ดีดี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (สายสนับสนุน) มีค าสั่ง
คณะบริหารธุรกิจฯ เดินทางไปราชการเข้าร่วมอบรมสัมมนา ระหว่างวันที่  20 – 23 กุมภาพันธ์ 
2564 ออกเดินตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2564 ออกเดินจากที่พัก เวลา 05.00 น. ค่าเบี้ยเลี้ยง     
240 บาท/วัน จัดอบรมสัมมนา ระหว่างวันที่ 21 – 22 กุมภาพันธ์ 2564 เลี้ยงอาหารกลางวัน 2 มื้อ   
 

วันออกเดินทาง             ถึงท่ีพัก 08.00 น. 
จากที่พัก 05.00 น. 
  

ค านวณเบี้ยเลี้ยง 3 วัน x อัตราเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ วันละ 240 บาท = 720 บาท 
 หัก ค่าอาหารกลางวัน 2 มื้อๆ ละ 80 บาท         = 160 บาท      
 รวมค่าเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น           = 560 บาท   
 
กรณีไม่พักแรม 

นางสาวน้ าใจ  รักเรียน ต าแหน่งอาจารย์ (สายวิชาการ) มีค าสั่งคณะบริหารธุรกิจฯ เดินทาง
ไปราชการเข้าร่วมประชุม วันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2564 ผู้เดินทางออกเดินจากที่พัก เวลา 05.00 น.    
ผู้จัดประชุมเลี้ยงอาหารกลางวัน 1 มื้อ 
                                             

  
 
 
 
 

        ออกเดินทางจากท่ีพัก                                                 กลับถึงท่ีพัก 
 

ค านวณเบี้ยเลี้ยง 1 วัน x อัตราเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ วันละ 240 บาท = 240 บาท 
 หัก ค่าอาหารกลางวัน 1 มื้อๆ ละ 80 บาท         =   80 บาท      
 รวมค่าเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น           = 160 บาท 

 3 วัน 3 ชั่วโมง  =  3 วัน  
    

 วันที่ 1 วันที่ 2 วันที่ 3 วันที่ 4    
 05.00 น. 05.00 น. 05.00 น. 05.00 น.    

20 ก.พ.64        21 ก.พ.64      22 ก.พ.66       23 ก.พ.66                            วันเดินทางกลับ 

  
              

                        วันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2564  
 05.00 น. 18.00 น. 

13 ชั่วโมง = 1 วัน 
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กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน  

กรณีที่เดินทางไปราชการล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนการเดินทางไปราชการนับ
เวลาตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการตามเวลาท าการปกติ  

นางสาวกุหลาบ หอมดี ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการจังหวัดอ่างทอง ตั้งแต่วันที่ 3 – 5 
กุมภาพันธ์ 2564 และได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1 - 2 กุมภาพันธ์ 2564 การนับเวลาเพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงเริ่มตั้งแต่วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2564 เวลาท าการปกติคือ 08.30 น.  

กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน นับเวลาถึง
วันที่สิ้นสุดเวลาการเดินทางไปราชการตามเวลาท าการปกติ  

นางสาวมะนาว สีเขียว ได้รับอนุมัติเดินทางไปประชุมที่จังหวัดอ่างทอง ระหว่างวันที่ 3 - 5 
มกราคม 2564 โดยการประชุมเสร็จสิ้นเวลา 16.30 น. และได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 6 - 7 
มกราคม 2564 การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดถึงวันที่ 5 มกราคม 2564 เวลาท าการปกติคือ 
เวลา 16.30 น. 

 
2. ค่าที่พัก  

2.1 ตรวจสอบว่าจ านวนผู้เดินทางไปราชการก่ีคน (แยกเปน็ชาย และหญิง) ระดับใด  
2.2 วัน เดือน ปี ที่เบิกค่าเช่าที่พัก ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง 

ไปราชการ 
2.3 กรณีในจ านวนผู้เดินทางไปราชการ เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ และมีระดับ

ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา มีการพักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องหรือไม่  
 
การเบิกค่าที่พักแบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. การเบิกค่าท่ีพักลักษณะจ่ายจริง ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และ 
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย รายละเอียดของใบเสร็จค่าท่ีพัก เช่น 
  - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  - ชื่อ ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน 
  - วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
  - รายละเอียดการเข้าพัก 
  - จ านวนเงิน ตัวเลขและตัวอักษร 
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2. การเบิกค่าท่ีพักลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) และ 
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
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อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

            ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภททั่ ว ไประดับอาวุ โส  ลงมา  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น  หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 
ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้
พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง  โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่กรณีที่ไม่เหมาะสมจะ
พักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 
 

1,500 850 

            
          ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง  ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 9 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ  ซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 3 ขั้นต่ า หรือข้าราชการอัยการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 หรือ
ข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการต ารวจ  ซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือน
พันต ารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 
 
 

2,200 1,200 
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ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

หอ้งพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

            ผู้ด ารงต าแหน่ งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลากร  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 
3 ขั้นสูงขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป  
หรือข้าราชการต ารวจ  ซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป  จะเบิกในอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
          ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  และผู้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ  และมีความจ าเป็นต้องใช้
สถานที่เดียวกันกับท่ีพัก  เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือ
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น  ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนใน
อัตราไม่กินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 
อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา  หรือข้าราการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการ  ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าข้ึนไปหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ 

1,200 
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ข้าราชการ อัตรา 
(บาท/วัน/คน) 

เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร  ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวา
อากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษข้ึนไป  
หรือข้าราชการต ารวจ  ซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ
ขึ้นไป 

 

 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกค่าที่พัก ดังนี้ 
 
 นางสาวมีสุข ใจดี และนายสมคิด รักดี มีค าสั่งคณะบริหารธุรกิจฯ ให้เดินทางไปราชการ
ทีจ่ังหวัดกาญจนบุรี วันที่ 1 – 2 มีนาคม 2564 ทั้ง 2 คน มีสิทธิเบิกที่พักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินห้องละ 
1,500 บาท/คน/วัน   
 นางสาวมีนา ใจงาม นางสาวมะลิ  หอมมาก และนางสาวกันยา มั่นคง มีค าสั่ ง        
คณะบริหารธุรกิจฯ ให้เดินทางไปราชการที่จังหวัดสระบุรี ระหว่างวันที่ 5 - 6 ธันวาคม 2563 ตาม
ระเบียบการเบิกค่าที่พักห้องเดี่ยว 1 ห้อง และห้องคู่ 1 ห้อง แต่ถ้าทั้ง 3 คน พักห้องเดียวกัน มีสิทธิ
เบิกค่าที่พักตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินคนละ 850 บาท พัก 3 คน/ห้อง/คืน จะเบิกได้ไม่เกิน 2,550 บาท 
 กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ระหว่างวันที่ 1 – 3 กุมภาพันธ์ 2564 ณ 
จังหวัดสระบุรี ออกเดินทางวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 05.00 น. และเดินทางกลับวันที่ 3 
กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 19.00 น. การจัดห้องพักต้องจัดให้พักห้องคู่ก่อนถ้าเหลือเศษ 1 คน จึง
สามารถพักห้องเดี่ยวได้  
 
ล าดับ ชื่อ-สกุล ห้องพัก วันเข้าพัก วันที่ออก

จากที่พัก 
จ านวน
(คืน) 

จ านวนเงิน 

1 นายสมคิด รักดี 211 1/2/64 3/2/64 2 1,700 
2 นายเก่ง มีสุข     1,700 
3 นางสาวมะลิ หอมมาก 212 1/2/64 3/2/64 2 1,700 
4 นางสาวมีนา ใจงาม     1,700 
5 นางสาวกันยา มั่นคง 213 1/2/64 3/2/64 2 3,000 
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หมาเหตุ :  1. กรณีเพศเดียวกันไปราชการแต่ไม่พักห้องเดียว จะเบิกได้ในอัตราครึ่งราคาของค่าห้อง
ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินห้องละ 850 บาท/คน/วัน 
 2. กรณีไปราชการแต่ผู้อ่ืนที่ไม่มีค าสั่งให้ไปราชการไปพักด้วยในห้องเดียวกัน จะเบิกค่า 
ที่พักได้เฉพาะผู้มีค าสั่งให้ไปราชการเท่านั้น 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 

 1. ใบเสร็จรับเงิน จ านวน 1 ฉบับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ออกใบเสร็จในนามมหาวิทยาลัย และน าใบแจ้งการ

เข้าพัก Folio ประกอบการเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
- กรณีเดินทางคนเดียวให้ออกใบเสร็จ โดยละเอียด ชื่อ – นามสกุล ผู้เข้าพัก  

เลขห้องพัก วันที่เข้า-วันที่ออกจากที่พัก จ านวนเงิน และมีเจ้าหน้าที่สถานที่พักแรมลงนามรับเงิน 
 2. ใบแจ้งการเข้าพัก Folio จ านวน 1 ฉบับ กรณีที่ เดินทางเป็นหมู่คณะโดยมี

รายละเอียดดังนี้ ชื่อ – สกุลผู้เข้าพัก เลขห้องพัก จ านวนวันที่เข้าพัก (คืน) จ านวนเงิน (ตัวเลขและ
ตัวอักษร) วันที่เข้าพัก วันที่ออกจากที่พัก มีเจ้าหน้าที่สถานที่พักแรมลงนามรับรองพร้อมประทับตรา
สถานที่พักแรม 

 3. หนังสือที่มีค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – สกุล วัน เวลาที่เดินทาง

ไปราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 
2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน  

 5. กรณีจองที่พักกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่วย หรือ
พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หมายเหตุ : กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ หรือใบเสร็จรับเงินที่เป็นสลิป โดยไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบได้ ให้ท าใบรับรอบแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) เพ่ือน ามาเป็น
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อส่วนราชการ 
 

3. ค่าพาหนะ  
3.1 ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปราชการ โดยสารพาหนะประจ าทางประเภทใดทั้งเที่ยวไป

และเท่ียวกลับ  
3.2 ตรวจสอบค่าโดยสารพาหนะประจ าทางว่าเป็นไปตามอัตราที่คณะกรรมการขนส่ง 

ทางบกกลางก าหนด และมีการเบิกจ่ายถูกต้อง  
3.3 กรณีท่ีโดยสารพาหนะรับจ้าง เนื่องจากไม่มีพาหนะประจ าทาง  
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3.4 กรณีที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ให้ชี้แจงเหตุผลความจ า เป็นใน
หลักฐานการขอเบิกเงิน  

3.5 กรณีผู้เดินทางโดยสารพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  
3.6 กรณีผู้เดินทางใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะ

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
3.7 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิ

เดินทางโดยเครื่องบินหรือไม่  
 
การใช้รถยนต์ราชการ 
 การขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ราชการ จะต้องบันทึกข้อความขอ
อนุญาตใช้รถ โดยผ่านงานอาคารสถานที่และยานพาหนะแจ้งให้ทราบว่ารถยนต์ราชการพร้อมใช้งาน 
และระบุทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถด้วย ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้รถยนต์ราชการ เช่น 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าท่ีจอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางโดยใช้รถยนต์ราชการ ดังนี้ 
 
 นางสาวมีนา ใจงาม นางสาวมะลิ ดวงดีและนางสาวกันยา มั่นคง มีค าสั่งคณะบริหารธุรกิจฯ 
ให้ เดินทางไปราชการที่จังหวัดสระบุรี ระหว่างวันที่  5 - 6 ธันวาคม 2563 โดยเดินทางจาก
กรุงเทพมหานคร – จังหวัดสระบุรี โดยมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางโดยใช้รถยนต์ราชการ 

 1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- ระบุผู้โดยสารที่จะร่วมเดินทางไปราชการ 
- ระบุชื่อพนักงานขับรถ พร้อมทะเบียนรถยนต์ราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 
- หนังสือบันทึกข้อความภายในที่ขอใช้รถยนต์ราชการต้องมีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้

รถยนต์ราชการ 

 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – นามสกุล วัน เวลาที่เดินทางไป
ราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 
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 3. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ต้องระบุชื่อออกในนามมหาวิทยาลัยฯ (คณะ/หน่วยงาน) ที่อยู่ของ

มหาวิทยาลัยฯ ชื่อที่อยู่บริษัท ประเภทของน้ ามัน ปริมาณ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ราชการ ใบเสร็จรับเงินต้องลงชื่อผู้รับเงิน และวันที่รับเงินต้องอยู่ในช่วงที่อนุมัติให้ใช้
รถยนต์ราชการ 

- ค่าผ่านทางพิเศษ ต้องระบุวันที่ จ านวนเงิน 
- ค่าท่ีจอดรถ ต้องระบุวันที่ สถานที่เข้าจอดรถ จ านวนเงิน 
- ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าปะยาง ค่าซ่อมรถ ฯลฯ ต้องระบุวันที่ เวลา ชื่อ – ที่อยู่ของ

สถานบริการ ต้องท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเหตุที่เกิดขึ้นคณะเดินทางไปราชการและรายละเอียด
ในการซ่อม 
 
หมายเหตุ : กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ หรือใบเสร็จรับเงินที่เป็นสลิป โดยไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบได้ ให้ท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) เพ่ือน ามาเป็น
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อส่วนราชการ 
 
การใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้
เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว ในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวง  เส้นทางสั้นตรงและ
ปลอดภัย ดังนี้ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ  4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 

นางสาวมีนา ใจงาม ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ มีค าสั่งคณะบริหารธุรกิจฯ  ให้
เดินทางไปราชการที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ระหว่างวันที่ 5 - 6 ธันวาคม 2563 โดย
เดินทางจากกรุงเทพหานคร – มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ระยะทาง 449 กิโลเมตร/
เที่ยว รวมระยะทางทั้งสิ้น (ไป – กลับ) 898 กิโลเมตร โดยค านวณกิโลเมตรละ 4 บาท เป็นจ านวน
เงินทั้งสิ้น 3,592 บาท  
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 หากมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ เกิดจากการใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ เช่น       
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทาง ค่าที่จอดรถ ฯลฯ ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ เนื่องจากคิดอัตราเหมา
จ่ายต่อคันแล้ว 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
- ระบุระยะทางก่ีกิโลเมตร 

 2. หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – นามสกุล วัน เวลาที่เดินทางไป
ราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อหน่วยงานผู้เบิก วัน เดือน ปีที่
เดินทาง รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน โดยเบิกจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ส่วน
บุคคลกิโลเมตรละ 2 บาท 
 
การใช้พาหนะรับจ้าง 

อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 
      1. กรณี เดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มี เขตติดต่อกับ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่
เกิน 600 บาท 
               2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
 นางสาวน้ าใจ  รักเรียน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ มีค าสั่ ง        
คณะบริหารธุรกิจฯ เดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 20 - 22 กุมภาพันธ์ 2564 ณ จังหวัดเพชรบุรี 
โดยมีรถรับส่งจากคณะบริหารธุรกิจฯ กรุงเทพมหานคร – โรงแรมวีรันดา จังหวัดเพชรบุรี ทั้งนี้ได้นั่ง
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พาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) เดินทางไป – กลับ ระหว่างบ้านพักกับถึงคณะบริหารธุรกิจฯ เพ่ือขึ้นรถไป
ปฏิบัติราชการจังหวัดเพชรบุรี โดยมีสัมภาระในการเดินทางไปราชการ โดยนางสาวน้ าใจ รักเรียน 
บ้านพักอยู่แถวคลองสามวาและเดินทางมายังคณะบริหารธุรกิจฯ ค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) เที่ยวละ 
200 บาท (2 เทีย่ว ไป – กลับ) ดังนั้นสามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) จ านวนเงิน 400 บาท 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง 
 1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้พาหนะรับจ้างเดินทางไป

ราชการ 
 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – นามสกุล วัน เวลาที่เดินทางไป
ราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 
 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อหน่วยงานผู้เบิก วัน เดือน ปีที่
เดินทาง รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้างระหว่างจังหวัดกรุงเทพมหานครกับจังหวัดนอกเหนือเขตปริมณฑล 
(จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี และสมุทรปราการ) ให้ระบุรายการเดินทางเป็นช่วงจากบ้านพักไปยังสถานี
ขนส่งจังหวัดโดยไม่ย้อนเส้นทางจากสถานีขนส่งจังหวัดถึงสถานีขนส่งกรุงเทพฯ และจากสถานีขนส่ง
กรุงเทพฯ ถึงสถานที่จัดรถให้ ทั้งนี้ บ้านพักที่ระบุจะต้องเป็นบ้านพักที่ผู้ขอเบิกพักอาศัยอยู่จริงตาม
ที่มาปฏิบัติราชการปกติเป็นประจ าทุกวัน 
 
การใช้พาหนะโดยสารประจ าทาง 

การเบิกค่าพาหนะโดยสารประจ าทางในการเดินทางไปราชการ สิทธิการเบิกได้ทุกประเภท
และทุกระดับ โดยให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ที่คณะกรรมการควบคุม  
การขนส่งทางบกกลางก าหนด 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายการใช้พาหนะโดยสารประจ าทางในการเดินทางไปราชการ 
ดังนี้ 
 นางสาวน้ าใจ  รักเรียน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ มีค าสั่ ง        
คณะบริหารธุรกิจฯ เดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 2 - 4 กุมภาพันธ์ 2564 ณ จังหวัดขอนแก่น 
จากกรุงเทพมหานคร – จังหวัดขอนแก่น เดินทางไปราชการโดยรถประจ าทางจากสถานีขนส่งหมอชิต 
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ปลายทางสถานีขนส่งจังหวัดขอนแก่น ค่าบัตรโดยสารรถประจ าทาง จ านวนเงิน 443 บาท (ไป – 
กลับ) 2 เที่ยว เป็นจ านวนเงิน 886 บาท  

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารประจ าทาง 
 1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้พาหนะประจ าทางเดินทางไป

ราชการ 
 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – นามสกุล วัน เวลาที่เดินทางไป
ราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 
 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อหน่วยงานผู้เบิก วัน เดือน ปีที่
เดินทาง รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
การใช้พาหนะโดยสารรถไฟ 
 การเดินทางโดยสารรถไป การเบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงและผู้ที่ด ารงต าแหน่ง
ระดับ 6 ขึ้นไป สามารถเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งและนอนปรับอากาศ 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารรถไฟในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
 นางสาวน้ าใจ  รักเรียน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ มีค าสั่ ง        
คณะบริหารธุรกิจฯ เดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 9 - 12 กุมภาพันธ์ 2564 ณ จังหวัดเชียงใหม่ 
จากกรุงเทพมหานคร – จังหวัดเชียงใหม่ เดินทางไปราชการโดยสารรถไฟ จากสถานีรถไฟบางซื่อ 
ปลายทางสถานีรถไฟเชียงใหม่ ค่าบัตรโดยสารรถไฟ ด่วน ชั้น 1 นั่งและนอนปรับอากาศ จ านวนเงิน  
1,253 บาท (ไป – กลับ) 2 เที่ยว เป็นจ านวนเงิน 2,506 บาท 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารรถไฟ 
 1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้พาหนะรถไฟเดินทางไปราชการ 
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 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – นามสกุล วัน เวลาที่เดินทางไป
ราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 
 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อหน่วยงานผู้เบิก วัน เดือน ปีที่
เดินทาง รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงิน
และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
การใช้พาหนะโดยสารเครื่องบิน 

การเดินทางไปราชการโดยสารเครื่องบินตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
1. ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
2. การเดินทางชั้นประหยัดผู้ด ารงต าแหน่งตาม ข้อ 1 หากต่ ากว่าที่ระบุให้เดินทางได้เฉพาะ

กรณีที่จ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูง

กว่าสิทธิ ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติ

จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 

3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 และข้อ 2 ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะ
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทางที่จะเบิกได้ 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การเบิกค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศในอัตราชั้นประหยัดได้ ดังนี้ 

1. หัวหน้าหน่วยงาน 
2. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า

เดินทางร่วมกับบุคคลตามข้อ 1 ซึ่งไม่มีผู้ร่วมเดินทางภาคพ้ืนดิน 
3. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ หรือต าแหน่งระดับ 9 ขัน้ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

1. บริษัทสายการบิน หรือ 
2. ตัวแทนจ าหน่วย หรือ 
3. ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือ 
4. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
การเบิกค่าพาหนะ สัมภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บได้ 

ยกเว้น ค่าเลือกท่ีนั่งโดยสาร ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ 
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ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 
 นางสาวพิกุล สดใส ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี มีค าสั่งคณะบริหารธุรกิจฯ ให้เดินทาง
ไปประชุมอย่างเร่งด่วน ระหว่างวันที่ 10 – 11 มกราคม 2564 ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัด
ขอนแก่น ซึ่งเดินทางจากรุงเทพมหานคร – จังหวัดขอนแก่น โดยขึ้นเครื่องบินที่ท่าอากาศยาน     
ดอนเมือง ปลายทางท่าอากาศยานขอนแก่น ค่าโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด จ านวนเงิน       
1,359 บาท (ไป – กลับ) 2 เที่ยว เป็นจ านวนเงิน 2,718 บาท 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 
 1. หนังสือบันทึกข้อความภายในขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- ระบุวัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
- หนังสือบันทึกข้อความภายในที่มีค าว่า “อนุมัติ” ให้ใช้พาหนะเครื่องบินเดินทางไป

ราชการ 
 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องระบุชื่อ – นามสกุล วัน เวลาที่เดินทางไป
ราชการให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) โดยระบุรายการครบถ้วน 
 3. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร และกรณีซื้อตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ E – Ticket 

ก. กรณีจ่ายเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ข. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการ

เบิกจ่าย 
ค. กรณีซื้อตั๋วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ E – Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ

เดินทาง Itinerary Receipt 
4. บัตรขึ้นเครื่อง Boarding Pass 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน Receipt Confirmation 
6. บัตรโดยสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Ticket ( E – Ticket) 
7. กรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระบุชื่อ

หน่วยงานผู้เบิก วัน เดือน ปีที่เดินทาง รายการเดินทางจากที่ไหนไปที่ไหน จ านวนเงินตัวเลขและ
ตัวอักษร และรับรองการจ่ายเงินและลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

8. กรณีจองตั๋วโดยสารเครื่องบินกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่าย หรือพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
กรณีท่ีใบเสร็จ กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) สูญหาย หรือไม่

สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได้  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย (กรณีซื้อผ่านบริษัท

ตัวแทนจ าหน่าย) ที่ให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน 
บัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และใช้เอกสาร
ดังกล่าวพร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ  
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน  บัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบ
รับ เงิน  (Itinerary Receipt) ให้ ผู้ เดินทางท าหนั งสือรับรองการจ่ ายเงิน  โดยชี้ แจงเหตุผลที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  นั้นสูญหายและไม่
อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้  พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางรับรองว่า ยังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงิน      
กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ   
แม้ถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 
ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ดังนี้ 
 
 ค าถาม : นายสมคิด ปลอดภัย ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (ลูกจ้างชั่วคราว) ได้รับค าสั่งให้
ไปราชการชั่วคราวในประเทศ ระหว่างวันที่ 2 – 3 มีนาคม 2564 สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการ
เดินทางไปราชการได้หรือไม่ อัตราเท่าใด 
 ค าตอบ : กรณีลูกจ้างชั่วคราว ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
ได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาทต่อวัน 
  
 ค าถาม : นางสาวมีนา ใจงาม ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ได้รับค าสั่ง
ด่วนให้เดินทางไปราชการประชุมชี้แจงการจัดสรรงบประมาณประจ าปีในวันพรุ่งนี้จ าเป็นต้องเดินทาง
โดยเครื่องบิน จะเบิกค่าโดยเครื่องบินได้หรือไม่ 
 ค าตอบ : เบิกได้ ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ แต่ต้อง
ขออนุมัติเบิกค่าโดยสารเครื่องบินก่อนการเดินทางเป็นกรณีพิเศษ 
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 ค าถาม : นางสาวมะลิ ดวงดี ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการอบรมสัมมนาเดินทางล่วงหน้าโดยเครื่องบินจะเบิกค่าพาหนะอย่างไร 
 ค าตอบ : สามารถเบิกจ่ายตามระยะทางภาคพ้ืนดิน สั้นตรงไม่ย้อนเส้นทางตามค าสั่งให้
เดินทางไปราชการ 
 ค าถาม : กรณีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ราชการ มีการจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงและค่าทางด่วน ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเครื่องรับเงินแบบอัตโนมัติ จะน ามาเป็นเอกสาร
หลักฐานการเบิกเงินจากทางราชการได้หรือไม่ 
 ค าตอบ : ใบเสร็จรับเงินจากเครื่องรับเงินแบบอัตโนมัติ สามารถน ามาใช้เป็นเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกเงินได้ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่ายใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ให้จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 
111) เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
 ค าถาม : กรณีท าใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน ( Itinerary 
Receipt) สูญหาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม่ 
 ค าตอบ : เบิกได้ โดยใช้ส านาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องพร้อมรับรองว่าไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกจากทางราชการแม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
 
 ค าถาม : นางสาวกุหลาบ สุดสวย ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ มีค าสั่งให้
เดินทางไปราชการ โดยขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางตลอดเส้นทาง ระหว่างการเดินทาง
จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าทางด่วน จะน ามาเบิกจ่ายได้หรือไม่ 
 ค าตอบ : ไม่สามารถเบิกเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าทางด่วนได้ เนื่องจากผู้เดินทางขอ
อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเป็นพาหนะในการเดินทางตลอดเส้นทาง ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ
เดินทางในลักษณะเหมาจ่าย โดยค านวณระยะทางตามเส้นทางหลวงในทางสั้นและตรง ไม่ย้อน
เส้นทาง อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งาน...............  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ................ 
ที่  ............./..........                                  วันที่...................................................          
เรื่อง ขออนุญาตและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

เรียน  ........................ ผ่าน ........................................... ผ่าน ..........................................  

ด้วยข้าพเจ้า..............................................ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกัด........................................................พร้อมด้วย.................................ต าแหน่ง.. .......................
สังกัด.......................................มีความประสงค์ขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เพ่ือประชุม/
อบรม/สัมมนา เรื่อง........................................................ในวันที่...................เดือน................... ......พ.ศ
.........ถึงวันท่ี ..................เดือน................................พ.ศ................ณ.......................จังหวัด
............................. ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ซึ่งจะเดินทางออกจากที่พักในวันที่...............เดือน
..........พ.ศ..........และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที่.............เดือน...................พ.ศ............ ในการนี้ขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเบิกจากเงิน.........................ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ
...................... หมวดค่าใช้สอย เป็นจ านวนเงิน....................บาท (....................................)  มี
รายละเอียดค่าใช้จ่ายดังนี้ 

๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง ( ...........คน x ……วัน x ……..บาท) ........................ บาท 
๒. ค่าท่ีพัก ( ...........คน x ……คืน x ……..บาท)  ........................ บาท  
๓. ค่าพาหนะเดินทาง ( ...........คน x ……..บาท)  ........................ บาท 
๔. ค่าลงทะเบียน ( ...........คน x ……..บาท)  ........................ บาท 

ฯลฯ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
          ....................................... 
                                         (.........................................) 
             ต าแหน่ง...........................        
 
 
 
 
ภาพที่ 4-1 ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ        
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานการเงิน  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ๒๑๐๔ 
ที่  กง. ๐๓๖/๒๕๖๓                                  วันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๖๓          
เรื่อง  ขออนุญาตและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

เรียน  คณบดี ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบริหาร ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ผ่าน ผ่าน  หัวหน้า
สาขาวิชา/หัวหน้างาน 

 ด้วยข้าพเจ้า......................................  ต าแหน่ง ...........................................  สังกัด          
คณะบริหารธุรกิจ มีความประสงค์ขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เพื่อเข้าร่วมประชุมวิชาการ
เครือข่ายพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ครั้งที่ ๙ เรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือก้าวสู่ The Next Normal ระหว่างวันที่ ๑๗ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ถึงวันที่ ๑๘ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ ณ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จังหวัด
เชียงใหม่ ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ซึ่งจะเดินทางออกจากที่พักในวันที่ ๑๖ เดือนพฤศจิกายน 
พ.ศ.๒๕๖๓ และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที่ ๑๙ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๓  ในการนี้ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเบิกจากเงินงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๖๔ หมวดค่าใช้สอย เป็นจ านวนเงิน x,xxx บาท (xxxxxxxxxxx)  มีรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังนี้ 

๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง (....คน x ...วัน x .... บาท = ..... บาท)     xxxx บ า ท
หัก (….มื้อ x ….บาท = …… บาท)      

๒. ค่าท่ีพัก ( …..คน x …..คืน x ……….บาท)                xxxxx  บาท 
๓. ค่าพาหนะเดินทางโดยรถประจ าทาง     xxxxx  บาท 
๔. ค่าลงทะเบียน ( …….คน x ………. บาท)              xxxxx บาท 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

            
                                         (……………………………………….) 
 ต าแหน่ง...................................... 
ภาพที่ 4-2 ยกตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ       
 จากภาพที่ 2 ยกตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ ที่ถูกต้อง  และ    
ไม่ถูกต้อง ในจุดที่ 1 การอนุมัติการเดินทางควรค านึงถึงระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและระยะเวลา
เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการ    ในจุดที่ 2 ในการเดินทางท าให้
การค านวณเบี้ยเลี้ยงเกิดความผิดพลาดได้ง่าย 

1 

2 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งาน...............  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ................ 
ที่  ......../..........                                  วันที.่..................................................          
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

เรียน ……………………………. ผ่าน ……………………………..  

  ด้วยข้าพเจ้า..............................................ต าแหน่ง...............................................
สังกัด............................................ ............ มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองราชการจากงานการเงิน 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
  ในการเดินทางไปอบรมสัมมนาที่................................................................................. 
  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ........................................................................................................  
จังหวัด............................. ตั้งแต่วันที่ ..............เดือน.................พ.ศ.........ถึงวันที่ ...........เดือน
.......................พ .ศ ................รวม เวลา .............วั น  เป็ นจ านวน เงิน ....................บ าท 
(....................................) และส่งใช้ตามระเบียบในภายหลัง 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
    

(.........................................) 
ต าแหน่ง...........................               

 
เรียน ………………………….. 
 ๑. เพ่ือโปรดอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ จ านวนเงิน..................บาท 
 ๒. ลงนามในสัญญายืมเงิน................ฉบับ 
 ๓. ลงนามในเช็ค...............ฉบับ 

....................................... 
(...................................) 

 ต าแหน่ง.................. 
 
 
 
ภาพที่ 4-3 ตัวอย่างการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ        
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานการเงิน  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ๒๑๐๔ 
ที่  กง. ๔๐/๒๕๖๓                                  วันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๓      
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

เรียน คณบดีคณะบริหารธุรกิจ ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบริหาร  
ด้ ว ย ข้ า พ เจ้ า ………………………………………. ต า แ ห น่ ง  ………………………………….. สั ง กั ด          

คณะบริหารธุรกิจ มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองราชการจากงานการเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปอบรมสัมมนาที่ ณ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
อ่ืนๆ (โปรดระบุ) .............................................................. ........................................ 

จังหวัดเชียงใหม่  ตั้งแต่วันที่ ๑๖ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๓  ถึงวันที่ ๑๙ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.
๒๕๖๓  รวมเวลา ๔ วัน เป็นจ านวนเงิน  xxxxxx บาท (xxxxxxxxxxxxx) และส่งใช้ตามระเบียบใน
ภายหลัง 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ   
                                        ........................................ 
                                            (……………………………………….) 
 ต าแหน่ง...................................... 
เรียน คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
 ๑. เพ่ือโปรดอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ จ านวนเงิน..................บาท 
 ๒. ลงนามในสัญญายืมเงิน................ฉบับ 
 ๓. ลงนามในเช็ค...............ฉบับ 
     
  ................................. 
   (...............................) 
  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 
ภาพที่ 4-4 ยกตัวอย่างการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  
 จากภาพที่ 4 ยกตัวอย่างการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ เอกสารแนบ 1.แบบสัญญาการ
ยืมเงิน (แบบ 8500) พร้อมส าเนา 1 ฉบับและลงลายมือชื่อผู้ยืม 2.หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว   
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ภาพที่ 4-5  สัญญายืมเงินทดรองราชการ (แบบ 8500) หน้า 1  
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ภาพที่ 4-6  สัญญายืมเงินทดรองราชการ (แบบ 8500) หน้า 2 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งาน...............  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ................ 
ที่  ......../..........                                  วันที.่..................................................          
เรื่อง ขอส่งใช้ใบส าคัญตามสัญญายืมเงิน 

เรียน ……………………………. ผ่าน ……………………………..  

  ด้วยข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง............................................. ได้ยืม
เงินตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ................... การเดินทางไปปฏิบัติราชการ เพ่ือประชุม/อบรม/สัมมนา 
............................................................................ระหว่างวันที่........................... ณ ............................. ในการนี้ได้
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอน าส่งใบส าคัญ จ านวนเงิน ..................บาท พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
จ านวนเงิน ............... บาท  รวมได้รับเงินยืม จ านวนเงิน .................... บาท  พร้อมเอกสารหลักฐานดังแนบ 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 
 
    

(.........................................) 
ต าแหน่ง...........................               

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-7 ตัวอย่างขอส่งใช้ใบส าคัญตามสัญญายืมเงิน 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งาน...............  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ................ 
ที่  ......../..........                                  วันที ่    ธันวาคม ๒๕๖๓  
เรื่อง ขอส่งใช้ใบส าคัญตามสัญญายืมเงิน 

เรียน ……………………………. ผ่าน ……………………………..  

  ด้วยข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง............................................. ได้ยืม
เงินตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ................... การเดินทางไปปฏิบัติราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการเครือข่าย
พัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ครั้งที่ ๙ เรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือ
ก้าวสู่  The Next Normal ระหว่างวันที่  ๑๖ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ ถึงวันที่  ๑๙ เดือน
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ ณ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ในการนี้ได้
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอน าส่งใบส าคัญ จ านวนเงิน ..................บาท พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
จ านวนเงิน ............... บาท  รวมได้รับเงินยืม จ านวนเงิน .................... บาท  พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงิน 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 
 
    

(.........................................) 
ต าแหน่ง...........................               

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-8 ยกตัวอย่างขอส่งใช้ใบส าคัญตามสัญญายืมเงิน   
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ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (แบบ 8708) หน้าที่ 1 
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ภาพที่ 4-10 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (แบบ 8708) หน้าที่ 2 



คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 80 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-11 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
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Folio 
 
 

Guest Name :        Folio No. : 601001 
Company : มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร      Date : 18/11/2020  
Address :  399 ถนนสามเสน แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300  No. of night : 2 Night 
   เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี : 0994000151942                 Room No. : 4308 
         Arrive : 16/11/2020 
         Depart : 18/11/2020 

 
Date Ref.No. DESCRIPTION AMOUNT 

16/11/2020 4308 ROOM CHARGE 1,450  THB. 
17/11/2020 4308 ROOM CHARGE 1,450  THB. 

        
        Net Total  2,900 THB. 
 
 
 
 
 
 
 
  ______________________              ____________________ 
       GUEST SIGNATURE       AUTHORIZED SIGNATURE 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-12 ตัวอย่างใบแจ้งการเข้าพัก (Folio) 

ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

ของโรงแรม 
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วัน เดือน ปี จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ

16 พฤศจิกายน 63 300.00      

900.00      

100.00      

18 พฤศจิกายน 63 100.00      

900.00      

19 พฤศจิกายน 63 300.00      

รวมท้ังส้ิน 2,600.00   

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)

ข้ำพเจ้ำ ต ำแหน่ง

ของราชการโดยแท้

ลงช่ือ

วันท่ี

มลิวรรณ

19 พฤศจิกายน 2563

(ช้ัน 1) ถึงสถานีขนส่งหมอชิต (จตุจักร)

ค่าพาหนะรับจ้างจากสถานีขนส่งหมอชิต (จตุจักร) กลับถึงบ้านพัก

สองพันหกร้อยบาทถ้วน

นางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ

กองคณะบริหารธุรกิจ ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าฯ ได้จ่ายไปในงาน

จากสถานีขนส่งหมอชิต (จตุจักร) เดินทางรถโดยสารประจ าทาง

ปรับอากาศ (ช้ัน1) ถึงสถานีขนส่งเชียงใหม่

ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งเชียงใหม่ ถึงโรงแรมท่ีพัก............

ค่าพาหนะรับจ้างจากโรงแรมท่ีพัก............. ถึงสถานีขนส่งเชียงใหม่

จากสถานีขนส่งเชียงใหม่ เดินทางรถโดยสารประจ าทางปรับอากาศ

แบบ บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนรำชกำร  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

รำยละเอียดรำยจ่ำย

ค่าพาหนะรับจ้างเดินทางจากบ้านพักเลขท่ี 235/411 หมู่ 6 ต.บางเมือง

อ.เมือง จ.สมุทรปราการ ถึงสถานีขนส่งหมอชิต (จตุจักร)

 
 
 
ภาพที่ 4-13 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
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ใบเสร็จรับเงิน   
        เลขที ่63-0599 
        วันที่ 17 พฤศจิกายน 2563 
ชื่อ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่อยู่  399 ถนนสามเสน แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
 

ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน 

1 
 
 
 
 
 
 

ค่าลงทะเบียน 
“เรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือก้าวสู่ The Next Normal” 

2,700.00 
 

จ านนเงิน (ตัวอักษร) สองพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน                      จ านวนเงินรวม 2,700.00 

 
    เงินสด จ านวนเงิน:________________บาท     
    เช็ค   จ านวนเงิน:______________บาท  เลขที่เช็ค:___________ ลงวันที่ _______________ 
 ธนาคาร:______________________สาขา:____________________________   
  
        
 ผู้รับเงิน/ผู้อนุมัติ__________________  วันที่__________________  
 
 

ภาพที่ 4-14 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

ของผู้รับเงิน 
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ภาพที่ 4-15 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน 
ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง แนวปฏบิัติการเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย 



คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 85 

 

 

ภาพที่ 4-16 ตัวอย่างกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass) 
ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง แนวปฏบิัติการเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทร. ๐๒-๖๖๕๓๕๕๕ ต่อ ๒๑๐๔ 
ที่  อว ๐๖๕๒.๐๕/                                  วันที่     ธนัวาคม ๒๕๖๓          
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินรายได้ หมวดใช้สอย 

เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 

 ด้วยคณะบริหารธุรกิจ ขอเบิกเงินรายได้ หมวดค่าใช้สอย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เข้าร่วมประชุมวิชาการเครือข่ายพัฒนาระบบงาน

บริหารและธุรการ ครั้งที่ ๙ เรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือก้าวสู่ The 

Next Normal ระหว่างวันที่ ๑๖  เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ ถึงวันที่ ๑๙ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 

๒๕๖๓ ณ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ เป็นจ านวนเงิน xxxxx บาท 

(xxxxxxxxxx)  ประกอบด้วยใบ ขบ ๐๓ ......../๖๔ จ านวน ๓ ฉบับ ซึ่งได้ตรวจสอบถูกต้องแล้วมา

พร้อมหนังสือฉบับนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

                                        

 (.......................................................) 

             คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-17 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 
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ภาพที่ 4-18 ตัวอย่างใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 
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ภาพที่ 4-19 โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Dynamics AX (ระบบ ERP) 
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ภาพที่ 4-20 ตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงระบบ ERP : บัญชีเจ้าหนี้ 

การบันทึกข้อมูลระบบ ERP 

เลือก : บัญชีเจ้าหนี ้

เลือก :  ค่าใช้จ่าย –  

งบด าเนินงาน 
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ภาพที่ 4-21 ตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกข้อมูลระบบ ERP : สร้างเลขที่เอกสาร 

สร้างเลขที่เอกสาร : 

เลือก : เงนิงบประมาณ/เงินรายได้ 
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ภาพที่ 4-22 ตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงระบบ ERP : ข้อมูลมิติ 

เมื่อสรา้งเอกสารแล้ว ให้บันทึกข้อมูล “มิติ” 

เลือกข้อมูล  : แหล่งเงิน 

เลือกข้อมูล  : ศูนย์ต้นทุน 

เลือกข้อมูล  : กิจกรรม 

เลือกข้อมูล  : รายได้/ปีการศึกษา 

เลือกข้อมูล  : แผนงาน/ผลผลติ 

เลือกข้อมูล  : กองทุน 

การบันทึกข้อมูลต้องครบถ้วนถูกตอ้ง ท้ังด้านบนและ

ด้านล่าง 
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3. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทราบขั้นตอนและการ

ปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด โดยการติดตามประเมินผล ดังนี้ 

1. ผู้เดินทางไปราชการทราบและมีความเข้าใจ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งและ

สอดคล้องกับมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย สามารถปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ ทั้งการขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการต้องมีรายละเอียดครบถ้วน ท าให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามนโยบายที่ก าหนด 

2. เมื่อผู้เดินทางไปราชการเข้าใจขั้นตอนต่างๆ แล้วท าให้การเดินทางไปปฏิบัติราชการ

ทันเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการ โดยสามารถทราบสิทธิที่จะได้รับท าให้ลดปัญหาการ

ทักท้วง สามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3. ในบางครั้งผู้เดินทางไปราชการ อาจจะเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานเมื่อได้ศึกษา

ขั้นตอนต่างๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมอย่างมีประสิทธิภาพ ระมัดระวัง รอบคอบในการ

ตรวจเอกสารมากขึ้น 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ ในบทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน
ของส่วนราชการ ซึ่งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศนั้น มีกฎหมาย และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่หลายส่วนด้วยกัน นอกจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องเป็นผู้รอบรู้ใน
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดีแล้ว ยังต้องท าหน้าที่ในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่
ผู้ รับบริการ อีกทั้ งยั งมีส่ วนร่วมในการร่วมแก้ ไขปัญหาเกี่ ยวกับการเบิกจ่ ายเงินภายใน                
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอยู่เสมอ  ซ่ึงสามารถสรุปประเด็น 
ดังต่อไปนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาที่พบบ่อยๆ จากการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ตารางที่ 5-1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การขออนุ มั ติ
เดินทางไปราชการ 

1 . ผู้ ข อ อ นุ มั ติ เดิ น ท า ง ไป
ราชการแจ้งข้อมูลรายละเอียด
ไม่ครบถ้วนและชัดเจน เช่น ไม่
ระบุวัน  เวลาวิธีการเดินทาง 
และค่าที่พักแบบจ่ายจริงหรือ
เหมาจ่ายที่แน่นอนหรือการเบิก
ค่ าใช้ จ่ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการท าให้เกิดความล่าช้าใน
การปฏิบัติงาน 

-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะสอบถาม
กลับไปยังผู้เดินทางเพ่ือจะได้ระบุวัน เวลา 
วิธีการเดินทาง และการเบิกค่าที่พักแบบใด 
เพ่ือให้การตรวจสอบการอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการรวดเร็วไม่ล่าช้า และถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้งเวียน
สรุปแนวปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการโดยขอให้ผู้ เดินทางแจ้งข้อมูลให้
ครบถ้วน ชัดเจนเพ่ือความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน     
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 2. เดินทางไปราชการโดยไม่ขอ
อนุมัติเดินทาง 

-  พยายามชี้ แจงผลเสียที่ เกิดจากการ
เ ดิ น ท า ง โ ด ย ไ ม่ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ   
      

2. การขออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการ 

1. ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการกระชั้ นชิด  เมื่ อใกล้
ระยะเวลาที่ ต้องด า เนินการ   
ท าให้ได้รับเงินไม่ทันวันที่ต้อง
ด าเนินการตามวัตถุประสงค ์

-  ผู้ยืมเงินควรวางแผนการใช้เงินตั้ งแต่   
ต้นปี งบประมาณ  และเสนอขออนุมั ติ
ด าเนินการ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้รีบขอ
อนุมัติยืมเงินไว้ล่วงหน้าก่อนเพ่ือจัดซื้อจัด
จ้างและด าเนินการได้ทันงานตามเป้าหมาย 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จัดท าแผ่นพับ
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

 2. ผู้เดินทางลงชื่อในแบบฟอร์ม
ยืมเงินทดรองราชการไม่ครบถ้วน 
จึงท าให้เกิดความล่าช้า บางครั้ง
ไม่ ส ามารถยื ม เงินทดรอ งไป
ราชการได้ทันตามก าหนด 

-  ผู้ยืมเงินทดรองไปราชการ ควรตรวจสอบ
การกรอกรายละเอียดข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
ให้ครบถ้วน 

 

 

 

 3. ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
โค ร งก าร /งาน ที่ ข อ อ นุ มั ติ
ด าเนินการ 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ
คณะฯ ควรชี้แจงให้บุคลากรของคณะฯหรือ   
ผู้ยืมได้รับทราบว่าผู้มีสิทธิ์ยืมเงินต้องเป็น   
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับภาระงานที่ต้องยืมเช่น 
ผู้ เดินทางไปราชการหรือค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการ ฯลฯ 
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  - คณ ะฯควรจั ด อบ รมห รือ ให้ ค วาม รู้ 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่ าย  การส่ งใช้ เงิน ยื มทดรองจ่ าย 
บทลงโทษ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ให้แก่บุคลากรของคณะฯหรือผู้ยืม 
- จัดท าคู่มือและแจกคู่มือการปฏิบัติงาน
เผยแพร่ กฎ ระเบียบ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้ 
ผู้ยืมได้รับทราบ หรือเผยแพร่ทางเว็บไซด์ 

 4. ผู้ ยื ม ไม่ ส่ ง ใช้ เงิน ยื ม ต าม
ก าหนด เวลา 

- คณ ะฯจั ดท าคู่ มื อและแจกคู่ มื อการ
ปฏิบัติ งาน เผยแพร่  กฎ ระเบี ยบ  และ
ขั้นตอนการปฏิบัติ งานให้ทุกหน่วยงาน
ทราบหรือเผยแพร่ทางเว็บไซด์ 

- คณ ะฯ  ควรจั ดอบรมหรือ ให้ ความรู้ 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่ าย  การส่ งใช้ เงิน ยื มทดรองจ่ าย 
บทลงโทษ และระเบียบที่ เกี่ยวข้อง ให้แก่
บุคลากร ผู้ยืม และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

- คณะฯ ควรก าหนดบทลงโทษเพ่ิมเติมจาก
ระเบียบที่ใช้บังคับอยู่ เช่น ท าหนังสือแจ้ง
เตือน หรือหักเงินเดือน หรือคิดดอกเบี้ยผู้ที่
ส่งเงินยืมล่าช้า และควรตรวจสอบว่าผู้ยืม
รายใดที่ส่งใช้เงินยืมล่าช้าเป็นประจ า ให้ตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุต่อไป 
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3.การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไป
ราชการ 

1. นับเวลาในการค านวณค่า
เบี้ยเลี้ยงไม่ถูกต้อง 

 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะฯ 
ควรให้ค าแนะน าสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การ เดิ น ท างไป ราชการแก่ บุ คล ากร/
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่างๆ  
- หากมีข้อผิดพลาดที่ เกิดขึ้นบ่อยๆควร
จั ด ท าห นั งสื อ เวี ย น ให้ บุ ค ล าก รแ ล ะ 
เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือจะได้ปรับปรุง
แก้ไขให้ถูกต้อง 
-  มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เพ่ือความถูกต้อง 
รวดเร็ว และสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 2 . หลั ก ฐานการจ่ าย เงิน ไม่
ครบถ้วน เนื่องจากผู้เดินทางไม่
ท ราบ ว่ าต้ อ ง ใช้ เอ กส าร ใด
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ 
ควรแจ้งให้ผู้เดินทางทราบเกี่ยวกับหลักฐาน
ที่ ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบิ ก ค่ า ใ ช้ จ่ า ย  
เมื่ อผู้ เดินทางได้ รับอนุมัติ ให้ เดินทางไป
ราชการแล้ว 
-  มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เพ่ือความถูกต้อง 
รวดเร็ว และสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 3. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่
ครบถ้วนตามระเบียบ เช่น ไม่มี
ลายเซ็นผู้รับเงิน/ไม่มีจ านวน
เงินที่เป็นตัวอักษร  

 

-  ควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
คณะจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและแจ้งเวียนให้บุคลากร
ในคณะทุกคนถือปฏิบัติ 
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 4. การเบิกค่าเช่าที่พักเกินสิทธิ
ของตนเอง 

 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ 
ควรให้ค าแนะน าสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การ เดิ น ท างไป ราชการแก่ บุ คล ากร/
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่างๆ  

- หากมีข้อผิดพลาดที่ เกิดขึ้นบ่อยๆควร
จั ด ท าห นั งสื อ เวี ย น ให้ บุ ค ล าก รแ ล ะ 
เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ เพ่ือจะได้ปรับปรุง
แก้ไขให้ถูกต้อง 

-  ค ว รมี ก ารจั ด ท าคู่ มื อ ก าร เบิ ก จ่ า ย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือใช้
อ้างอิงในการท างาน 

 5. เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
ห รื อ ข้ อ บั ง คั บ ต่ า ง ๆ             
จึงก่อให้เกิดความผิดพลาดใน
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้งเวียน
สรุปกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือ
ข้อบังคับใหม่ๆ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
หรือบุคลากรทุกคนทราบ เพ่ือไม่ก่อให้เกิด
ความผิดพลาด ล่าช้าในการปฏิบัติงาน    

-  ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ งานด้าน
การเงินอย่างต่อเนื่ องเพ่ือ ให้ เกิดความ
ช านาญ และสามารถ 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 

 6.  มี ก า ร เบิ ก ค่ า ใช้ ใน ก า ร
เดินทางไปราชการที่คาบเกี่ยว 
ปีงบประมาณถัดไป 

 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะแจ้งเวียน
สรุปแนวปฏิบัติเรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการที่คาบเกี่ยวปีงบประมาณ
ถัดไป ให้ไปใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
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  ให้กับบุคลากรในคณะทราบ  เพ่ือจะได้เป็น
แนวปฏิบัติเดียวกัน 

-  เห็นควรให้มีการก าหนดแนวปฏิบัติงานที่
ชัดเจนโดยเฉพาะการปฏิบัติตามระเบียบ   
ที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

 

 7. บุคลากรยังขาดความรู้ความ
เข้ าใจ/ความช านาญ /ความ
เชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้ อบั งคับห รือแนวปฏิ บั ติ ที่
เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ ก า ร เบิ ก จ่ า ย 
ค่ าใช้ จ่ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการ                    

-  ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติ งานด้าน
การเงินอย่างต่อเนื่ องเพ่ือ ให้ เกิดความ
ช านาญ และสามารถแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได ้

 8. มี ก า ร เบิ ก จ่ า ย ค่ าน้ า มั น
เชื้อเพลิงกรณีมีการน ารถยนต์
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ แต่
ไม่ได้ขออนุมัติก่อนการเดินทาง
ไปราชการ 

-  การน ารถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
หากประสงค์จะขอเบิกค่าน้ ามันรถ ต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนการเดินทาง
ไปราชการ ซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ 

 9. ใบ เสร็จรับ เงิน  กากบั ตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
( Itinerary Receipt) สู ญ ห าย
ระหว่างการเดินทางไปราชการ 

 

-  หากเอกสารสูญหายระหว่างการเดินทาง
ไปราชการควรประสานกับบริษัทสายการ
บินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย  เพ่ือขอ
ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารดังกล่าว รับรอง
ส าเนาถูกต้อง พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทาง
ไปราชการว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

  ภายหลั งก็ จะไม่น ามาเบิ กเงินจากทาง
ราชการอีก” เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน หรือในกรณีที่ไม่สามารถขอส าเนา
หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร
เค รื่ อ ง บิ น ห รื อ ใบ รั บ เ งิ น  ( Itinerary 
Receipt) ได้ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรอง
ก า ร จ่ า ย เ งิ น  โ ด ย ชี้ แ จ ง ส า เห ตุ ที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน
หรือใบรับเงินนั้น สูญหาย และไม่อาจขอ
ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้พร้อมทั้ง
ให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า “ยังไม่เคยน า
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินจาก
ทางราชการอีก” เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดีแล้ว สามารถใช้เอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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2. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

จากปัญหา/อุปสรรค  เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหา/อุปสรรคของคณะบริหารธุรกิจที่เกิดขึ้น เพ่ือหาแนวทาง
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. ควรจัดอบรม/เสวนา/workshop ให้บุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 

3. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ควรได้รับการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้
ความเข้าใจระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ฉบับที่ปรับปรุงใหม่ 

4. ควรให้ค าปรึกษา แนะน า แก่บุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ พร้อมทั้งจัดท าตัวอย่าง
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเผยแพร่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – นามสกุล นางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ 
วัน เดือน ปีเกิด 24 กันยายน 2524 
ที่อยู่ปัจจุบัน 235/411 หมู่ที่ 6 หมู่บ้านพฤกษาวิลล์ 49 

ต าบลบางเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ 
 

ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
สถานที่ปฏิบัติงาน คณะบริหารธุรกิจ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
86 ถนนพิษณุโลก แขวงสวนจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 

วุฒิการศึกษา ชื่อสถาบัน ปีที่จบการศึกษา 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การเงิน) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 2560 
บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด) มหาวิทยาลัยรามค าแหง 2547 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
(การบัญชี) 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด 
2543 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (การบัญชี)  โรงเรียนพณิชยการพลาญชัยร้อยเอ็ด 2541 
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