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คณะวิทยาการจัดการได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
ความรู้ ความสามารถ และการเพ่ิมพูนทักษะในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยให้การ
สนับสนุนบุคลากรได้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน รวมถึงการแลกเปลี่ยนประสบการณ์
ในการปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่าย ดังนั้นเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในหลักเกณฑ์และการปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศของผู้เดินทาง ตลอดจนขั้นตอนการ
ด าเนินการในแต่ละขั้นตอนเพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ทางราชการ
ก าหนด รวมถึงเป็นการช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายที่อาจจะส่งผลให้เกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการได้ ทางผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานการคลังและพัสดุ คณะวิทยาการจัดการจึงได้
มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถน าไปใช้อ้างอิงในกรณีที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ซึ่ง
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้อธิบายถึงเทคนิคและแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ รวมถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นใน
การปฏิบัติงานจากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เดินทางไปราชการและ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่าง
เรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ทางราชการก าหนด 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
คณะวิทยาการจัดการ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2527 หลังจากมีการ

ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2527 โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ โดยใช้ชื่อว่า คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชา
วิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และ
ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิต
บัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืนๆ อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาธิการ จึง
ได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับ พันธกิจที่มีอยู่ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจึงได้พระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ.2535 ต่อมาในปี พ.ศ.2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้สถาบันราช
ภัฏที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.2538 มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ.2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 
14 มิถุนายน พ.ศ.2547 

เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานใน
รูปแบบมีภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงาน ดังนี้ 1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 2) ภาควิชา
นิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดีจนถึงปัจจุบัน  ได้มีการปรับเปลี่ยน
โครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไปด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา โดยแบ่ง
ออกเป็น 7 สาขาวิชา  ระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท) 1 หลักสูตรและส านักงานคณบดี  ซึ่งสาขาวิชา
ทั้งหมดประกอบด้วย สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และองค์การ สาขาวิชาการบัญชีและ
การเงิน สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ  ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ตั้งอยู่ เลขที่ 398 หมู่ที่ 9 ถนนสวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัด
นครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการมีอาคารในก ากับจ านวน 2 อาคาร ได้แก่อาคาร 1 และ
อาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารที่ตั้งของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของการท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการท างาน และสามารถให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาจท า
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เป็นผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น รายละเอียดวิธีการท างาน
ของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน เอกสาร ที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับการด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็นการประหยัด
ทรัพยากรในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการบริหารของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
ผ่านระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งเนื้อหาสาระในคูมือฉบับนี้ จะกล่าวถึง 2 ระบบที่ใช้งาน ได้แก่ 

1. ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 
2. ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) 
ดังนั้น เพ่ือให้ผู้มีสิทธิและผู้ปฏิบัติหรือผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ

เป็นการลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
ผู้จัดท าจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็น
การประหยัดทรัพยากรในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการบริหารของคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
ผู้จัดท ามีวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึงรายละเอียดงาน วิธีการ

ปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน โดยมีวัตถุประสงค์ในการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ทางราชการก าหนด 

3. เพ่ือให้การจัดท าหลักฐานการขอเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานในเรื่องการตรวจสอบ
เอกสารเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานใน

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าเอกสารการ

เบิกจ่ายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศได้โดยง่าย สะดวก 
รวดเร็ว และถูกต้อง เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. เป็นแนวปฏิบัติเพ่ือให้การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศเพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. บุคลากรกลุ่มงานคลังและพัสดุได้รับความรู้และได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานนี้ 
4. เป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการภายในประเทศ 
 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ ด้านวิธีการ

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ แบบฟอร์ม เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และข้ันตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 

1. ระเบียบ หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
2. ขัน้ตอนในการด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
3. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
4. สิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
มหำวิทยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
อธิกำรบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
หัวหน้ำหน่วยงำน หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน สถาบัน หรือหน่วยงานที่

เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ข้ำรำชกำร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรค์ ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
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พนักงำนรำชกำร หมายความว่า พนักงานราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
พนักงานราชการ ที่ใช้บังคับอยู่ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

พนักงำนมหำวิทยำลัย หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2557 ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือ
เสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ.2557) 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงาน
ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ รับจ่ายเงินของส่วน
ราชการด้วย (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562) 

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ
เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562) 

ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่
กระทรวงการคลังก าหนด (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562) 

พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม (ระเบียบกระทรงการ
คลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

ค่ำเช่ำที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม (ระเบียบ
กระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินทางประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้
หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่า
โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน (ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ.2550) 

เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงิน
นอกงบประมาณ(ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
2550) 
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำงกำรบริหำรและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ด าเนินการพัฒนาระบบบริหาร

ภายในอย่างเป็นระบบเน้นการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ ก่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลด้านต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยมีรายละเอียดในด้านการบริหารและจัดการ ดังนี้ 

 
ควำมเป็นมำของคณะวิทยำกำรจัดกำร 

คณะวิทยาการจัดการ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี  พ.ศ.2527 หลังจากมีการ
ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2527 โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ โดยใช้ชื่อว่า คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชา
วิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และ
ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

การแบ่งภาควิชาในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เพราะยังไม่ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ ต่อเมื่อผ่านคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการและ
ได้รับการอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแล้วจึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 17 เมษายน พ.ศ.
2530 โดยให้คณะวิชาวิทยาการจัดการประกอบด้วยภาควิชา 3 ภาควิชา ภาควิชาบริหารธุรกิจ และ
สหกรณ์ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการ
ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืนๆ อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่
วิทยาลัยครูทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
จึงได้พระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 

ปี พ.ศ.2537 รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ.2538 ต่อรัฐสภา และพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระ
ปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2538 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่มที่ 112 ตอนที่ 4 ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 พระราชบัญญัติฉบับนี้ท าให้สถาบันราช
ภัฏมีโครงสร้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม สามารถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีทุกสาขาวิชา ชื่อ
ส่วนราชการต าแหน่งทางการบริหารอ่ืนๆ เปลี่ยนแปลงไป เช่น คณะวิชาวิทยาการจัดการเปลี่ยนเป็น 
“คณะวิทยาการจัดการ” หวัหน้าคณะวิชาเปลี่ยนเป็น “คณบดี” 

ต่อมาในปี พ.ศ.2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้สถาบัน     
ราชภัฏที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตาม
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พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ.2547 และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 

เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานใน
รูปแบบมีภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงานดังนี้ 1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 2) ภาควิชา
นิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดี 

ในปัจจุบันได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไป
ด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา โดยแบ่งออกเป็นระดับปริญญาตรี 7 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโท) 1 หลักสูตรและส านักงานคณบดี ซึ่งประกอบด้วย 

1. สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
2. สาขาวิชาการบัญชี 
3. สาขาวิชาการตลาด 
4. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
5. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
6. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
7. สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้เปิดหลักสูตรบริหารธุรกิจ

มหาบัณฑิต (บธ.ม) แผน ก และแผน ข ในปี พ.ศ.2563 
 
ปรัชญำ 

องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและ
พัฒนาท้องถิ่น 
 
วิสัยทัศน ์

เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าและเป็นนัก
ปฏิบัติงานด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมาก
ยิ่งขึ้น 

 
ประเด็นยุทธศำสตร์ 
   1. สร้างโอกาสในการศึกษาระดับอุดมศึกษาและพัฒนาการเรียนการสอนให้มีคุณภาพสู่
มาตรฐานสากล 
   2. สร้างความรู้หรือนวัตกรรมให้สามารถตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติและน าไปใช้ประโยชน์
ต่อการพัฒนาท้องถิ่น 
   3. ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดความรู้ด้านการบริหารจัดการ และสืบสานโครงการ
พระราชด าริ 
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   4. สืบสานคุณค่าของวัฒนธรรมไทย 
   5. ก าหนดแนวทางการบริหารจัดการให้ได้มาตรฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (GOOD GOVERNANCE) 
 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลัก
คุณธรรมและจริยธรรม 

2. จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความ
ต้องการและพัฒนาท้องถิ่น 

3. สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มี
การบูรณาการองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 

4. สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ธ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม 

5. ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับ
ที่กว้างมากยิ่งขึ้น 

6. บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐาน
การศึกษาสู่การยอมรับในระดับท่ีกว้างมากยิ่งข้ึน 
 
ค่ำนิยมร่วม (Shared Value) FMS 

F : Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์
เพ่ือการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

M : Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

S : Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงาน
อย่างมืออาชีพ 
 
อัตลักษณ์ 

บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณธรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ 

แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 
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ภำพที่ 2.1 ตรำสัญลักษณ์และควำมหมำยตรำสัญลักษณ์ คณะวิทยำกำรจัดกำร 

หลักสูตรที่เปิดสอน 
ระดับปริญญำโท 

หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) แผนกแผน ก และแผน ข 
ระดับปริญญำตรี 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
 สาขาวิชาการตลาด 
 สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
 สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ.) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
   สาขาวิชาการบัญชี 
หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (ศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
 สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ แขนงวิชาเศรษฐศาสตร์การเงินและการธนาคาร 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
 สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 

หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต หลักสูตร 4 ปี 
 สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ 
 สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการสื่อสารมวลชน 
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คณะวิทยาการจัดการ แบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการ
จัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาท่องเที่ยวและบริการ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 1 หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต 1 ส านักงานคณบดีและ 2 ศูนย์ ซึ่งมีรายละเอียด ดังภาพที่ 2.2 

 

โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 
 

 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 
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รายนามผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ ตั้งแต่ปี พ.ศ.2530 ถึงปัจจุบัน ได้แก่ 
1. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล    ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา  พ.ศ.2530 – 2533 
2. ผศ.ด ารง  สิมพลีวงศ์   ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา  พ.ศ.2534 – 2537 
3. ผศ.พงษ์ศรี  บุญสุวรรณ   ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2538 – 2541 
4. ผศ.สุเมธ  ปรมัตถ์สกุล   ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2542 – 2545 
5. นายพิทยา  พัฒนธัญญา   ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2546 – 2551 
6. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล    ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2552 – 2556 
7. ผศ.นิตยา  ชนินทยุทธวงศ์  ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2556 – 2560 
8. ผศ.ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2560 – 2564 
9. ผศ.ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2564 – ปัจจุบัน 
ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งอยู่ เลขที่ 398 หมู่ที่ 9 

ถนนสวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการมี
อาคารในก ากับจ านวน 2 อาคาร ได้แก่อาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารที่ตั้งของส านักงาน
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

กรรมกำรบริหำรคณะ 
รำยช่ือคณะผู้บริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และประกันคุณภาพ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว   รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลิลา     รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

และสื่อสารองค์กร 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  สดับธรรม   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 

และสหกิจศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฏาภา  ร่มภูชัยพฤกษ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง  เฮครอฟท ์   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9. อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา       ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารสถานที่ 

และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง     หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
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11. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธิติยา  ทองเกิน   หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
12. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
13. รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา  สิงห์ธนสาร  หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์  ใยเทศ    หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
15. อาจารย์เจนจิรา  เงินจันทร์      หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยว 

และบริการ 
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชา  วิสิทธิ์พานิช  หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากร 

มนุษย์และองค์การ 
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ  ชอบประดิถ  หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

และแนะแนวการศึกษาเชิงรุก 
18. อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน       หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษา 

และนานาชาติ 
19. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม  รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 
รำยช่ือคณะกรรมกำรบริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร (กบ.) 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และประกันคุณภาพ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว   รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลิลา     รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

และสื่อสารองค์กร 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  สดับธรรม   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 

และสหกิจศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฏาภา  ร่มภูชัยพฤกษ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง  เฮครอฟท ์   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9. อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา       ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารสถานที่ 

และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง     หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
11. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธิติยา  ทองเกิน   หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
12. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
13. รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา  สิงห์ธนสาร  หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
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14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์  ใยเทศ    หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
15. อาจารย์เจนจิรา  เงินจันทร์      หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยว 

และบริการ 
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชา  วิสิทธิ์พานิช  หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากร 

มนุษย์และองค์การ 
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ  ชอบประดิถ  หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

และแนะแนวการศึกษาเชิงรุก 
18. อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน       หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษา 

และนานาชาติ 
   19. นายธนโชติ  นุ่มขม้ิน        ประธานสโมสรนักศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 
20. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม  รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 

และเลขานุการ 
   21. นางธนิดา  อินภิชัย         ผู้ช่วยเลขานุการ 
   22. นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ     ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
รำยช่ือคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิทยำกำรจัดกำร (กจ.) 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล ประธานคณะกรรมการ 

2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว   กรรมการ 

3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลลิา     กรรมการ 

4. นายเสริม  เค้าสงวนศิลป์       ผู้ทรงคุณวุฒิ 

5. นางสาวทรงศรี อิสสรมาลา       ผู้ทรงคุณวุฒิ 

6. นางสาวมาริษา คุวานันท์       ผู้ทรงคุณวุฒิ 

7. รศ.ดร.สุพรต บุญอ่อน        ผู้ทรงคุณวุฒิ 

8. อาจารย์ปรัศนีย์  นัยนานนท์      กรรมการ 

9. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง     กรรมการ 

10. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สวุชัช  พิทักษ์ทิม  เลขานุการ 

11. นางสาวพิกุล  แก้วแดง        ผู้ช่วยเลขานุการ 

12. นางธนิดา  อินภิชัย         ผู้ช่วยเลขานุการ 
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โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างค 

 

 

 

ภำพที่ 2.3 โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี 

ส ำนักงำนคณบดีมีรำยละเอียดโครงสร้ำง ดังนี้ 
1. กลุ่มงานธุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณและธุรการ งานทรัพยากรบุคคลงาน

นโยบายและแผน 

 1.1  นางสาวจ าเนียร  เกิดสวัสดิ์   เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด (ธุรการ) 

1.2  นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ธรุการและสารบรรณ) 

1.3  นายภานุวัตร์  แตงนวลจันทร์  นักประชาสัมพันธ์ 

2. กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 

งานประกันคุณภาพ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจศึกษา งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค งาน

ด้านซอฟต์แวร์ และเว็บไซต์ 

2.1  นางธนิดา  อินภิชัย     นักวิชาการศึกษา 

2.2  นางสาวพิกุล  แก้วแดง    นักวิชาการศึกษา 

2.3  นางสาวดาริน  จันทร์อร่าม   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2.4  นายหิรัญ  ศรีพินทุศร    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

2.5  นางสาววรวีร์  บุญสิน    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

กลุ่มงำนธุรกำร 
– นางสาวจ าเนียร  เกิดสวสัดิ ์
– นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ 
– นายภานุวัตร์  แตงนวลจันทร ์

กลุ่มงำนวชิำกำรและบริกำรกำรศึกษำ 
– นางธนิดา  อินภิชัย 

– นางสาวพิกุล  แก้วแดง 
– นางสาวดาริน  จันทร์อรา่ม 

– นายหิรัญ  ศรีพินทุศร 
– นางสาววรวีร์  บุญสิน 

กลุ่มงำนกำรคลังและพัสด ุ

– นางสาวลักษณา  ยิม้จ ารสั 

– นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยด ี
– นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ 
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3. กลุ่มงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย งานการเงิน และงานพัสดุ 

3.1  นางสาวลักษณา  ยิ้มจ ารัส   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

3.2  *นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยดี  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

3.3  นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หมำยเหตุ  *ต าแหน่งผู้จัดท าคู่มือ ล าดับที่ 2 
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงานคลังและพัสดุ คณะวิทยาการจัดการ เป็นกลุ่มงานที่ท าหน้าที่ควบคุม ดูแลและ

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายของผู้เบิกจ่ายหรือผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละโครงการ เพ่ือป้องกันและ

ลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นต่อผู้เบิกจ่ายหรือผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละโครงการได้ เช่น การ

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด

อบรมหรือจัดตามโครงการที่จัดขึ้น และการตรวจสอบเอกสารยืมเงินทดรองราชการเป็นต้น 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานด้านการเงินและพัสดุนั้น แบ่งออกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
 

 
                              
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

ผู้เบิกจ่ายหรือผู้รับผิดชอบโครงการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
(นางสาวสุกัญญา กลัดเชยดี) 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงานของมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ทั้งนี้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญ งาน ทักษะและประสบการณ์ในงานด้านการเงินและพัสดุ ทั้งนี้เป็น
ปฏิบัติงานที่ต้องอาศัยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน รวมถึงปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน

บริหาร ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็น
ต้น เพ่ือสนับสนุนการ ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.2  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคาร สถานที่ งานสัญญาต่างๆ 

1.3  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
บุคลากรและนักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 

4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณา ก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยดี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไปซึ่งปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ เป็นงานสนับสนุนสังกัดคณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งมีหน้าที่ในการเบิกจ่ายงบประมานแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ

ของคณะวิทยาการจัดการ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและ

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน และนอก

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ทั้งนี่เพ่ือให้เข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ระเบียบการเงินการคลังและพัสดุ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1.1  งานควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการ เบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้และ

งบประมาณเงินแผ่นดินให้ถูกต้อง และเป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับ 

1.2  งานตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณเงิน

แผ่นดิน 

1.3  งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามกิจกรรม/โครงการ

ต่างๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

1.4  ตรวจสอบเอกสารสัญญาการยืมเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งคืนเงินยืมทด

รองราชการเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

1.5  ควบคุมและตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ เงินเดือน ค่าสาธารณูปโภคและเงินสวัสดิการต่างๆ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการท างานของ

หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ดังนี้ 

2.1  ศึกษา รวบรวมข้อมูลงบการเงินเพ่ือประกอบการก าหนดแผนการเบิกจ่ายและ

รายงานงบการเงิน 

2.2  ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงบการเงินเพ่ือประกอบการวางแผนการ

ท างานของบุคลากรในงานการเงินและบัญชี 

2.3  งานติดตามการด าเนินงานและปฏิบัติงานเบิกจ่ายของกิจกรรม/โครงการต่างๆ 

2.4  การด าเนินงานการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามไตรมาส 
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3. ด้ำนกำรประสำนงำน ประสานการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน ทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

3.1  ติดต่อประสานการท างานร่วมกันและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

เบื้องต้น เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2  รวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศ เพ่ือน ามาปรับปรุงวิธีการท างานของหน่วยงาน 

3.3  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้ำนกำรบริกำร ให้บริการทางด้านการเงินและบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติให้แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอก ดังนี้ 

4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เบื้องต้นแก่

บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการ ให้เข้าใจหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศเพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

4.2  จัดท าคู่มือปฏิบัติงานและรวบรวมหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ เพ่ือเผยแพร่ให้บุคลากรในคณะวิทยาการ

จัดการทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

5. ด้ำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

5.1  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5.2  ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 

5.3  ร่วมกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และตามโอกาสที่เหมาะสม 

5.4  ปฏิบัติงานได้ท้ังในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์-วันอาทิตย์ 

6. คุณสมบัติ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะทั่วไป เฉพาะต าแหน่งงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

6.1  เพศ ชาย/หญิง 

6.2  มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์นับจากวันสมัคร 

6.3  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา  

6.4  สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมพ้ืนฐาน เช่น Word Excel PowerPoint ได ้
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6.5  มีประสบการณ์และทักษะด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น งานสารบรรณ ธุรการ 

การเบิกจ่าย พัสดุ การประสานงาน การจัดโครงการ รายงานสรุปผลโครงการ 

6.6  มีบุลลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ดี มีใจรักการให้บริการ 

6.7  สามารถปฏิบัติงานเป็นทีม/กลุ่มได้เป็นอย่างดี 

6.8  สามารถปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์กรได้ 

7. สมรรถะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
7.1  มีความรู้มีความเข้าใจ และมีทักษะในการปฏิบัติงานการคลังและพัสดุ 
7.2  มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงานงบประมาณ 
7.3  มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับงานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e–GP) 
7.4  มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบบริหารงานงบประมาณ (ระบบ NAGA) 
7.5  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประกาศ และค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การคลังและพัสดุ 

7.6  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน 
7.7  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมและตรงกับ

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑแ์ละวธิีกำรปฏิบัติงำน 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นการควบคุมและป้องกันเพ่ือมิให้เกิด

ข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน ดังนั้นการจัดท าคู่มือจึงจ าเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการ
ป้องกันเพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างละเอียด และต้องอยู่ภายใต้
กฎเกณฑ์ ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งมี 
กฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความ
เชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ถูกต้อง ซึ่งการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทราบถึง กฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ 

ลักษณะกำรเดินทำงไปรำชกำร ได้แก่ 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1.1  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
1.2  การเดินทางไปราชการประจ า 
1.3  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
2.1  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2.2  การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

สำระส ำคัญเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวในรำชอำณำจักรกำร
เดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่ 

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราว นอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

2. การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
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ผู้มีสิทธิเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวในรำชอำณำจักร ได้แก่ 

1. ข้าราชการ 

2. ลูกจ้างประจ า 

3. พนักงานราชการ 

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

5. ลูกจ้างชั่วคราว 

สิทธิที่จะได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลา

ในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

2. ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง

กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลา

กิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติ

การเดินทาง ให้มีสิทธิได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ต่อเม่ือได้มีกำรปฏิบัติรำชกำรตำม

ค ำสั่งของทำงรำชกำรแล้ว 

3. ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้น ภายหลังวันที่ได้เดินทางไป

ราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่สูงขึ้นนับ

แต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว 

4. ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตรา ส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือ

ยศที่ตนด ารงต าแหน่งอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนรวมทั้ง

การเดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่ง

ระดับชั้นหรือยศที่ตนรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ 

ชั้นหรือยศที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน

ด ารงอยู่ 

5. การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควรไม่มีสิทธิได้รับ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

 



21 
 

                                                       คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ คณะวิทยาการจัดการ  

  
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทาง 

ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ในประเทศ 

1. ควำมหมำยของกำรเดินทำง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้

เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 ได้ให้ความหมาย ดังนี้ การเดินทาง

ไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการรวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมในต่างประเทศ 

และการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่ รวมถึง

การเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการ 

ไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ การประชุมในประเทศ หมายรวมถึง การสัมมนา การ

ประชุมที่ เรียกชื่ออย่าง อ่ืน และการฝึกอบรม แต่ไม่รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนในลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วน

ราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การ

ระหว่างประเทศจัดให้มีขึ้น และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใด

จัดขึ้นโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้ วย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วย

หลักเกณฑ์และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 

ให้ความหมายของการเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวิทยาเขตที่

ปฏิบัติงานประจ าตามปกติไปยังต่างอ าเภอ ต่างจังหวัด หรือต่างประเทศ เพ่ือไปปฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมายเป็นการชั่วคราว 

2. ลักษณะของกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 

2.1  การไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง

ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

2.2  การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

2.3  การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
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3. กำรก ำหนดสิทธิในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร/ปฏิบัติงำนนอกพื้นที่  

ก าหนดสิทธิในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับอนุมัติจาก 

ผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

3.1 กรณีการเดินทางระหว่างวิทยาเขตเพ่ือไปปฏิบัติงานประจ าตามปกติไม่มีสิทธิ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แต่มหาวิทยาลัยอาจจัดพาหนะเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ

เดินทางให้ก็ได ้

3.2  กรณีการเดินทางระหว่างวิทยาเขต เพ่ือไปปฏิบัติหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 

นอกเหนือจากภารกิจประจ าตามปกติและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ให้มีสิทธิ

เบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเฉพาะรายการค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 

3.3  กรณีการเดินทางไปยังต่างอ าเภอหรือต่างจังหวัด ให้มีสิทธิเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางที่ก าหนด 

4. กำรอนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่  ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้พนักงาน

มหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราวเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ได้แก่อธิการบดี ซึ่งได้มีการมอบอ านาจให้คณบดีผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก เป็นผู้มีอ านาจสั่งให้

ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานใน ให้คณบดีผู้อ านวยการส านัก และ

ผู้อ านวยการสถาบัน หรือหัวหน้าส่วนงานที่มีฐานะเทียบเท่าส่วนงานวิชาการหรือส่วนงานอ่ืน เป็นผู้

อ านาจอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยผู้มีอ านาจอนุมัติอาจ

มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดๆ เป็นผู้อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานแทนก็ได้  

5. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ ประกอบด้วย  

5.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเง่ือนไขที่ก าหนด 

5.2  ค่าเช่าที่พัก การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพัก

แรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งมีผู้จัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ 

5.3  ค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ทั้งนี้ให้พนักงานทุกประเภท ทุกระดับ 

ต าแหน่ง มีสิทธิเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทางปรับอากาศชั้นหนึ่ง หรือรถไฟชั้น

ที่ 2 นั่งนอนปรับอากาศ หรือเครื่องบินชั้นประหยัดก็ได้ 

5.4  ค่าใช้จ่ายอ่ืนตามความจ าเป็น อาทิค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าบริการที่จอดรถ

ชั่วคราว หรือ ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ซึ่งหากไม่จ่ายอาจท าให้ไม่สามารถเดินทางไปถึงจุดหมาย หรือไม่
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สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ตามวัตถุประสงค์ทั้งนี้ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาตามความเหมาะสมและ

ประหยัด โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย 

กำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายตาม

จ านวนเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เบิกจ่ายได้ตามบัญชี

หมายเลข 1 โดยก าหนดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงไว้ 2 ประเภท คือ ประเภท ก และ ประเภท ข 

 

ตำรำงท่ี 3.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

ข้ำรำชกำร อัตรำ 

(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา

อากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง

ประเภทบริหารหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก 

นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวา

อากาศเอกพิเศษขึ้นไปหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา

เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 

ที่มำ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2565 

ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

1. การนับเวลาการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้  

นับตั้งแต่เวลาออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน

ตามปกติ แล้วแต่กรณีดังนี้ 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น หนึ่ง

วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง

ให้ ถือเป็นหนึ่งวัน 
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- การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง  24 

ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 

6 ชั่วโมงให้ถือเป็นครึ่งวัน 

- กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่

สามารถเดินทางกลับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ เพราะมีเหตุ

ส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน การนับเวลาเดินทางปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เพ่ือ

ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติงาน ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติงานเป็นต้นไป และกรณีลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการไปปฏิบัติงาน ให้ถือว่าสิทธิ

ในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้อพึงสังเกต การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางการฝึกอบรม กรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมได้จัด

อาหารส าหรับบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 

3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบเหมาจ่ายต่อวัน 

ค่ำเช่ำที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

1. การเดินทางท่ีจะต้องพักแรม ผู้เดินทางสามารถเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้ ยกเว้นการพักแรม 

ในยานพาหนะ หรือที่พักซ่ึงทางราชการจัดไว้ให้ 

2. ในกรณีที่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อน 

เริ่มปฏิบัติงาน และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติงานก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน ให้ เบิกจ่ายค่า

เช่าที่พักก่อน วันเริ่มปฏิบัติงานดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 

3. กรณีมีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับค่าเช่าที่พักทั้งหมดแล้ว ให้พนักงานมหาวิทยาลัยงดการ

เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะ

ส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึง

ได้รับ 

4. การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ ในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจอาจใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้ เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่

ก าหนด เพ่ิมข้ึนอีกได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า 

5. ในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้งดเบิกจ่ายค่า

เช่า ที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น ทั้งนี้การเจ็บป่วยต้องมีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลในท้องที่ที่เกิด

เจ็บป่วยมาประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
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ตำรำงที่ 3.2 อัตราค่าเช่าที่พัก กรณีเลือกเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่
เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้ำรำชกำร ห้องพักคนเดียว 
(บำท : วัน : คน) 

ห้องพักคู ่
(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ พัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพัน
ต ารวจเอกลงมา ให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พัก
รวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ให้เบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือ 
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ จะเบิกจ่ายในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลตรี พลเรือตรีพลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพล
ต ารวจตรีขึ้นไป จะเบิกจ่ายในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพัก
คู่ก็ได้ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่
เดียวกันกับที่พัก เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่นให้
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกจ่ายค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน
สองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 

ที่มำ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2565 
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ตำรำงท่ี 3.3  การคิดค่าท่ีพักและเบี้ยเลี้ยง 
 
 

ระดับ 

ค่ำเช่ำที่พัก 
แบบเหมำ

จ่ำย 
(บำท:วัน:

คน) 
 

 
ค่ำเช่ำที่พักแบบจ่ำย

จริง 
(บำท:วัน:คน) 

ค่ำเบี้ย
เลี้ยง 

(บำท:วัน:
คน) 

กรณีเดินทำงไปอบรมสัมมนำ  พักเด่ียว พักคู่  

  ตามใบเสร็จและ 
รายงานการเขา้พัก 

 

- การฝึกอบรมประเภท ก (ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับสูง) - 2,400 1,300 270 
- การฝึกอบรมประเภท ข (ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับต้น กลาง 
และ บุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 

- 1,450 900 240 

กรณีเดินทำงไปรำชกำร ไปประชุมทำงรำชกำร (มีวำระกำร
ประชุม)/นิเทศ/ติดต่อรำชกำรและอื่นๆ ที่ไม่มีโครงกำร 

 ตามใบเสร็จและ 
รายงานการเขา้พัก 

 

- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่ง 
ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง
เทียบเท่าหรือพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 
800 

 
1,500 

 
850 

 
240 

- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ รองศาสตราจารย์ ต าแหน่ง ประเภท
อ านวยการ ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป
หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

1,200 2,200 1,200 270 

- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทบริหารระดับสูง 
 หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิ ใน
คณะกรรมการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
- 

 
2,500 

 
1,400 

 
270 

 

ที่มำ : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่องอัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักฯ (พ.ศ.

2558) 

หมำยเหตุ  - การไปราชการที่มีระยะทางไม่เกิน 300 กิโลเมตร และเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว รถ

ราชการ หรือรถประจ าต าแหน่ง และ/ไปราชการเพียง 1 วัน ให้งดเบิกจ่ายค่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 

 - ในกรณีที่โครงการฯ มีการจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นให้ ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออก

ตามส่วน เบิกจา่ยไดเ้พียง 1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 แล้วแต่โครงการ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะ 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้

เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง 
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การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงส าหรับการเดินทาง
โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 
ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่
ราชการให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการ
เดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะนั้น 

กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยยำนพำหนะรับจ้ำง 
สิทธิในกำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับจ้ำง 
1. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าให้เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง

ได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
1.1  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ถ้าการเดินทางดังกล่าวเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้ เบิกจ่าย
ค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

1.2  การเดินทาง ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

1.3  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
2. ข้าราชการระดับ 5 ลงมา เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างได้ถ้าต้องน าสัมภาระในการ

เดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดย
ยานพาหนะประจ าทางให้เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างได ้

การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกจะเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง ไป-กลับ
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกันไม่ได้ 

ในกรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา 8/1 ให้
เบิกจ่ายค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย
ไม่เกินอตัราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

กำรเดินทำงโดยพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขต 
อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 
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1. กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มี เขตติดต่อ

กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

2. กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ภายใน

วงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยใช้ยำนพำหนะส่วนตัว 

ยานพาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่

ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

(อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด

ซึ่งเป็นผู้เบิกจ่ายเงินส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) ซึ่งจะมีสิทธิเบิกจ่ายเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ

ในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว 

เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะ

เหมาจ่ายให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ  1 คัน ตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกจ่ายเงินชดเชยตามเส้นทางของกรม

ทางหลวง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบิน 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2548  ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

2. ข้าราชการนอกจากข้อ 1 ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจ าเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทาง

ราชการ 

3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 หรือข้อ 2 จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่า

พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกจ่ายได ้

 



29 
 

                                                       คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ คณะวิทยาการจัดการ  

  
 

ตำรำงท่ี 3.4 สิทธิการนั่งเครื่องบินโดยสารในราชอาณาจักร 
 

ข้ำรำชกำรผู้ด ำรงต ำแหน่ง ที่นั่งโดยสำร 
- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
- ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

ชั้นประหยัด 
(เบิกจ่ายได้เฉพาะกรณี
จ าเป็นรีบด่วนเพื่อ
ประโยชน์แก่ทางราชการ) 

- ประเภททั่วไประดับช านาญงาน ระดับอาวุโส และระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญและระดับคุณวุฒิ 
- ประเภทอ านวยการระดับต้น และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
- ประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง ได้แก่ อธิบดีหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

ชั้นประหยัด 

ทีม่ำ : คู่มือการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนการคลัง พ.ศ.2562 
 

4. ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ อธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้
ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ
ได้โดยต้องไดร้ับการอนุมัติจากปลัดกระทรวงต้นสังกัด 

5. ข้อสังเกต 
5.1  ในการเดินทางไปราชการเพ่ือรับเสด็จ ตามเสด็จ หรือส่งเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์ 

หากที่นั่งโดยสารในชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุดส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1-8 เต็ม และไม่สามารถ
เปลี่ยนแปลงเที่ยวบินได้ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกจ่ายค่าโดยสาร
เครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงต้นสังกัดส าหรับส่วนราชการใด
ที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

5.2  ผู้เดินทางซึ่งมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน หากได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร สามารถเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของทุกสายการบินที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการค้าขายในการเดินอากาศ 
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กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำย เนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำรต้องเป็นไปตำม
เงื่อนไข ดังนี้ 

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการได้ 

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 

หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะ 
1. กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจอาจอนุมัติให้  พนักงาน

มหาวิทยาลัยเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่โดยใช้พาหนะส่วนตัว โดยให้ เบิกจ่ายเงินชดเชยเป็นค่า 
พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายแก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกจ่ายเงินชดเชย
ตามเส้นทาง ของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตราที่ก าหนดดังนี้ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
2. การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่โดยพาหนะรับจ้างระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ 
ปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 

3. การเดินทางระหว่างที่ตั้งของมหาวิทยาลัยหรือที่พักและสนามบินที่ใกล้ที่สุดให้เบิกจ่าย
ค่า พาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง กรณีใช้พาหนะส่วนตัวให้ เบิกจ่ายเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะใน
ลักษณะเหมาจ่ายแก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือ เบิกจ่ายเงินชดเชยตาม
เส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและทางตรง ในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท ทั้งนี้ให้ค านึงถึงความ
คุ้มค่าและโดยประหยัด 

4. กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง หรือกรณีเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย 
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจอาจให้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับสิทธิ
การเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้เป็นกรณี
พิเศษเฉพาะรายก็ได ้
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วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในประเทศ (ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ได้เน้นรายละเอียดใน 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เนื่องจากเป็นค่าใช้จ่ายที่บุคลากร 
มหาวิทยาลัยมีการเบิกจ่ายกันทุกหน่วยงานและบุคลากรทุกท่านควรทราบในรายละเอียดและสิทธิใน
การเบิกจ่ายเพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และส่งเอกสารมาเบิกจ่ายยังกลุ่มการคลังและพัสดุถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ) 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นวิธีหนึ่งที่
จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคู่มือจึงจ าเป็นที่จะต้องศึกษา
ปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย มีขั้นตอน
และการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างละเอียด และต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทัน
ตามเวลาที่ก าหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งมี กฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ซึ่งจ าเป็นต้อง
อาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ถูกต้อง ซึ่งการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทราบถึง กฎ ระเบียบและข้อบังคับ
ต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ ข้อบังคับ แนวทำงปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องกำร เบิกจ่ำยของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

1. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที ่2) พ.ศ.2544 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ

ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2545 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บ รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการส ารวจและ

ประมวลผลข้อมูล พ.ศ.2558 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
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8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 

10.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ

ศึกษาดูงานเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ.2557 

11.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ

ศึกษาดูงานเพื่อเสริมประสบการณ์นักศึกษา 

12.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินส าหรับ

พนักงานราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1. ตรวจสอบบันทึกหรือหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ซึ่งต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน 

2. ตรวจสอบหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุมหรือเข้าร่วมอบรมของหน่วยงานที่จัด 

3. ตรวจสอบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางว่าถูกต้องกับบันทึกขออนุญาตเดินทางไป

ราชการกับรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่แนบหรือไม่ ตรวจสอบวันที่เดินทางไป-กลับ ตรวจสอบจ านวนเงิน

ของเอกสารที่แนบว่าตรงกับรายงานการเดินทางหรือไม่ ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในรายงานการ

เดินทางให้ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 

4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ระบุชื่อผู้เข้าอบรม รายละเอียดหลักสูตรที่

อบรม วันเวลา ผู้รับเงิน ต้องถูกต้องและครบถ้วน 

5. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบินโดยสารว่ารายละเอียดถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

6. ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในกรณีค่าใช้จ่ายบางรายการไม่มีใบเสร็จหรือ 

ใบเสร็จไม่ครบ 5 ประการ 

7. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่ พัก รายละเอียดผู้ เข้าพัก ใบเสร็จรับเงินต้องมี

สาระส าคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและน าส่งเงินคลัง พ.ศ.

2551 ข้อ 41 ต้องระบุชื่อที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงิน

ระบุว่าค่าอะไร จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

8. ตรวจสอบกรณีทางหน่วยงานส ารองจ่าย มีการประทับตราจ่ายแล้วพร้อมลงชื่อและ

วันที่ครบถ้วนหรือไม่ 
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9. ตรวจสอบใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ต้องมีความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดและ

แหล่งเงิน เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 

10.  เมื่อตรวจสอบใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยมีความถูกต้องครบถ้วนของ

รายละเอียด ลงชื่อรับรองในงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

เอกสำรที่ใช้ในกำรขอเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1. รายละเอียดในแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) และแบบหลักฐานการ

เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการหรือบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อย

แล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ของโรงแรม 
4. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว 
5. บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวที่อนุมัติเรียบร้อยแลว (อธิการบดีหรือผู้

ปฏิบัติราชการแทน เช่น คณบดี ผู้อ านวยการส านักเป็นผู้อนุมัติ) 
6. แผนทีท่ีแ่สดงระยะทาง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) หรือมีประกาศระยะทาง 
7. ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยที่ผ่านการอนุมัติแล้ว (กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย) 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันที่ระบุเลขทะเบียนรถ ตั๋วค่าผ่านทาง (ถ้ามี) (กรณีใช้รถ

มหาวิทยาลัย) 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันที่ระบุเลขทะเบียนรถ ส าเนารายการจดทะเบียนรถพร้อมรับรอง

ส าเนา (กรณีจ้างเหมารถ) 
10.  หนังสือเชิญเข้าอบรม/ โครงการอบรม (ถ้ามี) /ก าหนดการอบรม 
11.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเดินทางด้วยรถโดยสารประจ าทางหรือค่ารถรับจ้าง) 
12.  กรณีรถไฟแนบกากตั๋ว 
13.  กรณีไปเครื่องบิน แนบกากตั๋วและใบเสร็จรับเงิน 
14.  กรณีไปเรือยนตแ์นบใบเสร็จรับเงิน 
15.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทาง เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ใบเสร็จรับเงิน

ค่าลงทะเบียนต้องระบุชื่อ-นามสกุลผู้เข้าอบรม ระบุโครงการหรือชื่อเรื่องที่อบรม และวันที่ออก
ใบเสร็จรับเงิน) 

16.  ส าเนาใบยืมเงินทดรองราชการ (กรณียืมเงิน) 
17.  หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
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เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
ในการเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางไปราชการอาจมีการยืมเงินทดรองราชการ ซึ่งเอกสารที่

ใช้ประกอบในการยืมเงินทดรองราชการมีดังนี้ 
1. เอกสารใบสัญญาการยืมเงินจากระบบงบประมาณและแบบฟอร์มเอกสารการยืมเงิน 
2. บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการหรือค าสั่งให้ไปราชการ 
3. บันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนตัวหรือใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยฯ 

(กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง) หรือเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีจ้างเหมารถ) 
4. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ตารางก าหนดการประชุม (กรณีไปเข้าร่วม

ประชุม/อบรม/สัมมนา) หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีไปรับส่งวิทยากร) โครงการ (กรณีจัดโครงการนอก
สถานที่) 

5. ส าเนาค าขอตั้งงบประมาณท่ีผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
กรณีเช่ำรถต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น ค่ำจ้ำงเหมำรถตู้ปรับอำกำศ ให้เบิกจ่ายตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2538 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.
2542 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 (กรณี
วงเงินเกิน 5,000 บาท) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ (แบบพัสดุ 3) 
2. บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานขอซื้อจ้าง 
3. บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการพิจารณาขอซื้อขอจ้าง 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้าง

เหมารถยนต์ปรับอากาศฯ 
 

ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายถือเป็นหัวใจส าคัญของการเงิน ซึ่งหลักฐาน

การเบิกจ่ายเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายเงินและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูล
ทางการเงินมีความถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีซึ่งมีขั้นตอนการท างานที่ค่อนข้างมีความ
ละเอียดและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และต้องทันตามก าหนดเวลา
ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการที่ก าหนดไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่
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เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก าหนด อาจก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการได้ 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการเงินของหน่วยงานจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถ และทักษะ เพ่ือช่วยให้
ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 

การเขียนคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีข้อควรระวังการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต้องใช้ความละเอียด รอบคอบในการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น รายละเอียดใน
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักมีข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ผู้เข้าพักถูกต้อง วัน เดือน ปี ที่เข้า
พัก-ออก ต้องสอดคล้องกับค าสั่งในการเดินทางไปราชการ ส่วนใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันต้องตรวจสอบ
รายละเอียดความถูกต้องให้ครบถ้วน ชื่อหน่วยงาน ที่อยู่ วัน เดือน ปี เลขทะเบียนรถ ฯลฯ 

2. การเบิกจ่ายค่าท่ีพักต้องสอดคล้องกับค าสั่งในการเดินทางไปราชการ 
3. การค านวณระยะทางในการเบิกจ่ายค่าน้ ามันรถยนต์ส่วนตัว (แนบแผนที่ที่แสดง

ระยะทาง) 
4. การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ (ตรวจสอบกับก าหนดการหากมีอาหาร

เลี้ยงบางมื้อไม่สามารถเบิกจ่ายไดต้ามอัตราแบบเหมาจ่ายต่อวัน) 
5. การเบิกจ่ายค่าพาหนะต้องสอดคล้องกับค าสั่งในการเดินทางไปราชการ 
6. หากไปอบรมแล้วมีค่าลงทะเบียนอบรม ต้องตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบเสร็จให้

ข้อมูลครบถ้วน ชื่อ-นามสกุลผู้เข้าอบรม ระบุโครงการหรือชื่อเรื่องที่อบรม และวันที่ออกใบเสร็จ 

 
แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษำ 

เฟ่ืองฟ้า  เทียนประภาสิทธิ์ (2558 : 1-2) กล่าวว่าหลักฐานการเบิกจ่ายเป็นเอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ในการสนับสนุนการเบิกจ่ายและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงินและความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงินที่ส าคัญ หลักฐานการเบิกจ่ายหรือเอกสาร
หลักฐานทางการเงินถือว่าเป็นเอกสารตามหลักของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสารของทางราชการที่
ส าคัญมาก แต่บุคลากรที่ไม่ได้อยู่ในสายการเงิน งบประมาณ และบัญชี รู้จักและให้ความส าคัญต่อ
เอกสารหลักฐานทางการเงินค่อนข้างน้อย จึงให้ความส าคัญต่อการลงลายมือชื่อ การให้ความเห็นและ
การปฏิบัติต่อเอกสารหลักฐานต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ไม่รัดกุมเพียงพอ ได้แก่ ก่อนลงลายมือชื่อใน
จุดส าคัญยังมิได้พิจารณาอย่างรอบคอบและระมัดระวัง เอกสารหลักฐานประกอบหรือชุดใบส าคัญจ่าย
มีเอกสารหรือข้อมูลในเอกสารมีความขัดแย้งกัน ไม่มีความเป็นเหตุเป็นผลกันที่เพียงพอ ท าให้เกิดข้อ
สงสัยเกี่ยวกับความเป็นจริงหรือเป็นเท็จ ซึ่งท าให้เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเหล่านั้นขาดความ
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สมบูรณ์ไม่น่าเชื่อถือและไม่สามารถยอมรับ หรือน ามาใช้ประกอบเป็นเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายที่
ใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนที่เชื่อถือได้ 

โดยทั่วไปเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทางการเงิน ได้แก่ เอกสารตามกฎหมาย เป็นเอกสาร
ที่จ าเป็นต้องมีหรือต้องใช้ตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้เช่น ค าสั่งทาง
ปกครองที่ก าหนดให้ใครเป็นผู้ใช้อ านาจทางปกครองอย่างไร มีเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้อย่างไร ซึ่ง
หมายถึงค าสั่งทางปกครองต่างๆ นั่นต้องชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องในส่วนที่เป็น
สาระส าคัญในทางการเงินการคลังภาครัฐนั้น ค าสั่งทางปกครองที่ส าคัญ ได้แก่ค าสั่งแต่งตั้งมอบหมาย
การใช้อ านาจทางปกครองในการเบิกจ่ายเงิน การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน การอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยปกติ
เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ เช่น อธิบดีอธิการบดีหรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนๆ หัวหน้าส่วน
ราชการ บางทอีาจจะเรียกว่า หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเท่านั้นที่มีอ านาจลงนามในค าสั่ง
ทางปกครองมอบอ านาจ (แบ่งอ านาจ) ของหัวหน้าส่วนราชการนั้น มอบให้รองหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ช่วยพิจารณาอนุมัติอนุญาตหรือสั่งการแทนได้ตามเงื่อนไขที่มอบหมาย ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่
สามารถน าอ านาจอนุมัติท่ีได้รับมอบหมายไปมอบต่อให้บุคคลอ่ืนๆ ได ้

ดังนั้น ชุดของเอกสารตามกฎหมายจึงมีความส าคัญมาก เนื่องจากเป็นเอกสารที่ส าคัญใน
การเป็นข้อมูลที่ส าคัญตามท่ีกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ ก าหนดไว้กรณีที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. กรณีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน ซึ่งเอกสารแต่ละอย่างนั้นมี
ความส าคัญและมีความหมาย ในความเป็นจริงที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับความเป็นจริง และสอดคล้องกัน
ตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. กรณีจ่ายเงินยืมทดรอง เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ สัญญาเงินยืมทดรองตามแบบที่  
กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยก าหนด 

3. กรณีส่วนมหาวิทยาลัยได้รับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของทาง
มหาวิทยาลัยที่มีรูปแบบและเนื้อหาตามท่ีกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต้องปฏิบัติเพ่ือให้เป็นตามพระราชกฤษฎีกา 

กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง แม่นย าชัดเจน และโปร่งใส จึง
จ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

 

กำรจัดท ำแผนในกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าแผนปฏิบัติงานของกลุ่มงานคลังและพัสดุของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ มีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพ่ือประสบความส าเร็จ แผนปฏิบัติงานต้องระบุ
รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลา และงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน 
เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จ ดังต่อไปนี้ 

1. รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการกรอกข้อมูลและการแนบหลักฐานการเบิกจ่าย 
3. ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย จากระบบบริหารงบประมาณ (ระบบ NAGA) 
4. ให้ผู้เดินทางไปราชการลงชื่อผู้เบิกจ่ายเงินในงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและใบขออนุมัติเบิก

จ่ายเงิน 
5. เสนอผู้ที่มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเพ่ือลงนาม 
6. บันทึกข้อมูลเข้าระบบรับ-ส่งและระบบติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
7. จัดท าส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ 
8. น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กลุ่มงานคลัง 

มหาวิทยาลัยฯ 
หมำยเหตุ ต้องด าเนินการทุกขั้นตอนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับจากการ

เดินทางไปราชการ 
ในการด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายนั้น นอกจากตรวจสอบเพ่ือความ

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ แล้ว จ าเป็นต้องด าเนินการให้ทันต่อเวลา
เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปตามก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดไว้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ ของคณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
    

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

 

 

  

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 
                                   

 

ภำพที่ 4.1 ขั้นตอนการท างานในกระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยเงินในการเดินทางไปราชการ 
(เงินรายได้/งบประมาณ) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตกิารเบิกจ่าย
เพื่อลงนาม 

ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบกิจ่ายเงินจาก
ระบบบริหารงบประมาณ (NAGA) 

(ผูเ้บิกจ่าย) ลงชื่อผู้ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเขา้ระบบ รับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจา่ยเงิน 

จัดท าส าเนาเร่ืองเบิกจ่าย  

น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ย 
ส่งกลุ่มงานคลัง (ส านักงานอธิการบดี) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

30 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

ไม่ถูกต้อง 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. หลังจากผู้เดินทางไปราชการกลับมาจากการเดินทางไปราชการ ไดจ้ัดท าเอกสารโดยการ

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มและแนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงานรบัเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 
3. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดในการกรอกข้อมูลและเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายที่

เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
4. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการบันทึกข้อมูลลงในระบบบริหารงบประมาณ (ระบบ NAGA) 
5. ผู้ปฏิบัติงานให้ผู้เดินทางไปราชการลงชื่อผู้เบิกจ่ายเงินในงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและใบ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ผู้ปฏิบัติงานน าเรื่องเสนอให้รองบริหารและคณบดีลงนามอนุมัติในเอกสารการเบิกจ่าย 
7. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ รับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
8. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าส าเนาเอกสารในการเบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
9. ผู้ปฏิบัติงานน าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กลุ่ม

งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
10. กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ ให้ถือเป็นหักล้างเงินยืมทดรองราชการเสร็จสิ้น

เรียบร้อยแล้ว (กรณีส ารองจ่าย ให้รอรับการจ่ายเช็คจากกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี) 
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กำรกรอกแบบฟอร์มขออนุญำตไปรำชกำรด้วยระบบ Manual 
 

 
 

ภำพที่ 4.2 แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ (หน้า 1) 
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ภำพที่ 4.3 แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ (หน้า 2) 
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ค ำอธิบำยวิธีจัดท ำกำรบันทึกขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร 
(1) ส่วนราชการ ให้ระบุส่วนราชการที่สังกัด 
(2) ที่ เลขที่ของส่วนราชการ 
(3) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตไปราชการ ณ วันที่เขียนบันทึกขออนุญาต

เดินทางไปราชการ 
(4) เรื่อง ขออนุญาตไปราชการ 
(5) เรียน ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน า

เงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.2520 
(6) รายละเอียดผู้ขออนุญาต ให้ระบุชื่อ-นามสกุล/ต าแหน่ง/สังกัดสาขาวิชา/ไปราชการที่ 

ให้ระบุสถานที่ไป ระบุจังหวัด และระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทางไปราชการ ระบุวันเดือนปีที่เริ่มไป
ราชการและวันที่เดินทางกลับ ระบุจ านวนวันที่ไปราชการและระบุยานพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไป
ราชการให้ชัดเจน 

(7) ให้ระบุผู้ร่วมเดินทางว่ามีจ านวนกี่คน โดยให้ใส่ชื่อ-สกุลและต าแหน่ง 
(8) ระบุรายละเอียดการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ระบุว่าขอ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายหรือไม่ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ระบุประเภทงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม/รหัส
งบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ให้ใส่ค่าพาหนะเดินทาง/ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าที่พักและอ่ืนๆ และใส่
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นให้เรียบร้อย 

(9) ลงลายมือชื่อ ผู้ขออนุญาตไปราชการ 
(10) หมายเหตุ กรณีมีผู้ร่วมเดินทางสังกัดคนละสาขาวิชาให้ใส่ชื่อและให้หัวหน้า

สาขาวิชาลงนามอนุญาตในการเดินทางไปราชการด้วย 
(11) ให้หัวหน้าสาขาวิชาหรือผู้มีอ านาจลงความเห็นพร้อมลงลายมือชื่อ 
(12) ให้รองคณบดีฝ่ายที่เกี่ยวข้องลงความเห็นพร้อมลงลายมือชื่อ 
(13) เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อลงนามอนุญาตไปราชการ 
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วิธีกำรกรอกแบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

 
 

ภำพที่ 4.4 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) 
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ภำพที่ 4.5 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
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กำรกรอกรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ประกอบด้วย 2 
ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
ส่วนที่ 2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในกรณีที่มีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และมีการยืมเงินทดรองราชการให้ผู้มีชื่อยืม

เงินใช้ชื่อผู้ยืมเป็นผู้จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยละเอียดในแบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป

รำชกำร แบบ 8708 
(1) ให้ใส่รายละเอียดเกี่ยวกับสัญญายืมเงิน โดยให้เลขที่/วันที่/ชื่อผู้ยืม/จ านวนเงินที่ท า

การยืมเงิน 
(2) ให้ใส่วันเดือนปี ที่จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(3) ให้ระบุ ชื่อ-สกุล/ต าแหน่ง/สังกัด/พร้อมด้วยชื่อผู้ร่วมเดินทางและระบุวันที่ได้รับ

อนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
(4) ให้ระบุสถานที่และวัตถุประสงค์ ในการเดินทางไปราชการ 
(5) ให้ระบุสถานที่ และวัน เดือน ปี เวลาของผู้เดินทางไปราชการ ให้ใส่เริ่มต้นและสิ้นสุด

การเดินทางไปราชการ ลงจ านวนวันและชั่วโมง เพ่ือค านวณการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(6) ลงรายละเอียดค่าเบี้ยเลี้ยง ประเภท/จ านวนวัน/รวมเป็นเงิน ลงค่าเช่าที่พัก/จ านวน

วัน รวมเป็นเงิน ค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เสร็จแล้วรวมยอดเงินทั้งสิ้น ให้ใส่จ านวนเงินที่เป็นตัวอักษร
ด้วย 

(7) ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบมาพร้อมใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ใส่ประเภทเงิน/โครงการ/กิจกรรม/รหัสเบิกจ่าย 

(8) ผู้เดินทางไปราชการ ลงนามผู้ขอรับเงิน 
(9) หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อ 
(10) เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการกรอกเอกสารและเอกสารที่แนบ ครบถ้วนถูกต้อง 

พร้อมลงลายมือชื่อ 
(11) เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจสอบความถูกต้อง ลงลายมือชื่อ 
(12) เสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบความถูกต้องแล้วตัดยอดเบิกจ่ายและลง

ลายมือชื่อ 
(13) เสนอให้คณบดีหรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงลายมือชื่อ 
(14) ใส่ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นจ านวนเงินและเป็นตัวอักษร 
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(15) ผู้ท าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ลงลายมือชื่อช่องผู้รับเงิน ใส่
ต าแหน่ง/วันที่ 

(16) กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุ เลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม 
(17) หมายเหตุ ให้ระบุค าชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสาระส าคัญตามความจ าเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรกรอกแบบฟอร์มหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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ภำพที่ 4.6 แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยละเอียดในแบบฟอร์มหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร 

(1) ชื่อส่วนราชการ ให้ลงส่วนราชการที่สังกัด 
(2) จังหวัด ให้ลงจังหวัดส่วนราชการที่สังกัด 
(3) ให้ลงชื่อผู้ท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(4) ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(5) ล าดับที่ กรณีมีผู้ร่วมเดินทางไปราชการหลายคนให้ใส่ทุกคน 
(6) ชื่อ ให้ใส่ชื่อ-สกุลผู้เดินทางไปราชการ 
(7) ต าแหน่ง ใส่ต าแหน่งของแต่ละคน ทั้งอาจารย์ นักศึกษาและพนักงานขับรถ 
(8) ค่าเบี้ยเลี้ยง ใส่ตามจ านวนวันที่เดินทางไปราชการ 
(9) ค่าเช่าที่พัก ใส่ตามจ านวนคนที่เดินทางไปราชการ พักเดี่ยวใส่เต็มจ านวนที่จ่ายจริง 

พักคู่ให้แบ่งครึ่งกับผู้พักด้วยกันตามใบเสร็จรับเงินของที่พัก 
(10) ค่าพาหนะ ในที่นี้ให้ใส่ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เบิกจ่ายตามบิลหรือตามระยะทาง 
(11) ค่าใช้จ่ายอื่น เช่นค่าลงทะเบียนอบรม 
(12) รวม ให้รวมยอดในแต่ละช่องของแต่ละคนให้ถูกต้อง 
(13) ลายมือชื่อผู้รับเงิน ส าหรับผู้เดินทางไปราชการลงนาม 
(14) หมายเหตุ กรณีมีชื่อไปราชการ แล้วมีเหตุให้ไม่ได้เดินทางไปราชการด้วยให้ หมาย

เหตุว่า ไม่ได้ไปราชการแล้วให้ผู้ขอเบิกจ่ายลงลายมือชื่อก ากับ 
(15) แถวที่ รวมเงิน ให้รวมยอดของแต่ละคนตามช่องให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
(16) กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการให้ใส่เลขที่สัญญา/วันที่ที่อนุมัติสัญญาเงินยืม 
(17) ใส่จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร 
(18) กรณีท่ียืมเงิน ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อช่อง ผู้จ่ายเงิน/ต าแหน่ง/วันที่ 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ ผ่ำนระบบ
บริหำรงบประมำณของมหำวิทยำลัย (ระบบ NAGA) 

กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้สอยกำรไปรำชกำร 
1. การเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย เปิดโปรแกรมท าการ Log in โดย

การกรอก Username และ Password แล้วคลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารงบประมาณ 

 
 

ภำพที่ 4.7 การกรอก Username และ Password 
 

2. เมื่อกรอก Username และ Password เรียบร้อยแล้ว หน้าจอแสดง ดังภาพให้คลิกปุ่ม 
OK เพ่ือเข้าสู่การท างานของระบบบริหารงบประมาณ 

 
 

ภำพที่ 4.8 การเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ 
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3. เมื่อด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้
เดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกปุ่ม บันทึกใบขอเบิกจ่าย  
 

 
 

ภำพที่ 4.9 หน้าจอการท างานของระบบบริหารงบประมาณ 
 

4. คลิกเลือกที่เมนู ใบ กง.3 (เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปราชการ) เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนของการกรอก
ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 

ภำพที่ 4.10 การเข้าสู่ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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5. ท าการกรอกรหัสกิจกรรมในช่อง รหัสกิจกรรม ซึ่งเป็นรหัสที่มาจากเล่มรายละเอียด
งบประมาณท่ีออกโดยกองนโยบายและแผน จะมี 12 หลัก เช่น 103101060344 

 
 

ภำพที่ 4.11 การกรอกรหัสกิจกรรม 
 

6. เมื่อกรอกรหัสกิจกรรมเรียบร้อย ให้คลิกเลือกปุ่ม ? ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้
ด าเนินการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (*ช่อง ชื่อ-นามสกุล ผู้เดินทางไป
ราชการ จะต้องท าการเปลี่ยนทุกครั้งในการกรอกข้อมูลเนื่องจากทุกครั้งที่เข้าระบบช่องนี้จะแสดงเป็น
ชื่อของผู้ปฏิบัติงานทุกครั้ง) 

 
 

ภำพที่ 4.12 หน้าจะแสดงรายละเอียดที่ต้องกรอกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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7. เมื่อด าเนินการกรอกรายละเอียดเรียบร้อยครบถ้วนแล้วให้คลิกเลือกปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
ระบบจะให้ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าถูกต้องให้เลือก ok ระบบจะแจ้งว่าได้ท าการบันทึก
ข้อมูลแล้ว 

 

 
 

ภำพที่ 4.13 การกรอกรายละเอียดข้อมูลของผู้เดินทางไปราชการ 
 

8. ระบบจะแสดงผลออกมาให้ในรูปแบบของ Microsoft Word เพ่ือให้ด าเนินการพิมพ์
ออกมาแนบกับหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 

ภำพที่ 4.14 การแสดงผลออกมาให้ในรูปแบบของ Microsoft Word   
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กำรบันทึกงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 
1. ขั้นตอนการบันทึกงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบบริหารงบประมาณ ให้เริ่มเลือกเมนู 

บันทึกใบขอเบิกจ่าย ต่อจากนั้นให้เลือก ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

 
 

ภำพที่ 4.15 การเข้าระบบใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบบริหารงบประมาณ 
 

2. เมื่อได้หน้าจอหน้าที่แสดงตามภาพ ให้คลิกเลือกปุ่ม สร้างใหม่ เพ่ือท าการกรอกข้อมูล
ของผู้เดินทางไปราชการ 

 
 

ภำพที่ 4.16 ภาพแสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดการท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบบริหาร
งบประมาณ 
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3. ด าเนินการกรอกรายละเอียดในช่อง ระบุชื่อ-นามสกุลผู้เบิกจ่าย ระบุต าแหน่งผู้ขอ
เบิกจ่าย ครบถ้วน ถูกต้องแล้วให้กดเลือกปุ่ม เพ่ิมรายการ 
 

 
 

ภำพที่ 4.17 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ขอเบิกจ่าย 
 

4. เมื่อคลิกเลือก เพ่ิมรายการ จะได้หน้าจอถัดไปให้คลิกเลือกปุ่ม ค้นหา เพ่ือค้นหาเอกสาร
ที่จะด าเนินการเบิกจ่าย 

 

 
 

ภำพที่ 4.18 แสดงภาพหน้าค้นหาเอกสาร 
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5. เมื่อคลิกเลือก ค้นหา แล้วจะแสดงหน้ารายการที่ยังไม่ได้ท าการเบิกจ่ายในระบบ ให้
เลือกรายการที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการบันทึกไว้เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
   

 
 

ภำพที่ 4.19 แสดงการเลือกรายการที่ท าการบันทึกไว้ 
 

6. หลังจากเลือกรายการที่บันทึกไว้แล้ว จะแสดงรายการย่อยทั้งหมดที่ท าการเบิกจ่าย ให้
ลือกทีละรายการ แล้วคลิกท่ี บันทึก/แก้ไขรายการ เพ่ือท าการหน้าถัดไป 
 

 
 

ภำพที่ 4.20 แสดงการรายการย่อยที่ท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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7. การบันทึก/แก้ไขรายการขอเบิกจ่ายมี 2 กรณี ดังนี้ 
7.1  หักล้างเงินยืม กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ หรือ 
7.2  ส ารองจ่ายแล้ว กรณีไม่ได้ท าการยืมเงินทดรองราชการ 

 
 

ภำพที่ 4.21 แสดงภาพก่อนการเลือกรายการทั้ง 2 กรณี 
 

8. กรณีผู้เดินทางไปราชการได้ท าการยืมเงินทดรองราชการ ให้เลือก หักล้างเงินยืม แล้ว
คลิก ? เพ่ือเลือกรายชื่อผู้ที่ต้องการคืนเงินยืมตามเลขที่สัญญาเงินยืม หลังจากเลือกแล้วให้คลิก ตกลง 
เพ่ือท ารายการต่อไป 

 
 

ภำพที่ 4.22 แสดงการหักล้างเงินยืม กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ 
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9. กรณีผู้เดินทางไปราชการไม่ได้ท าการยืมเงินทดรองราชการ ให้เลือก ส ารองจ่าย แล้ว
คลิกเลือก ตกลง เพ่ือท าการเลือกรายการต่อไปที่เหลือให้ครบทุกรายการ 
 

 
 

ภำพที่ 4.23 แสดงภาพการเลือกส ารองจ่าย ในกรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ 
 

10.  เมื่อท าทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกคลิก บันทึก/พิมพ์ เพ่ือ
ท ารายการหน้าถัดไป 
 

 
 

ภำพที่ 4.24 แสดงภาพการบันทึก/พิมพ์ 
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11.  ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบของ Microsoft Word เพ่ือท าการพิมพ์เอกสารที่
ได้จากระบบมาด าเนินการแนบกับหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
น าเสนอเพ่ือขออนุมัติ 

  11.1  กรณียืมเงินทดรองราชการ 
 

 
 

ภำพที่ 4.25 รูปแบบของ Microsoft Word กรณียืมเงินทดรองราชการ 
 

  11.2  กรณีส ารองจ่าย 
 

 
 

ภำพที่ 4.26 รูปแบบของ Microsoft Word กรณีส ารองจ่าย 
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กำรบันทึกกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองราชการให้

ครบถ้วน ถูกต้อง แล้วท ารายการในระบบบริหารงบประมาณ โดยเข้าระบบตามข้ันตอนแล้วท าการ
เลือกเมน ูบันทึกใบขอเบิกจ่าย จากนั้นเลือกเมนู ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 
 

ภำพที่ 4.27 ขั้นตอนการเข้าท ารายการยืมเงินทดรองราชการ 
 

2. เมื่อเลือกเข้าเมนู ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) แล้วให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมใบยืมใหม่ เพ่ือท า
รายการขั้นต่อไป  

 
 

ภำพที่ 4.28 เลือกคลิกท่ีเมนู เพิ่มใบยืมใหม่ 
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3. หลังจากเลือกคลิกที่ปุ่ม เพ่ิมใบยืม แล้ว ให้กรอกรายละเอียดของผู้ที่ยื่นเอกสารท าการ
ยืมเงินทดรองราชการ โดยให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกชื่อหรือหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนในช่อง 
หมายเลขบัตรประชาชน แล้วให้คลิกที่ปุ่ม ? เพ่ือกรอกรายละเอียดในช่องต่างๆ ให้ครบทุกช่องเสร็จ
แล้วพิมพ์รายการที่จะยืมเงิน ให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมรายการ แล้วท าการใส่รายละเอียดของรายการที่จะยืม
ลงไปให้ครบในแต่ละรายการ (ต้องคลิกปุ่มเพ่ิมรายการก่อนทุกครั้ง) จนครบทุกรายการที่ท าการยืม
แล้วให้คลิกเลือกท่ีปุ่ม บันทึกพิมพ์สัญญา ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยให้คลิกเลือก OK 

 
 

ภำพที่ 4.29 การกรอกรายละเอียดในระบบเงินยืม 
 

4. ระบบจะแสดงผลในรูปแบบของ Microsoft Word เพ่ือจะได้ท าการพิมพ์แล้วน ามาแนบ
กับเอกสารหลักฐานที่ผู้ต้องการยืมเงินทดรองราชการ 

 
 

ภำพที่ 4.30 ระบบจะแสดงผลในรูปแบบของ Microsoft Word 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบรับ-ส่ง และระบบติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 
1. เข้าสู่ระบบสารสนเทศในหน้าของส านักงานอธิการบดี เลือกเมนู ระบบติดตามเอกสาร

การเบิกจ่ายเงิน  
 

 
 

ภำพที่ 4.31 การเข้าสู่ระบบติดรามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 

2. ก่อนการเข้าใช้งานระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องท า
การ Log in โดยการกรอก Username และ Password แล้วเลือกคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
 

 
 

ภำพที่ 4.32 การกรอก Username และ Password เข้าระบบ 
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3. เอกสารหลักฐานที่ผ่านการตรวจสอบอย่างถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้น ามา
ด าเนินการบันทึกข้อมูลน าส่งเอกสารการเบิกจ่าย ในระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
เพ่ือไว้ให้ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้ท าการเบิกจ่ายสามารถติดตามเอกสารได้ในระบบว่าถึงขั้นตอนไหนแล้ว 

 
 

ภำพที่ 4.33 การเลือกท ารายการบันทึกเรื่อง 
 

4. การบันทึกเรื่องมี 2 กรณี คือ 1.กรณียืมเงินทดรองราชการ ถ้าในกรณียืมเงินทดรอง
ราชการให้คลิกที่รายการ เบิกจ่ายเงินเพ่ือคืนเงินยืม แล้วกรอกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารเบิกจ่าย
ให้ครบถ้วนทุกรายการ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ี บันทึกเรื่อง 

 
 

ภำพที่ 4.34 การกรอกรายละเอียดข้อมูลการเบิกจ่ายกรณียืมเงินทดรองราชการ 
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5. กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ กรอกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารเบิกจ่ายให้ครบถ้วน
ทุกรายการ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ี บันทึกเรื่อง 
 

 
 

ภำพที่ 4.35 การกรอกรายละเอียดข้อมูลการเบิกจ่ายกรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ 
 

6. กรณีบันทึกส่งเรื่องเงินยืม กรอกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารเบิกจ่ายให้ครบถ้วนทุก
รายการ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ี บันทึกเรื่อง 
 

 
 

ภำพที่ 4.36 การกรอกรายละเอียดข้อมูลการเบิกจ่ายกรณีบันทึกส่งเรื่องเงินยืม 
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7. เมื่อด าเนินการบันทึกเรื่องเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการพิมพ์เอกสารน าส่ง เพ่ือ
แนบเรื่องเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานการส่ง ให้คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์  

 

 
 

ภำพที่ 4.37 การเลือก พิมพ์ เอกสารน าส่งเรื่อง 
 

8. ตัวอย่างเอกสารน าส่งเรื่องการเบิกจ่ายเงินจากระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน ท าการพิมพ์เพ่ือแนบเรื่อง 
 

 
 

ภำพที่ 4.38 เอกสารน าส่งเรื่องการเบิกจ่ายเงินจากระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
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9. เมื่อด าเนินการบันทึกและพิมพ์เอกสารน าส่งเรื่องเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกเมนู ส่งเรื่อง 
แล้วใส่ รหัสเอกสาร ในช่อง บาร์โค้ด แล้วคลิกท่ี ค้นหา 
 

 
 

ภำพที่ 4.39 แสดงหน้าจอการส่งเรื่อง แล้วใส่ รหัสเอกสาร ในช่อง บาร์โค้ด แล้วคลิกท่ี ค้นหา 
 

10.  หลังจาก ค้นหา หน้าจอจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเรื่องเบิกจ่ายที่ท าการบันทึก ให้คลิก
ที่ ลงบันทึกส่งเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือก ตกลง 
 

.  
 

ภำพที่ 4.40 หน้าจอจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเรื่องเบิกจ่ายที่ท าการบันทึก 
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11.  เมื่อได้ด าเนินการ ตกลง ในขั้นตอนการส่งเรื่องแล้ว ให้เลือกคลิกที่เมนู รายงาน แล้ว
คลิกท่ีปุ่ม แสดงตัวอย่างรายงาน 

 

 
 

ภำพที่ 4.41 แสดงภาพหน้าการเลือกรายงาน 
 

12.  ตัวอย่างเอกสารรายงานการเบิกจ่ายเงินจากระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน ท าการพิมพ์เพ่ือแนบเรื่อง 
 

 
 

ภำพที่ 4.42 เอกสารรายงานการเบิกจ่ายเงินจากระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  
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วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
ในการปฏิบัติงานจะต้องมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน อาทิเช่น การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีระยะเวลาในการตรวจสอบการเบิกจ่ายทันตามเวลาที่ก าหนดเพ่ือประโยชน์
ของผู้รับบริการทั้งบุคคลภายในและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย เมื่อผู้เบิกจ่ายไม่เข้าใจการกรอก
แบบฟอร์มหรือไม่ทราบหลักเกณฑใ์นการเบิกจ่าย ผู้ปฏิบัติงานสามารถอธิบายรายละเอียดได้เป็นอย่าง
ดี มีการจัดเตรียมแบบฟอร์มให้สะดวกต่อการให้บริการ และเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายมีการจัดเก็บ
ไว้อย่างเป็นระบบสามารถค้นหาได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

การด าเนินการส่งเอกสารผ่านระบบรับ-ส่ง และติดตามการเบิกจ่ายเงิน ผู้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการสามารถเข้าไปติดตามสถานะการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ได้ โดยการกรอก Username และ Password ที่ใช้ในระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย 

 
จรรยำบรรณและจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

ตามจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชีฉบับที่  19 
จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีพ.ศ.2553 และพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2547 หมวด 
7 สรุปได้ดังนี้ 

1. ความโปร่งใส ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส โดยไม่ปิดบังซ่อนเร้น บิดเบือน หรือเห็นแก่
ประโยชน์ ส่วนตน มีการก ากับดูแลที่ดีและสามารถตรวจสอบได้ 

2. ความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานด้วยความเป็นอิสระภายใต้กรอบวิชาชีพบัญชีเพ่ือให้ผลงาน
ของผู้ ประกอบวิชาชีพบัญชีเชื่อถือได้ 

3. ความเที่ยงธรรม ปฏิบัติงานด้วยความเที่ยงธรรม ตรงไปตรงมา ปราศจากความล าเอียง
และอคต ิคงไว้ซึ่งความเป็นกลางในการใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติงาน 

4. ความซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ซื่อตรงต่อวิชาชีพ ไม่คดโกง ไม่
หลอกลวง ปฏิบัติงานตรงตามความเป็นจริง 

5. ความรู้ความสามารถทางวิชาชีพและความระมัดระวังรอบคอบ ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้  
ความสามารถ และความช านาญในวิชาชีพด้วยความมีสติใส่ใจ เต็มความสามารถ ความเพียรพยายาม 
และ ปฏิบัติด้วย ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และมั่นใจได้ว่า ได้ให้บริการทางวิชาชีพที่อยู่บนพ้ืนฐานของกฎเกณฑ์ต่างๆ 
และมาตรฐานในการ ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
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6. มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการประกอบวิชาชีพ โดยพึง
วางแผนและ ควบคุมงานจนสามารถรวบรวมข้อมูลและหลักฐานให้เพียงพอในการ ปฏิบัติงาน 

7. รักษาความลับ ไม่พึงเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับของหน่วยงานที่ตนได้มาจากการ
ให้บริการ ทางวิชาชีพ ต้องไม่น าความลับของหน่วยงานที่ตนได้มาระหว่างที่ปฏิบัติงาน ไปใช้เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน หรือบุคคลที่สาม 

8. ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบเพ่ือให้เกิดความ
น่าเชื่อถือและ ประโยชน์ต่อบุคคลต่างๆ ภายใต้กรอบวิชาชีพ จากผลการประกอบวิชาชีพบัญชี 

9. การปฏิบัติตนเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ พึงประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ถูกที่ควร ส านึกใน
หน้าที่ และ พึงปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเพ่ือรักษาชื่อเสียงแห่งวิชาชีพ และงดเว้นการกระท าที่จะ
น ามาสู่การเสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

และหลักเกณฑท์ี่เกี่ยวข้องต่างๆ เป็นจ านวนมาก รวมถึงมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่บ่อยครั้ง ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องศึกษาและท าความเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
และหลักเกณฑ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวอยู่อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วนและทันต่อเวลา ทั้งนี้เนื่องจากปฏิบัติงานดังกล่าว เป็นการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นตลอดทั้ง
ปีงบประมาณ อีกทั้งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกี่ยวข้องกับบุคลากรหลาย
ประเภท เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 
ซึ่งมักประสบปัญหาและอุปสรรคจนท าให้บางครั้งไม่สามารถปฏิบัติงานให้ลุล่วงตามเวลาที่ก าหนดไว้
ซ่ึงผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ดังนี้ 

 
ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาที่พบจากการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินมี
รายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีการระบุ
จ านวนเงินที่เป็นตัวอักษร การลงชื่อผู้เบิกจ่ายไม่
ครบถ้วน ไม่ระบุเลขทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ส่วนที่ 1 หน้า 38) 
 

จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไ ป ร า ช ก า ร แ ล ะ จั ด ท า ตั ว อ ย่ า ง เ พ่ื อ ท า
หนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรรับทราบและถือ
ปฏิบัติ 
 

2. การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงและระยะเวลาการ
เดินทางไป-กลับไม่ถูกต้อง (ส่วนที่ 1 หน้า 38) 
 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ควรให้ค าแนะน าสิทธิ
ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแก่บุคลากรในหน่วยงาน  

3. มีการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในกรณีน า
รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีแต่
ไม่ได้ระบุการขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวใน
บันทึกขออนุญาตไปราชการ (ส่วนที่ 1 หน้า 38) 

การน ารถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
พื้นท่ี หากประสงค์จะเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนการเดินทางไป
ราชการจึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 
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ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาที่พบจากการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
4. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดมีรายละเอียดไม่

ถูกต้อง เช่น การระบุที่อยู่ของมหาวิทยาลัยฯ 

เลขที่ เล่มที่ (ส่วนที่ 1 หน้า 38) 

 

ผู้ปฏิบัติงานการเงินทุกหน่วยงานต้องมีความรู้

และความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน ควรแจ้ง

ปัญหาในการส่งคืนเรื่องเบิกจ่ายเงินไปยังเจ้าของ

เรื่องผู้เบิกจ่ายเพ่ือให้แก้ไขเอกสารหลักฐานใน

การเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง 

5. กรณีมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบหรือ

หลักเกณฑ์ต่างๆ ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน แจ้งให้คณะจัดท า

หนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรรับทราบและถือ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ประกาศหรือ

ข้อบังคับใหม่ๆ เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความผิดพลาด 

หรือความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

6. การเบิกค่าเช่าที่พักเกินสิทธิของผู้เบิกจ่าย 

(ส่วนที่ 1 หน้า 38) 

แจ้งให้ผู้เบิกจ่ายทราบถึงระเบียบและแนวปฏิบัติ

ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารการเบิกจ่ายเพ่ือแก้ไขให้

เบิกจ่ายให้ตรงตามสิทธิ 

7. ผู้เดินทางไปราชการไม่สามารถยืมเงินได้ 
 

หากผู้เดินทางไปราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราวไม่

สามารถด าเนินการยืมเงินทดรองราชการได้

แนะน าให้ผู้ร่วมเดินทางที่มีสิทธิยืมเงินทดรอง

ราชการเป็นผู้ยืมเงินไปราชการแทน (ผู้ที่จะ

สามารถยืมเงินทดรองราชการได้ต้องมีชื่อเป็น

ผู้รับผิดชอบโครงการด้วย) 
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ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาที่พบจากการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
8. บุคลากรยังขาดความรู้  ความเข้าใจ ความ
ช านาญ ความเชี่ยวชาญในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ความช านาญ ความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ
และสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 

9. การขออนุญาตเดินทางไปราชการอย่าง
กะทันหัน ท าให้ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ
ไม่ทันตามเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ขอความร่วมมือจากผู้
เดินทางไปราชการให้ด า เนินการเสนอขอ
อนุญาตการเดินทางไปราชการก่อนการเดินทาง
ไปราชการทุกครั้ง เพ่ือให้สามารถยืมเงินทดรอง
ไปราชการได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

 
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงหรือพัฒนำงำน 

เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาที่พบดังกล่าว ผู้จัดท าจึงได้สรุปแนวทางการแก้ไข
ปัญหาด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกหน่วยงาน และน ามาลงในเว็บไซต์ เช่น 
บอร์ด หรือ ถาม-ตอบ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง เพ่ือท าให้ทราบถึงปัญหาและน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินกับผู้ที่มี
ส่วนเกีย่วข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมถึงหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเสริมสร้าง
ความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือบริการเป็นที่ปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร ที่ต้องการ
สอบถามเกี่ยวกับวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมทั้งจัดท าตัวอย่างวิธีการ
กรอกเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ถูกต้อง และตอบ
ข้อซักถามเกี่ยวกับปัญหาการเบิกจ่ายในกรณีที่ผู้เบิกจ่ายสงสัยหรือไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
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4. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการพร้อมทั้งค าอธิบายประกอบ ไว้ ณ กระดานข่าวสารหน้าห้องส านักงานคณบดี 
โดยแสดงวิธีการกรอกท่ีถูกต้อง เพ่ือให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง 

อย่างไรก็ตาม หากมีแนวทางการแก้ไขปัญหาอ่ืนที่ผู้จัดท าคู่มือยังมิได้กล่าวถึง ซึ่งสามารถ
น ามาแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ จนเกิดผลลัพธ์ที่
ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานยินดีน้อมรับความเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่างๆ เพ่ือน ามาปรับใช้กับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สุดท้ายนี้ผู้จัดท ามีความยินดี
เป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้สามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ หรืออาจเป็น
แนวทางในการจัดท าคู่มือที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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ภำคผนวก  ก 
ตัวอย่ำง แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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ประกอบด้วย 

1. บันทึกข้อความ เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. แบบฟอร์มรายงาน การเดินทางไปราชการอบรมสัมมนาประชุมวิชาการ 
5. ตัวอย่าง ส าเนาสัญญายืมเงิน 
6. ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
7. ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม 
8. ตัวอย่าง โฟลิโอหรือใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก 
9. ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
10. ตัวอย่าง ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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1. บันทึกข้อความ เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
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2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. ราชการ 
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1. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
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ประกอบด้วย 

1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ 
3. ใบปะหน้า เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
6. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตไปราชการ 
7. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
8. แผนที่ระยะทาง 
9. ใบเสร็จรับเงิน ค่าลงทะเบียนอบรม 
10. โครงการหรือหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม 
11. รายละเอียดค าขอตั้ง 
12. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

  

ตัวอย่าง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ราชการ 
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ราชการ 

 



95 
 

                                                       คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ คณะวิทยาการจัดการ  

  
 

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
5. ราชการ 

6. ราชการ 
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7. ราชการ 
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7. ราชการ 

8. ราชการ 
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8. ราชการ 

9. ราชการ 
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8.  แผนที่ระยะทาง 
9. ราชการ 

10. ราชการ 
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9. ใบเสร็จรับเงิน ค่าลงทะเบียนอบรม 
11. ราชการ 
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10. โครงการหรือหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม 
12. ราชการ 
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11. รายละเอียดค าขอตั้ง 
13. ราชการ 
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12. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 
14. ราชการ 
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ภำคผนวก ข 
พระรำชกฤษฎีกำ/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/ประกำศ 
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พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
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พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2560) 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
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ระเบียบฯ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ พ.ศ.2562 
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หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฯ 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดฯ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักฯ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
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ประวัติผู้จัดท ำ 
 

 
ชื่อ-ชื่อสกุล (ภาษาไทย)    นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยดี 
ชื่อ-ชื่อสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Sukanya  Kladchoeydee 
วัน เดือน ปีเกิด      11 มกราคม 2523 
ต าแหน่งปัจจุบัน      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
หน่วยงานที่สังกัด     คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สถานที่ติดต่อได้      คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

398 หมู่ 9 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง  
จังหวัดนครสวรรค์ 60000 

เบอร์โทรศัพท์      056 - 882707 
ที่อยู่ปัจจุบัน       42/2 หมู่ 11 ต าบลตะเคียนเลื่อน อ าเภอเมือง 
          จังหวัดนครสวรรค์ 60000 
อีเมลย์         Sukanya93666@gmail.com 
เบอร์โทรศัพท์      062-5493666 
ประวัติการศึกษา      ระดับ ปวช. สาขาวิชาการบัญชี วิทยาลัยอาชีวศึกษานครสวรรค์ 

ระดับปริญญาตรี สาขาศิลปศาสตร์  
โปรแกรมวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ประวัติการท างาน     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

mailto:Sukanya93666@gmail.com
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