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คํานํา 

 

 คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับนี้ไดจัดทําข้ึน เพ่ือใชแนวทางในการ

ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ใหเปนมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการนี้จะชวยสนับสนุนใหผูทําบัญชีของมหาวิทยาลัยมหาสารคามสามารถตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน กระบวนการ และระบบการควบคุมภายในของการบริหารและควบคุมเงินของมหาวิทยาลัย

มหาสารคามใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของ

การใชจายเงินใหเกิดประโยชนสูงสุด และเปนการปองกันความเสี่ยงท่ีอาจทําใหเกิดความเสียหายแกทาง

ราชการ และเปนการรักษาวินัยการเงินคลังตามท่ีบัญญัติในพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ 

พ.ศ. 2561 และตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 สําหรับคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวยหัวขอสําคัญท่ี

เก่ียวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติ ไดความรู 

ความเขาใจในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และสามารถตรวจสอบความครบถวน 

ถูกตองได และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ขอขอบพระคุณ หนวยงาน ผูบริหาร หรือผู เ ก่ียวของกับการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

โดยเฉพาะอยางยิ่ง ผูทรงคุณวุฒิท่ีตรวจสอบคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางดียิ่ง ท้ังนี้ หากเกิดขอผิดพลาดหรือขอบกพรอง ผูจัดทําใครขอนอม

รับและจะนําไปปรับปรุงแกไข เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานมีความถูกตองและสมบูรณตอไป 

  

 

       พักตรวิภา ขันผง 

มิถุนายน 2562 
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บทท่ี  1 

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

 การเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปนหนวยงานสวนกลางมี

พันธกิจดานเงินการคลัง ตลอดจนสนับสนุนการปฏิบัติงานใหบรรลุวิสัยทัศน โดยการใหบริการดาน

การเงินการคลัง ดวยความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดตองอาศัยเทคโนโลยีสนับสนุนพันธกิจ

ของหนวยงานใหบรรลุวัตถุประสงค เพ่ือเปนการควบคุมการจายเงินของมหาวิทยาลัยใหมีความถูกตอง 

สําหรับการจายเงินทุกรายการจะตองจัดทําใบสําคัญจาย เพ่ือเปนการบันทึกรายการทางบัญชีข้ันตนและ

เปนไปตามเกณฑคงคางท่ีกรมบัญชีกําหนด 

 เพ่ือใหบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตรและบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม สามารถเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเดินทางไปเขารับการฝกอบรมท้ังในประเทศและตางประเทศได

อยางถูกตองและเปนไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ

กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ และใหสอดคลองกับมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงควร

มีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือใหบุคลากรได

ทราบสิทธิของตนเอง ไมตองใชดุลยพินิจในการตีความวิเคราะหคาใชจาย ซ่ึงผูมีสิทธิเบิกอาจมีความ

เขาใจไมถูกตองตรงกัน ทําใหเสียสิทธิภาพและเกิดความลาชาในการเบิกจาย ดังนั้น เพ่ือใหการเบิกจาย

ถูกตองมีประสิทธิภาพและอยูในมาตรฐานเดียวกัน จึงไดจัดทําคูมือฉบับนี้เพ่ือเปนคูมือใหผูเดินทางไป

ราชการท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจาย สามารถเตรียมการไวลวงหนา ไดทราบถึงสิทธิท่ีจะไดรับ ตองทํา

ตามลําดับข้ันตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจายในการ

เดินทางไปราชการตาง ๆ และการจัดทําใบสําคัญไดอยางถูกตองลดปญหาการทักทวง และสามารถเบิก

จายเงินไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

 

 

 



วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหสอดคลองกับหลักการและเปาหมาย จึงกําหนดวัตถุประสงคของคูมือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. เพ่ือใหบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการ 

เดินทางไปราชการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกันไวใชในการเบิกจาย 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามผูใชสิทธิเบิก สามารถเบิกจายไดอยาง

ถูกตองมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเปนแหลงความรูใหผูสนใจไดศึกษา นําคูมือไปกอใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

และทางวิชาการ 

ขอบเขตของการจําทําคูมือ 

 คูมือการเบิกจาย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนฉบับท่ีจัดทําข้ึนสําหรับผูใชสิทธิ             

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงรองรับกับกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของ จนถึงวันท่ี 30 มิถุนายน 2562 

คําจํากัดความ 

กองคลังและพัสดุ หมายถึง กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

การเงินและบัญชี หมายถึง การเงินและบัญชี คณะวิศกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

บุคลากร หมายถึง ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พนักงานราชการ 

ลูกจางประจํา ลูกจางท่ีสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

หลักฐานการจายเงิน หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูมีสิทธิรับเงินหรือ

เจาหนี้ ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ  

 คาใชจาย หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาท่ี 

ของสวนราชการ หรือรายจายท่ีเปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตามท่ีกําหนดไวในแผน

งบประมาณ ซ่ึงเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ  



และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอ่ืนใดท่ีเบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหความหมายรวมถึง

รายจายท่ีเกิดจากภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีดวย 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวาง การเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทาง

เดือดรอน คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจาเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทาง

ราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการทางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาอาหารท่ีทางราชการจายใหเพ่ือบรรเทาความเดือนรอนในการเดินทาง

ออกนอกพ้ืนท่ีตั้งสํานักงานปกติ 

คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจาง

คนหามสิ่งของของผูเดินทาง และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

การเดินทางไปราชการประจํา หมายถึง  

- การเดินทางไปประจําสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารง

ตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

- การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณียายสํานักงาน 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีมีกําหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป 

การเดินทางกลับภูมิลําเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไป

ราชการประจําในกรณีท่ีออกจาราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

 การเบิกเงิน หมายถึง การดําเนินการเบิกเงินในระบบ MIS มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 การสรางรายการ หมายถึง การสรางรายการโอนเงินผานระบบธนาคารอิเล็กทรอนิกส 

 เงินยืม หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ไมวาจะเปนงบประมาณรายจาย หรือเงินนอกงบประมาณ 



สวนราชการ หมายถึง สํานักงานอธิการบดี สํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก 

วิทยาลัย ศูนยและหนวยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยมหาสารคาม 

พ.ศ. 2537 

            เช็ค หมายถึง หนังสือตราสารซ่ึงมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ท่ีเปนลูกหนี้ของผูท่ีจะรับชําระ

หนี้ดวยเช็ค) ซ่ึงเรียกวา ผูสั่งจาย  สั่งใหธนาคารซ่ึงมหาวิทยาลัยมีบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ใหใชเงิน

จํานวนหนึ่งใหแกบุคคลท่ีเปนเจาหนี้ของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงรียกวา ผูรับเงิน และสัญญาวามหาวิทยาลัย 

จะใชเงินจํานวนนั้น 

            ระบบ MIS หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ใบสําคัญจาย หมายถึง ใบสําคัญเตรียมจายจําแนกตามประเภทเงินงบประมาณ ตามระบบ 

สารสนเทศเพ่ือการจัดการ (ระบบMIS) แยกตามประเภทเงินแตละประเภท ไดแก 

- PY ใบสําคัญจายเงินงบประมาณเงินรายได 

- PP ใบสําคัญจายเงินรับฝาก    

- PX ใบสําคัญจายเงินงบประมาณแผนดิน 

- PS ใบสําคัญจายเงินกองทุน 

- PT ใบสําคัญจายเงินบริจาค/เงินทุน 

- PL ใบสําคัญจายเงินยืมทดรอง 

- PK ใบสําคัญจายเงินยืมเงินรับฝาก 

- PQ ใบสําคัญจายเงินงบกลาง 

ทะเบียนเช็ค หมายถึง ใบแสดงรายละเอียดรายการใบสําคัญจายแตละประเภทซ่ึงแยกตามบัญชีธนาคาร

แสดงแบบรายละเอียดยอดเงิน เลขท่ีใบสําคัญ เลขท่ีใบเบิก เลขท่ีใบตรวจรับ รายชื่อเจาหนี้ผูมีสิทธิ์รับ

เงินใบเบิก หมายถึง ใบเบิกเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (ระบบMIS) ท่ีแยกตาม 

ประเภทเงินแตละประเภท ใบตรวจรับ หมายถึง ใบตรวจรับพัสดุในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

(ระบบMIS) ท่ีแยกตามประเภทเงินแตละประเภท ปงบประมาณ หมายถึง วันท่ี 1 ตุลาคม ปปจจุบันถึง 

วันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป โดยใหป พ.ศ.  ถัดไปเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

 

 

 



 

บทท่ี 2 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

การบริหารจัดการดานการเงินการคลังของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ใหมีประสิทธิภาพสอดคลองกับยุทธศาสตรและกลยุทธิ์ของมหาวิทยาลัย จึงกําหนดนโยบายการ

บริหารงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 นั้น เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธของกองคลังและพัสดุ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2565 ซ่ึงในภาพรวมมุงหวังวาในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 คณะ

วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะมีนวัตกรรมและเปนศูนยกลางใหบริการดานการเงิน การ

คลัง ท่ีทันสมัย “SMART FINANCE” สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2562 จะมุงเนนการใหบริการขอมูล

ดวยระบบบริหารจัดการคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนพัธกิจและนโยบายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให

บรรลุวิสัยทัศน โดยมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

  1. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนง 

  2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  3 .โครงสรางการบริหารจัดการ 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนง 

 ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงินและบัญชี 

ผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติงาน ตามบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

 ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงินการงบประมาณ 

การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา การวิเคราะห ติดตามประเมินผล การใชจายเงิน การ

วิเคราะหฐานะการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูก

ตองของการลงบัญชีบัญชีประเภทตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 



 2. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

             นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู

ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับแนะนํา 

ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

  2.1  ดานการปฏิบัติการ 

   2.1.1. จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ

การรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน

ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ

หนวยงานเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

 2.1.2. ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ         

รับ-จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการจัดทําฎีกา 

ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให

หนวยงานตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของ 

แตละหนวยงาน 

 2.1.3. ตรวจสอบความถูกตอง ของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจุบัน 

 2.1.4. ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน

การงบประมาณ และบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

 

 



 2.1.5 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที 

เก่ียวของ 

 

2.2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2.3. ดานการประสานงาน 

 2.3.1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 2.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4. ดานการบริการ 

 2.4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี 

รวมท้ัง ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล

ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 2.4.2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงินและ

บัญชี เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูล

และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

 

 



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานของ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คือ ปฏิบัติงาน 

ดานการเงินการคลัง  โดยลักษณะงานท่ีปฏิบัติสวนใหญเปนการบริหารงบประมาณ  การเบิกจายเงิน 

การจัดเก็บเงินรายได  การใหบริการ ดานอ่ืน ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  การบริหารงบประมาณ 

เพ่ือควบคุมงบประมาณของคณะวิศวกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยมหาสารคามใหเพียงพอตอการเบิกจาย  

มีการใชจายงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ และเบิกจายใหเปนไปตามแผนงบประมาณรายจาย

ประจําป 

1.2  การเบิกจายเงิน 

เพ่ือเบิกจายเงินแกบุคลากร นิสิตภายในคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และเจาหนี้

ภายนอกคณะฯ ใหทันเวลาครบถวนถูกตองตามระเบียบราชการ 

1.3  การจัดเก็บเงินรายได 

เพ่ือจัดเก็บรายไดจากการใหบริการวิชาการ  คาสัมครเรียน  คาสมัครงาน  คาปรับสงหนังสือลาชา  

คาธรรมเนียมจัดทําบัตรสมาชิกหองสมุดใหม  หลักประกันสัญญา รับคืนเงินทดรองราชการ ฯลฯ         

เพ่ือนําสงกองคลังและพัสดุ และนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

1.4  การใหบริการ 

เพ่ือใหคําปรึกษาและตอบขอสงสัยแกบุคลากรและผูสนใจเรื่องข้ันตอนการเบิกจาย กฎหมายระเบียบ 

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยท่ีใชถือปฏิบัติ 

2.  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

 



3. ดานการประสานงาน 

3.1. ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์คตามท่ีกําหนดไว 

3.2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ และระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากร

เงินรายได  มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552   แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายนอกเหนือจากนี้ยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ดานอ่ืน ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 1.1 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลการจัดทําใบสําคัญจายเพ่ือสนับสนุนใหการ

ดําเนินการถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 

การจายเงินของสวนราชการ ใหสอดคลองกับระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรองราชการของ

บุคลากรเงินรายได มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เพ่ือใหการทํางานถูกตอง เกิดความคลองตัวในการ

ปฏิบิติงานและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

1.2 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาภายใตระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียวกับการเบิกจายเงิน

จากคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ และระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรอง

ราชการของบุคลากรเงินรายได มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณา 

 1.3  ติดตอประสานงานอํานวยความสะดวกใหกับผูท่ีเก่ียวของกับการเงินและการคลัง 

 1.4  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจา 

หนาท่ี นักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 1.5 บันทึก ตรวจสอบ รายงาน ใบสําคัญจายและใบเบิก 

 

 

 



2.  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

 3.1. ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์คตามท่ีกําหนดไว 

 3.2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงเก่ียวกับระเบียบกระทรวง  การคลัง 

พ.ศ. 2551 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ และระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรองราชการ

ของบุคลากรเงินรายได  มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

 4.1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการขอมูลการจัดทําใบสําคัญจาย เพ่ือใหรับบริการได

รับทราบขอมูลความรูดานตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

4.2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเงินและการคลัง รวมถึงสนับสนุน

พันธกิจหนวยงานและนโยบาย แผนงาน โครงการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางการบริหารจัดการประวัติความเปนมา 

คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงาน

ภายใน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  3/2542  เม่ือวันท่ี  18  

มีนาคม  พ.ศ. 2542  ตอมาเม่ือวันท่ี  8  กุมภาพันธ พ.ศ. 2548  ไดรับการเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   ปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยคณะวิศวกรรมศาสตร  

พ.ศ. 2548  โดยไดรับการจัดตั้งเปน  คณะวิศวกรรมศาสตร  มีหนาท่ีจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  โดย

ไมเปนสวนราชการ  มีหนาท่ีจัดการศึกษาทํานองเดียวกับคณะฯ  ดําเนินงานในรูปแบบการบริหารท่ีเนน

ความคลองตัว  มีประสิทธิภาพและพ่ึงตนเองใหมากท่ีสุด ท้ังนี้  มีคณบดีดําเนินการบริหารเปนลําดับ  

ดังนี้  

พ.ศ.  2542 – 2544     ศาสตราจารย ดร.กิตติ  อินทรานนท  ซ่ึงเปนคณบดีคนแรกของ 

คณะวิศวกรรมศาสตรและวิทยาการคอมพิวเตอร (ชื่อเดิม) 

พ.ศ.  2544 – 2549     ศาสตราจารย ดร. สมชาติ  โสภณรณฤทธิ์  ราชบัณฑิต  

พ.ศ.  2549 – 2555     ศาสตราจารย ดร.ประดิษฐ  เทอดทูล  

  พ.ศ.  2555 – 2559     ศาสตราจารย ดร.สัมพันธ  ฤทธิเดช  

  พ.ศ.  2559 – ปจจุบัน  รองศาสตราจารย ดร.อนงคฤทธิ์  แข็งแรง 

  ท่ีอยูและการติดตอ 

 คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตําบลขามเรียง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม  

โทรศัพท : 0-4375-4321 – 40 ตอ 3011 – 3015  โทรสาร : 0-4375-4316                        

โฮมเพจ : http://www.engineer.msu.ac.th, Facebook: คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัย

มหาสารคามคณะวิศกรรมมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงกําหนดโครงสรางการบริหารจัดการ

ตามแผนพัฒนาบุคลากร ประจําปงบประมาณ 2562 ซ่ึงไดกําหนด ดังนี้ 

 1. ปรัชญา วิสัยทัศน คานิยมองคกร เปาประสงค และประเด็นยุทธศาสตร 

   1.1 ปรัชญาและวิสัยทัศน (Philosophy and Vision) 

  ปรัชญา คือ  สรางสรรคยอดบัณฑิต สมนามสิทธิ์  “ตักสิลา” 

   งานวิจัยใหกาวหนา ใสใจหาทรัพยมนุษย 

http://www.engineer.msu.ac.th/


   วิสัยทัศน คือ คณะวิศวกรรมศาสตร ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ งานวิจัยหลากหลาย 

และบริการวิชาการมีมาตรฐานเปนเลิศ 

  คานิยมองคกร  คือ 

    3E 

                Ethics - จริยธรรมนําหนา 

              Excellence - นําพาองคกรสูความเปนเลิศ 

                          Enhancement – เกิดผลเพ่ิมพูนคุณภาพบุคลากร 

  การท่ีคณะจะสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายตามปรัชญาและวิสัยทัศนได ปจจัยท่ีเปน

องคประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดคือทรัพยมนุษยดังท่ีไดปรากฏอยูในปรัชญาของคณะฯ รวมท้ังจะตองมีความ

พรอมท้ังทางดานวิชาการและคุณธรรมดังปรากฏอยูในวิสัยทัศนของคณะฯ เชนเดียวกัน นั่นคือบุคลากร

ในคณะจะตองมีความรู  ความสามารถในภาระหนา ท่ี ท่ี ไดรับมอบหมาย มีความรับผิดชอบ                   

มีประสบการณและเขาใจปญหาท่ีเก่ียวของกับงานไดเปนอยางดี รวมท้ังมีคุณธรรม จริยธรรม มีสุขภาพ 

มีทัศนคติ ขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

 1.2 เปาประสงค และประเด็นยุทธศาสตร (Goals and Strategic Issues) 

 คณะวิศวกรรมศาสตร ประกอบไปดวยบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน ซ่ึงยัง

จําเปนตองไดรับการพัฒนาอีกมาก  บุคลากรอาจารยในคณะยังมีผูท่ีมีศักยภาพในการเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ ซ่ึงควรตองไดรับการสงเสริมใหมีผลงานทางวิชาการมากข้ึนเพ่ือเตรียมความพรอมในการเขาสู

ตําแหนงทางวิชาการ หรือพัฒนาใหมีตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึน นอกจากนี้บุคลากรอาจารยสวนใหญ

แลวอายุยังนอย ประสบการณยังมีไมมาก จึงจําเปนท่ีจะตองไดรับการสงเสริมใหมีการออกไปประชุม

และเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือหาประสบการณและสรางเครือขายภายนอกคณะ รวมท้ังเปดโอกาส

ใหเขารวมการแขงขันทางวิชาการตางๆเพ่ือสามารถไดรับรางวัลท้ังในระดับชาติและนานาชาติ ซ่ึงเปน

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญในการประกันคุณภาพของคณะ  บุคลากรอาจารยท่ียังมีวุฒิการศึกษาต่ํากวาระดับ

ปริญญาเอกจะตองไดรับการสนับสนุนใหศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน  สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน

จะตองไดรับการสงเสริมใหไดรับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู และทักษะในการทํางาน การเขาสู

ตําแหนงท่ีสูงข้ึน การนําความรูและประสบการณในการทํางานมาแลกเปลี่ยนซ่ึงกันและกัน ซ่ึงจะทําให

สามารถทํางานทดแทนกันได  บุคลากรทุกระดับจะตองไดรับการวิเคราะหและมอบหมายภาระงานและ



รูถึงเสนทางเดินของตําแหนง (Career path) ของตนเอง ในสวนของผูบริหารจะตองไดรับการพัฒนา 

อบรมใหมีความรู ความสามารถในการบริหาร และเสริมสรางใหมีภาวะความเปนผูนํา เพ่ือสามารถ

นําพาคณะใหบรรลุเปาหมายได 

 นอกจากการพัฒนาทางดานความรู และทักษะในการทํางานแลว  การพัฒนาใหบุคลากรมี

ทัศนคติท่ีดีตอคณะ มีความรูสึกรักคณะ และอยากมีสวนรวมในการสรางสรรค พัฒนาคณะก็เปนสิ่งท่ี

สําคัญ รวมท้ังการพัฒนาใหบุคลากรทุกระดับมีสุขภาพท่ีสมบูรณแข็งแรงเพ่ือใหสามารถทํางานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  และท่ีสําคัญท่ีสุดคือการพัฒนาใหบุคลากรมีคุณธรรม และจริยธรรมท่ีดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. วิเคราะหศักยภาพของบุคลากรคณะฯ (SWOT Analysis) 

จุดแข็ง (Strengths) จุดออน (Weaknesses) 

1.บุคลากรในสายวิชาการสวนใหญมีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  

2.บุคลากรมีศักยภาพในการพัฒนาตนเองใหมีตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

3 .บุคลากรสายสนับสนุนมีคุณวุฒิ ท่ีหลากหลาย สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได  

4.บุคลากรกรสวนใหญอายุยังนอย เปนคนรุนใหม มีแนวคิดใหม 

ๆ มีความตองการท่ีจะพัฒนาตนเองท้ัง ในดานคุณวุฒิและ

ความกาวหนาทางดานสายอาชีพของตนเอง  

5.บุ ค ล าก ร มี ค ว าม พร อม ใน กา ร พัฒ นา ทั กษะ  ค ว าม รู 

ความสามารถ  

6.บุคลากรไดรับการสงเสริมใหพัฒนาสมรรถนะเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ

โดยการเขารวมอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน ประชุมวิชาการ 

ฝกอบรม ฯลฯ อยางตอเนื่อง  

1. บุคลากรบางสวนเปนลูกจาง

ชั่วคราวยังไมไดรับการบรรจุ ทํา

ใหเกิดการรับเขาและลาออกของ

บุคลากรและขาดขวัญกําลังใจ 

2. บุคลากรบางสวนขาดความ

ตระหนักและจิตสํานึกในหนาท่ี

ความรับผิดชอบ  

3. บุคลากรบางสวนขาดทักษะ 

และความพยายามในการใช

ภาษาตางประเทศโดยเฉพาะ

ภาษาอังกฤษ  

โอกาส (Opportunity) ภัยคุกคาม/อุปสรรค (threats) 

1.สัดสวนอาจารยท่ีมีตําแหนงทางวิชาการของมหาวิทยาลัย

มหาสารคามยังต่ําอยู จึงมีการสนับสนุนทุนการเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการของมหาวิทยาลัย 

 2.สัดสวนอาจารยท่ีมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกของมหาวิท 

ยาลัยยังต่ําอยู จึงมีการสนับสนุนทุนการศึกษาใหบุคลากรคณะฯ 

 3.มหาวิทยาลัยสนับสนุนทุนการนําเสนอผลงานวิชาการใน

ตางประเทศ 

 4.มหาวิทยาลัยสนับสนุนทุนวิจัยและรางวัลผลงานวิจัยตางๆ 

 5.มหาวิทยาลัยสนับสนุนใหบุคลากรสายสนับสนุนมีตําแหนงท่ี

1.ส ภ า ว ก า ร ณ แ ข ง ขั น ข อ ง

สถาบันการศึกษา ทําใหเกิดการ

แยงชิงบุคลากรท่ีมีความสามารถ  

2.งบประมาณสนับสนุ นจ าก

รั ฐบาล มีแนว โน มลดลงทุกป 

ส ง ผลต อ งบประมาณพัฒนา

บุคลากรในอนาคต 

 



สูงข้ึน 

 6.มหาวิทยาลัยสง เสริมให มีการแลกเปลี่ยนบุคลากรกับ

มหาวิทยาลัยในตางประเทศ 

 3. กลยุทธในการพัฒนาบุคลากร (Strategies) 

 จากการวิเคราะหปรัชญา วิสัยทัศน เปาประสงค และประเด็นยุทธศาสตรในการพัฒนา

บุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตรดังกลาวขางตน  คณะฯไดกําหนดกลยุทธในการพัฒนาบุคลากรแบง

ตามกลุมของบุคลากรเปนขอๆดังนี้ 

 3.1 กลุมผูบริหาร 

 3.1.1 พัฒนาผูบริหารใหมีความรู ความสามารถในการบริหาร และมีภาวะความ

เปนผูนําท่ีดี 

   3.1.2 พัฒนาผูบริหารใหมีคุณธรรม จริยธรรม และมีธรรมาภิบาลในการบริหารงาน 

  3.2 กลุมบุคลากรอาจารย 

3.2.1 พัฒนาบุคลากรอาจารยใหมีผลงานทางวิชาการ เพ่ือเตรียมความพรอมในการขอ

ตําแหนงทางวิชาการ 

3.2.2 พัฒนาบุคลากรอาจารยใหมีวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

3.2.3 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรอาจารยมีตําแหนงวิชาการท่ีสูงข้ึน 

3.2.4 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรอาจารยเขารวมนําเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือ

เผยแพรผลงาน เสริมสรางประสบการณ แสดงความกาวหนาทางวิชาการในเวทีตางๆท้ังในระดับชาติ 

และระดับนานาชาติและสรางเครือขายภายนอกคณะ 

3.2.5 พัฒนาบุคลากรอาจารยใหไดรับการเพ่ิมพูนความรูและทักษะในการทํางาน 

3.2.6 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรอาจารยเขารวมแขงขันทางวิชาการหรือวิชาชีพ เพ่ือ

เปดโอกาสใหสามารถไดรับรางวัลท้ังในระดับชาติและระดับนานาชาติ 

 

 



3.3 กลุมบุคลากรสายสนับสนุน 

3.3.1 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหไดรับการพัฒนาความรูและทักษะในวิชาชีพท้ัง

ในและตางประเทศ 

3.3.2 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหมีวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

3.3.3 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 3.4 กลุมบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน 

3.4.1 พัฒนาใหบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน สามารถนําความรูและ

ประสบการณท่ีไดรับจากการทํางาน มาแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน 

  3.4.2 พัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

3.4.3 พัฒนาบุคลากรใหมีทัศนคติท่ีดีตอคณะ มีความรูสึกรวมท่ีจะสรางสรรคและ

พัฒนาคณะใหบรรลุเปาหมายในภารกิจตางๆท่ีกําหนด 

 3.4.4 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรมีสุขภาพ คุณธรรม และจริยธรรมท่ีดี 

 3.4.5 พัฒนาใหบุคลากรไดเขาใจกระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

 3.4.6 พัฒนาใหบุคลากรตระหนักถึงความสําคัญของการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย 

 3.4.7 พัฒนาใหบุคลากรมีสุขภาพสมบูรณแข็งแรง 

3.5 วัตถุประสงคการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

       3.5.1 เพ่ือวางแผนการดําเนินงานในการพัฒนาบุคลากรในดานตางๆ อยางมีระสิทธิภาพ 

       3.5.2 เพ่ือสงเสริมและวางแผนการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการในการขอตําแหนงทาง   

วิชาการ 

       3.5.3 เพ่ือสงเสริมและวางแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนในการขอตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

           3.5.4 เพ่ือวางแผนการสงเสริมการฝกอบรมเพ่ิมทักษะความรูความสามารถ และการเขา

รวมประชุมวิชาการและงานอ่ืนๆ ใหแกบุคลากร 

 



 4. ผังงาน (Flow Chart) การพัฒนาบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีแผนโครงการ/แผนพัฒนา 

จัดทาํโครงการหรือขออนุมัตเิพื่อพัฒนาตนเอง 

บุคลากรเข้าร่วมรับการอบรมพัฒนาตนเอง 

รายงานผลการพัฒนาตนเองของบุคลากรต่อที่

ประชุมกรรมการประจาํคณะฯ 

สรุปผลนํามาปรับปรุงแก้ไข 



  การปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนหนวยงานท่ีแบงเปน

การภายในตามมติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงแบงกลุมงานภายในประกอบดวย กลุมผูบริหาร 

กลุมบุคลากรอาจารย กลุมบุคลากรสายสนับสนุน และกลุมบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน 

ซ่ึงแสดงรายละเอียดโครงสรางองคกรดังภาพประกอบท่ี 1 -2 ดังนี้ 

 

ภาพประกอบท่ี 1 โครงสรางการดําเนินงานคณะวิศวกรรมศาสตร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพประกอบ 2. แสดงโครงสรางการบริหารกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

   

4. จํานวนบุคลากรท้ังหมด 

    4.1 จําแนกตามหนวยงานภายใน 

หนวยงาน จํานวน (คน) 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 54 

สํานักงานเลขานุการ 39 

รวม 93 

    

รศ.ดร.อนงค์ฤทธิ์ แข็งแรง 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ผศ.ดร.นิวัตร์ อังควิศษิฐพันธ์ 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนา 

นางวิรายา ภมรสมิต  

หัวหน้าสาํนักงานและเลขานุการ 

งานธุรการ 

น.ส.สธุิดา ชินโคตร 

ผู้ปฏิบตัิงานบริหารปฏิบตัิงาน(สาร

บรรณ) 

งานบุคคล 

น.ส.เกศรินทร์ ภูผานี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาทัว่ไป(งานบคุคล) 

งานการเงินและบัญชี 

น.ส.พักตร์วิภา ขันผง 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ปฏบัิตกิาร(งานการเงิน) 

นางลําพนู ศรีโพธิ์ผา 

นกัวชิาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ

(งานบญัชี) 

น.ส.ชญาภา ชาดา 

พนกังานการเงินและบญัขี(งาน

บญัชี) 

งานห้องสมุด 

นางอรุณี กลิน่ผกา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไปปฏิบตัิการ

(งานห้องสมุด) 

งานเลขานุการ 

นางสาวพชันี คําวงษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป(งานเลา

ขานกุารคณบดี) 

งานพัสดุ 

นายวรุิฬ พลชําน ิ

นกัวชิาการพสัดุปฏิบตัิการ(งานพสัด)ุ 

น.ส.จนัทมิา ไวยกรรณ์ 

นกัวชิาการพสัดุปฏิบตัิการ(งานพสัด)ุ 



  4.2 จําแนกตามระดับการศึกษา  

หนวยงาน ระดับการศึกษา จํานวน (คน) 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร ระดับปริญญาตรี - 

ระดับปริญญาโท 11 

ระดับปริญญาเอก 44 

รวม 54 

หนวยงาน ระดับการศึกษา ระดับการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ ต่ํากวาปริญญาตรี 8 

ระดับปริญญาตรี 25 

ระดับปริญญาโท 6 

รวม 39 

 

  4.3 จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ (สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร) 

ตําแหนงทางวิชาการ จํานวน (คน) 

อาจารย 15 

ผูชวยศาสตราจารย 30 

รองศาสตราจารย 8 

ศาสตราจารย 1 

 

  

 



 

 คณะวิศวกรรมศาสตร ประกอบไปดวยบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน ซ่ึงยัง

จําเปนตองไดรับการพัฒนาอีกมาก  บุคลากรอาจารยในคณะยังมีผูท่ีมีศักยภาพในการเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ ซ่ึงควรตองไดรับการสงเสริมใหมีผลงานทางวิชาการมากข้ึนเพ่ือเตรียมความพรอมในการเขาสู

ตําแหนงทางวิชาการ หรือพัฒนาใหมีตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึน นอกจากนี้บุคลากรอาจารยสวนใหญ

แลวอายุยังนอย ประสบการณยังมีไมมาก จึงจําเปนท่ีจะตองไดรับการสงเสริมใหมีการออกไปประชุม

และเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือหาประสบการณและสรางเครือขายภายนอกคณะ รวมท้ังเปดโอกาส

ใหเขารวมการแขงขันทางวิชาการตางๆเพ่ือสามารถไดรับรางวัลท้ังในระดับชาติและนานาชาติ ซ่ึงเปน

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญในการประกันคุณภาพของคณะ  บุคลากรอาจารยท่ียังมีวุฒิการศึกษาต่ํากวาระดับ

ปริญญาเอกจะตองไดรับการสนับสนุนใหศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน  สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน

จะตองไดรับการสงเสริมใหไดรับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู และทักษะในการทํางาน การเขาสู

ตําแหนงท่ีสูงข้ึน การนําความรูและประสบการณในการทํางานมาแลกเปลี่ยนซ่ึงกันและกัน ซ่ึงจะทําให

สามารถทํางานทดแทนกันได  บุคลากรทุกระดับจะตองไดรับการวิเคราะหและมอบหมายภาระงานและ

รูถึงเสนทางเดินของตําแหนง (Career path) ของตนเอง ในสวนของผูบริหารจะตองไดรับการพัฒนา 

อบรมใหมีความรู ความสามารถในการบริหาร และเสริมสรางใหมีภาวะความเปนผูนํา เพ่ือสามารถ

นําพาคณะใหบรรลุเปาหมายได สําหรับการกํากับการดําเนงานตามแผนมีคณะกรรมการเพ่ือพัฒนา

แผนการบริหารและพัฒนาผูบริหาร บุคลากรอาจารย และบุคลากรสายสนับสนุน ประจําคณะ

วิศวกรรมศาสตร และคณะกรรมการประจําคณะฯ เปนผูกํากับดูแลกิจกรรมและโครงการพัฒนา

บุคลากรตางๆใหเปนไปตามแผนการพัฒนาบุคลากรท่ีวางไว 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี  3 

 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มี

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานท่ีมีกิจกรรมหลายข้ันตอน ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจะตองศึกษาระเบียบ 

ขอบังคับประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินการมีความถูกตอง และเปนการควบคุม

รายจายของมหาวิทยาลัยใหมีความรัดกุมมากข้ึน ลดความผิดพลาดรวมถึงเปนการควบคุมภายในใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีหัวขอสําคัญเก่ียวกับหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 

3. ขอควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

4. แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 

 กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑการจายเงินใหเปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก

คลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 หมวดท่ี 4 การจายเงินของสวนราชการ สวนท่ี 

1 หลักเกณฑการจายเงิน การจายเงินใหกระทําตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ กําหนดไว

หรือท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลังหรือมติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม และผูมีอํานาจไดอนุมัติ

ใหจายไดเทานั้น  

 การเดินทางไปราชการใชระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในเดินทาง 

ไปราชการ พ .ศ. 2550 ซ่ึงประกอบไปดวย 3 หมวด  ดังตอไปนี้ 

 หมวดท่ี 1 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 หมวดท่ี 2 การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 หมวดท่ี 3 การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 โดยการเดินทางไปราชการนั้นมีคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ดังตอไปนี้  

 คาเชาท่ีพัก หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม  

 ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายความวา 

ดวยการขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให

หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทาง อัตราคา

โดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 



 พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซ่ึงมิใช

ของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม พ.ข.ต. หมายความ

วา เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีประจําอยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการ 

จายเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีประจําอยูในตางประเทศ 

 โดยการเดินทางไปราชการเปนการไปปฏิบัติหนาท่ีชั่วคราวนอกเหนือท่ีตั้งสํานักงานซ่ึง

ปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งของผู บังคับบัญชา ซ่ึงการเดินทางไปราชการตองปฏิบัติตามพระราช

กฤษฎีกา คาใช จายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมสามารถแบงประเภทการ

เดินทางไปราชการออกเปน 2 ประเภท 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1.2 การเดินทางไปราชการประจํา 

1.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนา 

2. การเดินทางไปราชการตางประเทศ  

2.1 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

2.2 การเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ  

 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  มีลักษณะดังตอไปนี้ 

 1.  การเดินทางไปปฏิบัติราชการชั่วคราว นอกท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงสํานักงานซ่ึงปฏิบัติ 

ราชการปกติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 2. การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

 3. การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนง หรือไปรักษาราชการแทน 

 4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของผูซ่ึงรับราชการ 

ประจําในตางประเทศ 

 5. การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลง    

ระหวางประเทศ 

 ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ไดแก 

 1. ขาราชการ 

 2. ลูกจางซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  

 

 สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 

 1.  ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ โดยผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติ

ระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจําเปนและเหมาะสม 



 2.  ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทาง

กลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว โดยไดรับอนุมัติใหลากิจ

หรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจาก ผูมีอํานาจอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตอเม่ือไดมีการปฏิบัติราชการตาม

คําสั่งของทางราชการแลว 

 3.  ขาราชการซ่ึงไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับสูงข้ึน ภายหลังวันท่ีไดเดินทางไป

ราชการแลว ใหมีสิทธิท่ีจะรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับท่ีสูงข้ึนนับแตวันท่ี

มีคําสงแตงตั้งดังกลาวแมคําสงนั้นจะใหมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวันออกเดินทางก็ตาม 

 4.  ขาราชการซ่ึงเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนใหไดรับคาใชจาย

การเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนตามอัตรา สําหรับตําแหนงระดับ ชั้น หรือยศ

ท่ีตนดํารงตําแหนงอยู แตการเดินทางระหวางท่ีรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน รวมท้ังการ

เดินทางกลับมาดํารงตําแหนงเดิม ใหไดรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับ ตําแหนงระดับชั้น

หรือยศท่ีตนรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน ในกรณีท่ีเปนการเดินทางไปรักษาการใน     

ตําแหนงหรือรักษาราชการแทนในตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศ ท่ีต่ํากวาใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคาใชจาย

ในอัตราสําหรับตําแหนงระดับชั้นหรือยศท่ีตนดํารงอยู 

 5.  การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยูท่ีใดโดยไมมีเหตุอันควรไมมีสิทธิไดรับคาใช   

จายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น   

 ผูเดินทางไปราชการชั่วคราวสามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได ดังรายการ    

ตอไปนี้ 

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. คาท่ีพัก 

3. คาพาหนะเดินทางรวมท้ังคายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน

สําหรับยานพาหนะคาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ เชน คาปะยาง คา 

ซอมแซมกระจก คาซอมแซมแอร เปนตน  

 

  เง่ือนไขการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง  

   (1) การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการแหงเดียวกันให

เบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติ ผูมีอํานาจจาก

ปลัดกระทรวงการคลัง เขาสังกัด  สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจ

เชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  ท้ังนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัด 



   (2) ในกรณีผูเดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาลให

เบิก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรองแพทยทางราชการรับรอง ในกรณีไมมี

แพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองท่ีท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

 1.2 การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณีดังนี้ 

(1) การเดินทางท่ีมีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน กรณีไมถึง 24 ชั่วโมง 

หรือเกิน 24 ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถานบัไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน 

(2) การเดินทางท่ีมิไดมีการพักแรม หากนับเวลาไดไมถึง 24 ชั่วโมงและสวน ท่ีไมถึง 

นั้นนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ข้ึนไป ใหนับเปน 

ครึ่งวัน กรณีมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้ง 

 สํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุสวนตัว ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณ

เบี้ยเลี้ยงดังนี้ 

(ก)  ลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

(ข)  ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิ์ในการเบิกจาย 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือเวลาการปฏิบัติราชการ 

 2.1 การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับ 

ระหวาง สถานท่ีปฏิบัติราชการนั้นกับสถานท่ีอยูใหเบิกคาเชาท่ีพักระหวางท่ีไปราชการไดเพียงระยะ 

เวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ท้ังนี้ให

พิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

 2.2 กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาลใหเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับ

วันท่ีพักนั้น ไดแตท้ังนี้ตองไมเกิน 10 วัน 

 2.3 กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก

เวนแตกรณีจําเปน 

 2.4 การเจ็บปวยตามขอ 2.2 ตองมีใบรับรองแพทยท่ีทางราชการรับรองในกรณี ไมมี

แพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองท่ีท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ  

 ผูเดินทางไปราชการในหนาท่ีเลขานุการกับผูบังคับบัญชาท่ีเปนหัวหนาคณะ ซ่ึงดํารง

ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนง

ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียงเทา หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกันกับผูบังคับบัญชามีสิทธิ์

เบิกและใหพักแรมในท่ีเดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักตามสิทธิท่ีตนเองไดรับหรือเบิกไดเทาท่ี

จายจริงในอัตราต่ําสุดของท่ีพักนั้น แตไมเกินอัตราท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก 



 การเดินทางเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

  3. การเบิกคาพาหนะ 

           3.1 การเดินทางโดยรถประจําทาง การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะ

ประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตาม

ประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง ในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความ

รวดเร็วเพ่ือ ประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความ จํา

เปนไว ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

 3.2. การเดินทางโดยรถไฟ  การเดินทางโดยรถไฟใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ี จาย

จริง สําหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ  ใหเบิกไดเฉพาะผู

ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไป ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไป 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทบริการ หรือผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไปหรือตําแหนง 

ท่ีเทียบเทา  

  3.3 การเดินทางโดยรถยนตสวนตัว ยานพาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล

หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซ่ึงมิใชของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไป

ราชการหรือไมก็ตาม การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากบังคับ

บัญชา(ตามหนังสือมอบอํานาจอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม) ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกชดเชยเปนคา

พาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว     

 เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 - รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

 - รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมา 

จายใหผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตราตอ 1 คน ตามอัตราท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวง ใน

เสนทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

 หลักฐานการจายเงิน ใหใชใบรับรองการจายเงิน (บก.111) รับรองการจาย โดยระบุวันท่ี

เดินทางไป-กลับ ระบุรายการเบิกเงินชดเชยคาพาหนะรถยนตสวนบุคคล หมายเลขทะเบียนรถ

.....................ระยะทาง  จาก.......................ถึง..........................เปนจํานวนเงิน..........................กิโลเมตร     

4 บาท เปนเงิน..............................บาท 

 3.4 การเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป 

(ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 ใหเปนไปตามเกณฑดังตอไปนี้ 

  1 ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

 2. ขาราชการนอกจากขอ 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนราชการ 



 3. การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 หรือขอ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา

พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 

  (ก) ชั้นธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนง

ประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 (ข) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงประเภทระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญ

งานและระดับอาวุโสหรือตําแหนงระดับ 6 ถึง ระดับ 8 หรือตําแหนงเทียบเทา 

 ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิจะ

เบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิไดเม่ือไดรับความตกลงจากระทรวงการคลัง 

 หลักฐานการจาย กรณีจายเงินสดลวงหนา และมาขอเบิกเงินจากมหาวิทยาลัยภายหลัง ให

ใชหลักฐาน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ Boarding Pass ใบเสร็จรับเงิน กากตั๋วเครื่องบิน เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจางซ่ึงมีสิทธิในการเบิกคาพาหนะรับจาง 

1. ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหเบิกคา

พาหนะรับจางได สําหรับ กรณีดังตอไปนี้ 

 (ก) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานี 

ยานพาหนะประจําทางหรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ถาการเดินทางดังกลาวเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะ

รับจางได  

 (ข) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ จังหวัดเดียวกัน เบิกไดวันละไมเกิน 

2 เท่ียวสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต 

  (ค) การเดินทางไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

       2.  ขาราชการระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางได ตองนําสัมภาระในการเดินทางหรือ

สิ่งของเครื่องใช ของทางราชการไปดวย และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะ ประจํา

ทางใหเบิก 

 3. การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกจะเบิกคาพาหนะรับจาง ไป-กลับ

ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวดเดียวกันไมได 

       4.  ในกรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถ 

เดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหเบิกคาพาหนะ    



ไดเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ี ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการอัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด   

ระหวางสถานท่ีอยูท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัด

พาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยัง สถานท่ีปฏิบัติราชการ 

(ก)  กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกรุงเทพฯ การ 

เดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

  (ข)  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ (ก) ใหเบิกเทาท่ีจายจริง ภายใน

วงเงิน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

         4. คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตองเปนไปตาม 

เง่ือนไข ดังนี้ 

              4.1 เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตะละชวงท่ี

เดินทางไปปฏิบัติราชการได 

 4.2 ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือหนังสือ สั่งการ

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

 4.3 ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปนคาใชจาย ในการ

บริหารงานของสวนราชการ 

 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร นั้น จะตองปฏิบัติตามข้ันตอนของการเดินทาง ไป

ราชการ ซ่ึงสามารถแบงออกไดเปน 2 กรณี ดังตอไปนี้ 

 กรณีท่ี 1 กรณียืมเงินทดรองจาย 

 1. ผูเดินทางไปราชการจะตองนําตนเรื่องในการไปราชการจัดทําการขออนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ ซ่ึงในรายละเอียดการขออนุมัติการเดินทางไปราชการจะตองระบุ วัน เวลา สถานท่ี พาหนะ

ท่ีใชในการเดินทางไปราชการ และจะตองมีรายละเอียดคาใชจายในการ เดินทางไปราชการ เชน คาเบี้ย

เลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาลงทะเบียน (กรณีมี คาลงทะเบียน) 

                 2. ผูเดินทางไปราชการจะตอง นําสําเนาตนเรื่องท่ีไดรับการอนุมัติใหไปราชการมาแนบกับ

ใบยืมเงินทดรองจาย (จะตองจัดทําใบยืมเงินทดรองจายจํานวน 2 ฉบับ) เพ่ือขออนุมัติการยืม เงินทด

รองจาย 

  3. ผู เดินทางไปราชการจะตองไปรับเงินยืมทดรองจาย จากเจาหนาท่ีการเงินกอนการ

เดินทางไปราชการ 

 4. เม่ือกลับมาจากการเดินทางไปราชการ ผูเดินทางไปราชการจะตองเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอขออนุมัติรายงานการเดินทางไปราชการ 

 5. หลังจากรายงานการเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติแลว ผูเดินทางไปราชการจะตองนํา

เงินสดท่ีเหลือสงใชคืนเงินยืมใหกับเจาหนาท่ีการเงิน และเจาหนาท่ีการเงินจะออกใบรับเงิน ใหกับ       

ผูเดินทางไปราชการ 



 6. เม่ือรายงานการเดินทางไปราชการอนุมัติเรียบรอยแลวผูเดินทางไปราชการจะตองนํา

รายงานการเดินทางไปราชการไปสงใชคืนเงินยืม กับเจาหนาท่ีการเงิน และเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

จะออกใบสําคัญรับเงินใหกับผูเดินทางไปราชการ  

 กรณีท่ี 2 ไมยืมเงินทดรองจาย 

 1. ผู เดินทางไปราชการจะตองนําตนเรื่องในการไปราชการจัดทําการขออนุมัติการ 

เดินทางไปราชการ ซ่ึงในรายละเอียดการขออนุมัติการเดินทางไปราชการจะตองระบุ วัน เวลา สถานท่ี 

พาหนะ ท่ีใชในการจะเดินทางไปราชการ และจะตองมีรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาลงทะเบียน (กรณีมี คาลงทะเบียน) 

 2. เม่ือกลับมาจากการเดินทางไปราชการ ผูเดินทางไปราชการจะตองเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอขออนุมัติรายงานการเดินทางไปราชการ 

 3. หลังจากรายงานการเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติแลว ผูเดินทางไปราชการ จะไปรับ

เงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 

 สําหรับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

เบิกคาจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 โดยเปนการแกไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ

เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเหมาะสมและสอดคลองกับประเภทตําแหนงและ

ระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน และพระราช

กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ขอ 9 ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 

บัญชีหมายเลข 6 บัญชีหมาย 7 บัญชีหมายเลข 8 และบัญชีหมายเลข 10 ทายระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 และใหใชความตาม

บัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชีหมายเลข 6 บัญชีหมายเลข 7 บัญชีหมายเลข 8 บัญชี

หมายเลข 10 ทายระเบียบนี้แทน 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 สําหรับหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือ

แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ และม่ันศึกษาระเบียบใหม ๆ  เพราะระเบียบตองปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับ

การปฏิบัติราชการอยูเสมอ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดกําหนดระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินรายไดของ 

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม นอกเหนือจากนี้มหาวิทยาลัยมหาสารคามไดกําหนด

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได พ.ศ. 2552 ไว

เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีคลองตัวและมีประสิทฺธิภาพในการปฏิบัติราชการ วิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการมีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ใหขออนุมัติกอนการเดินทางไปราชการ) 

    ผูบังคับบัญชาสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ผูเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ โดยระบุชื่อผูเดินทางไปรายบุคคล พรอมบอกสถานท่ีเดินทางไปราชการ วันท่ีการ

เดินทาง แหลงเงินเดินทางโดยระบุชื่อผูเดินทางไปรายบุคคล พรอมบอกสถานท่ีเดินทางไปราชการ วันท่ี

การเดินทาง แหลงเงินเดินทางโดย พรอมประมาณการคาใชจาย และแนบตนเรื่อง เสนอผูมีอํานาจใน

การอนุมัติ 

 ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแลว ใหผูเดินทางไปราชการ ปฏิบัติดังนี้ 

    ผูเดินทางไปราชการจัดทํารายงานตามแบบ ใบเบิกคาใชจายในการเดิทางไป

ราชการ แบบ 8708 

    - กรณียื่นเบิกคนเดียวเขียนแบบ 8708 เฉพาะสวนท่ี 1 

    - กรณียื่นเบิกเปนหมูคณะเขียน 8708 ท้ังสวนท่ี 1 และ 2 โดยลงลายมือชื่อของผู

ขอเบิกแตละคน และจัดสงใหการเงิน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

 ข้ันตอนท่ี 3 การจัดทํางบหนาใบเบิกในระบบ MIS  

    เจาหนาท่ีการเงินเขาระบบ MIS ทํางบหนาใบเบิกตามประเภทเงินงบประมาณท่ี

เบิกจายระบุชื่อผูขอเบิก เรื่องท่ีขอเบิก รายการ จํานวนเงิน รหัสงบประมาณ พรอมลงลายมือชื่อ

เจาหนาท่ีการเงินลายมือชื่อผูตรวจสอบเอกสารการเบิกจายถูกตองครบถวนสมบูรรตามระเบียบ เสนผูมี

อํานาจในการอนุมัติ 

 ข้ันตอนท่ี 4 จายเงินใหกับผูมีสิทธิ 

       1. เจาหนาท่ีการเงินเขียนเช็คตามท่ีไดรับอนุมัติ เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

    2. เจาหนาท่ีการเงินแจงใหผูมีสิทธิทราบเพ่ือติดตอรับเงิน 

    3. ผูมีสิทธิติดตอรับเงินจากเจาหนาท่ีการเงิน พรอมลงลายมือชื่อในสมุดจายเงิน 



    หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

     1. งบหนาใบเบิกใบระบบ MIS 

     2. แบบ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

     3. ใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

     4. ใบเสร็จรับเงินคาผานทางดวนพิเศษ กรณีรถราชการเทานั้น โดยใชแบบ บก.

111 และใบสําคัญรับเงิน 

     5. กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล ใชแบบ บก.111 และใบสําคัญรับเงิน 

     6. กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร 

      6.1 กรณีจายเปนเ งินสดลวงหนาแลวนําหลักฐานมาขอเบิกเงินจาก

มหาวิทยาลัยภายหลังใหใชกากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานประกอบการ

เบิกจาย 

      6.2 กรณีซ้ือผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     7. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตนฉบับ) พรอมดวยตนเรื่อง 

     8. สัญญาการยืมเงิน กรณียืมเงิน 

 สําหรับวิธีการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองมีวิธีการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถทําใหผูมีสิทธิทราบ

ถึงวิธีการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน และไมทําใหผูมีสิทธิสงสัยในวิธีการปฏิบัติงาน  

 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน   

 

 การปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนวิธีการควบคุมการจายเงิน

ของมหาวิทยาลัยใหมีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบได ผูปฏิบัติงานตองมีความละเอียด

รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการปฏิบัติงาน มีขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

             1. ผูมีสิทธิเบิกตองตรวจสอบถวามถูกตอง ครบถวนของเอกสาร ใบเบิกหรือใบตรวจรับ

และผานการอนุมัติตามอํานาจมอบหมายกอนสงเบิกไปยังกองคลังและพัสดุ  

 2. เอกสารเบิกจายท่ีใชสําเนาใหรับรองสําเนาเอกสารประกอบการเบิกจาย (กรณีเอกสาร 

ประกอบสัญญายืมเงิน ฉบับจริงใชเปนเอกสารเบิกจายเพ่ือการหักลางเงินยืม) 

  3. การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินหรือเจาหนี้ เพ่ือจายเงินใหผูยืมตามสัญญายืมเงินตองจายภาย 

ในระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดตามเอกสารสัญญายืมเงินเทานั้น และหามอนุมัติใหยืมกับผูยืมรายเดิม

ท่ีคางชําระเงินยืม  

 4. เอกสารเบิกจายมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงรายการใหลงลายมือชื่อกํากับทุกครั้ง 



  5. หลักฐานการจาย ซ่ึงเปนใบเสร็จรับเงินท่ีผูรับออกใหมีรายการไมครบ 5 องคประกอบ เชน 

 ไมมีลายลือชื่อของผูรับเงิน 

            6. การจัดทําใบสําคัญจาย ท่ีใชใบเบิกหรือใบตรวจรับซํ้า ทําใหมีผลในการสั่งจายเบิกใหแกผูมี

สิทธิรับเงินหรือเจาหนี้ซํ้าเชนเดียวกัน 

            7. การจายเงินหนวยงานท่ีมีเงินทดรองราชการใหจายไดทุกรายการยกเวนงบลงทุนในลักษณะ

รายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง   

 8. การจายเช็คหรือการสรางรายการโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส ใหตรวจสอบลายมือชื่อผูมี

อํานาจลงนามอนุมัติ หรือการสรางรายการใหตรวจสอบการอนุมัติตามเง่ือนหรือหลักฐานการโอนครบ

ท้ัง 2 คนกอนทุกครั้ง 

 สําหรับขอควรระวังในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติ ตองพึงระวังใหมาก เพราะเอกสาร 

หลักฐาน ขาดอยางหนึ่งอยางใดไปไมไดจะทําใหเอกสารไมสมบูรณ ถือเปนการบกพรองตอหนาท่ี และ

หนวยงานตรวจสอบทําการตรวจสอบอาจใหโทษวินัยการเงินการคลังได  

 

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวของ 

 

 วิลาวรรณ  ชิวพิมาย ยุพาพรรณ คุณธิปพงษ และจตุพร เนตรมณี (2544) ไดศึกษา 

ประสิทธิภาพในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการของคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัย

ขอนแกน จากบุคลากรสาย ก ข ค และลูกจางคณะศึกษาศาสตรจํานวน 182 คน พบวา รอยละ 67.73 

ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการขออนุมัติไปราชการ  มีความรูความ

เขาใจในการคิดคํานวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และ จากการวิเคราะหระดับความรูความ

เขาใจเก่ียวกับวิธีการดําเนินการพบวา มีระดับความรูความ เขาใจอยูในระดับปานกลางทุกประเภทของ

วิธีดําเนินการ คือมีคาเฉลี่ย SSS = 3.14 สวนความคิดเก่ียวกับระดับปญหาของผูใชบริการในการ

ดําเนินการเก่ียวกับการเดินทาง ไปราชการพบวาบุคลากรมีความเห็นวาเปนปญหาในระดับปานกลาง 

คือมีคาเฉลี่ย = 3.08 และมีความเห็นวาระเบียบปฏิบัติในการดําเนินการเปนปญหาถึงรอยละ 63.74    

ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ อ่ืนๆ บุคลากรตองการใหมีการเผยแพรขาวสารการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับ

ระเบียบกฎเกณฑและวิธีการใหทุกคนไดรับทราบ และตองการใหมีเจาหนาท่ีบริการดําเนินการดานการ 

ขออนุมัติและการเบิกจายเงินใหดวย  

 เกษฉัตร  นวลดี (2553) ไดศึกษาความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ ของบุคลากรสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ลานนาจาก

ขาราชการสายวิชาการ ขาราชการพลเรือน สายสนับสนุนและลูกจางชั่วคราว สังกัดสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา จํานวน 94 ราย พบวากลุมตัวอยางท่ีไดพบวา กลุมผูตอบ

แบบสอบถามจําแนกตามเพศสวนใหญเปนเพศหญิงจํานวน 64 รายคิดเปนรอยละ 68.10 เวลาท่ีปฏิบัติ



ราชการ อยูระหวาง 1 -5 ป จํานวน 58 ราย คิดเปนรอยละ 61.70 มีระดับการศึกษาอยูในระดับ

ปริญญาตรีจํานวน 63 ราย คิดเปนรอยละ67.00 มีตําแหนง หนาท่ีสายสนบสนุน จํานวน 78 รายคิด  

เปนรอยละ 83.00   

 นันทมาศ เหลืองนํ้าเพ็ชร และสุกัญญา นิ่มเนียม (บทคัดยอ : 2559) ไดศึกษาความรูความ

เขาใจในระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และปญหาการจัดทําเอกสารเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของบุคลากร คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

วิทยาเขตกําแพงแสนตําแหนงชํานาญการพิเศษลงมาหรือเทียบเทา ผลสรุปของการวิจัยพบวา กลุม

ตัวอยางมีความรูความเขาใจในระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการอยูในระดับมาก และมีความคิดเห็นเก่ียวกับปญหาในการเบิกจายคาใชจาย โดยปญหาสําคัญท่ีมี

ความตองการแกไขอยางเรงดวนคือ การจัดทําคูปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใจในอัตราและสิทธิการ

เบิกจายของตนเองอยางถูกตอง ปญหารองลงมาคือการไมจัดทําใบขออนุมัติเดินทางไปราชการกอนการ

เดินทางไปราชการ ซ่ึงในปจจุบันมหาวิทยาลัยไดนําระบบ บริหารงานทรัพยากรองคการ ( ERP) มาใช

กับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ทําใหปญหาการไมจัดทําใบขออนุมัติเดินทางไปราชการหมดไป 

 เจริญชัย โสธนนท (บทคัดยอ : 2554) ไดศึกษาการวิเคราะหสถานการณกระบวนการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของสํานักโรคติดตอนําโดยแมลง การวิเคราะหสถานการณ

กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนการวิจัยโดยนําปญหาจากการปฏิบัติงานตาม

หนาท่ี ท่ีไดปฏิบัติอยูเปนประจํา ของเจาหนาท่ีกลุมงานการเงินและบัญชี สํานักโรคติดตอนํา - โดยแมลง 

มาดําเนินการศึกษาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตองการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการใหมีประสิทธิภาพ วิธีการศึกษาเริ่มตนจากการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานดาน

การเขียนเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จากนั้นเก็บขอมูลจากกลุม

ตัวอยางโดยการใชแบบตรวจสอบรายการปญหาการเบิกจายเงิน และนํามาวิเคราะห สถานการณของ

กระบวนการเบิกจายเงิน ในชวงระยะเวลาระหวางวันท่ี 1 ธันวาคม 2553–31 มีนาคม 2554 ผล

การศึกษาพบวา กลุมตัวอยางสวนใหญเปนเพศชาย คิดเปนรอยละ 56.3 และเพศหญิงคิดเปนรอยละ 

43.7 โดยกลุมตัวอยางท้ังหมดมาจาก 7 กลุมงาน สวนใหญเปนกลุมตัวอยางจากฝายบริหารท่ัวไป 

รองลงมาอยูในกลุมกีฏวิทยาและควบคุมแมลงนําโรค และกลุมระบาดวิทยาตามลําดับ เม่ือเปรียบความ

ถูกตองครบถวนของการเขียนเอกสารการเบิกจายเงินซ่ึง มี 4 ประเภท ผลการศึกษาความครบถวนของ

การการเขียนเอกสารเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พบวามีเพียงเอกสารประเภทท่ี 1 คือ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(สวนท่ี 1) เทานั้น ท่ีกลุมตัวอยางสามารถเขียนเอกสาร

ประเภทนี้ไดถูกตอง ครบถวนเปนไปตามหลักเกณฑหรือระเบียบท่ีกําหนด คิดเปนรอยละ 53.1 สวน

เอกสารประเภทท่ี 2–4 นั้น พบวาไมมีกลุมตัวอยางใดเลยท่ีสามารถเขียนไดถูกตอง แสดงใหเห็นวากลุม

ตัวอยางดังกลาวยังไมทราบและเขาใจวิธีการเขียนเอกสารท้ัง 3 ประเภทใหถูกตองไดอยางไร ปญหาดาน

การเขียนเอกสารเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนปญหาสําคัญของกระบวนการเบิก



จายเงินเนื่องจากตามระเบียบไดกําหนดไวชัดเจนวาเอกสารท่ีถูกตองครบถวนสมบูรณเทานั้น ท่ีจะ

สามารถเบิกจายเงิน ได ผลการวิเคราะหสถานการณจึงทําใหทราบวาปญหานี้เกิดข้ึนจากสาเหตุท่ีมาจาก

ปจจัยหลายประการ คือ ประการแรกคือ ผูเบิกขาดความรูความเขาใจและขาดความม่ันใจในการเขียน

เอกสาร ประการตอมาคือ ผูเบิกทราบดีอยูแลววารายละเอียดท่ีแทจริงนั้นเปนอยางไรแตเจตนาท่ีจะไม

เขียนหรือเวนไวใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีซ่ึงเปนผูตรวจเขียนใหเม่ือทราบสถานการณของ

กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแลว ผูวิจัยจึงไดสรุปแนวทางการแกไขปญหาเพ่ือ

พัฒนาการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3 แนวทาง คือ การจัดบริการใหคําปรึกษาโดยใหบุคลากรผูท่ี

เก่ียวของกับกระบวนการเบิกเงินไดสอบถามวิธีการท่ีถูกตองในการเขียนเอกสาร หรือกระบวนการเบิก

จายเงินรวมท้ังตอบขอซักถามปญหาอ่ืนๆ ท่ีสงสัย ไมเขาใจ เพ่ือจะไดปฏิบัติไดถูกตอง แนวทางตอมาคือ 

การจัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของกับกระบวนการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการท้ังหมดพรอมคําอธิบายประกอบในรูปแบบของแผนภาพ ติดประกาศ ณ จุดประชาสัมพันธ

เพ่ือใหขอมูลท่ีถูกตองแกบุคลากรท้ังหมด แนวทางสุดทายคือ การจัดประชุมหรืออบรมเก่ียวกับ

กระบวนการเบิกจายเงิน เพ่ือทบทวนและประมวลผลความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเบิกจายเงินท่ี

ถูกตอง ผลการวิจัยฉบับนี้ เปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานดานกระบวนการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค และกอใหเกิดประโยชน

สูงสุดแกองคกร 

 โดยขอมูลเก่ียวกับความรูความเขาใจระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการกลุม ตัวอยาง

มีความรูความเขาใจเปนอยางมาก เพราะเปนระเบียบท่ีใชปฏิบัติในราชการเปนประจําเสมอ และมีบาง

ระเบียบท่ีใชปฏิบัตินอยมาก เปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนไมบอยครั้ง เบิกจายเฉพาะรายจึงไมไดเรียนรูกัน     

ขอมูลเก่ียวกับความรูความเขาใจคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง มีความรูความเขาใจในเรื่องเบี้ยเลี้ยงเดินทางเปน   

อยางดี เนื่องจากมีการเดินทางไปราชการอยูเปนประจําอยูเสมอ สวนเบี้ยเลี้ยงท่ีควบคูกับการไปอบรม

สัมมนาคอนขางยากสําหรับกลุ มตัวอยางท่ีตองใชความละเอียดถ่ีถวนในการ ทําความเขาใจขอมูล

เก่ียวกับความรูความเขาใจคาท่ีพัก กลุมตัวอยางไมมีความรู ความเขาใจระเบียบคาใชจายในเรื่องคาท่ี

พัก เนื่องจากความเขาใจเก่ียวกับคาท่ีพักคอนขางซับซอนผูท่ีเขาใจสวนใหญเปนผูปฏิบัติงาน ขอมูล

เก่ียวกับความรู ความเขาใจคาพาหนะกลุมตัวอยาง มีความรู ความเขาใจใน คาพาหนะ เนื่องจาก        

เปนระเบียบท่ีไดพบและไดปฏิบัติบอยครั้งขอมูลเก่ียวกับความรูความเขาใจการอบรมสัมมนากลุมตัวอย

างไมมีความรูความเขาใจ ในระเบียบการอบรมสัมมนาเนื่องจากเปนระเบียบท่ีคอนขางละเอียดมากผู

ปฏิบัติตองมีความ เขาใจในระเบียบ อยางแทจริง สวนเรื่องหลักสูตรและวิทยากร กลุมตัวอยางมีความรู

ความเขาใจเปนอยางดีขอมูลเก่ียวกับปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติงานควรมีความรู

ความเขาใจเปนอยางดีและบุคลากรทุกระดับ และทุกหนวยงานสวนใหญยังขาดความรูความเขาใจดาน 

หลักฐานการเบิกจายและหนวยงานขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติการ

ขาดความละเอียดรอบคอบของผูปฏิบัติงานในหนวยงาน การขออนุมติเดินทางไปราชการดําเนินการ



กระชั้นชิดมีขอจํากัดดานระยะเวลา การกําหนดแผนปฏิบัติงานท่ีตองเดินทาง ไปราชการอยูในระยะใกล

สิ้นปงบประมาณจํานวนมาก ทําใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานคอนขาง ยุงยาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        บทท่ี  4 

   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะมีความรู ความเขาใจในการเบิกจายคาใชจายใน

การเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการ และสามารถตรวจสอบความครบถวน ถูกตองได และ

หนวยงานยอยภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล โดยมีหัวขอสําคัญท่ีเก่ียวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

    1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน     

    2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     

    3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   

      4. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 ในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคามนั้น ตอง

ดําเนินงานตามกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตาราง 2  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานประจําป งบประมาณ 

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลา

ดําเนินการ 

    1 รับเอกสารการเบิกจายพรอมใบสงมอบเอกสารจากผูมีสิทธิเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ตลอดปงบประมาณ 

2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ ดังนี้ -พระราชกฤษฎีกา คชจ.ในการเดินทางไปราชการ -

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ -หลักเกณฑการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ -

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยหลักเกณฑและอัตราการ

เบิกคาใชสอยโดยใชเงินรายได พ.ศ. 2560 

ตลอดปงบประมาณ 

3 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย ไมถูกตอง สงคืนเอกสารใหหนวยงาน 

/ ถูกตอง สงเอกสารใหกลุมงานการเงินจาย 

ตลอดปงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีข้ันตอน

ในการปฏิบัติงานตามขอบขายภาระงานโครงสรางการบริหารงานของหนวยงานโดยผูปฏิบัติงานไดนํา

กิจกรรมหลัก 3 กิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. การยืมเงินทดรองราชการ 

3. การเดินทางไปราชการ 

4. การอนุมัติเบิกคาใชจาย 

 โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม ดังนี้ 

 1. ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 (ใชเวลา 1วันทําการ) 

             ไมอนุมัติ 

ข้ันตอนท่ี 2  (ใชเวลา  2 วันทําการ)      

                                    

           อนุมัติ 

  ข้ันตอนท่ี 3  (ใชเวลา 2 วันทําการ)    

    

 

 

. ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม เสนอผานหัวหนา

หนวยงานถึงคณบดี  โดยแนบเอกสาร  โครงการประชุมหรือสัมมนาหรืออบรม วัตถุประสงค วัน เวลา 

และสถานท่ีไปราชการ รายชื่อผูเดินทาง  

เสนอผานหัวหนา

หนวยงานถึงคณบด ี

บคุลากรของมหาวิทยาลยั 

มหาสารคาม ผู้มีสทิธิ 

จดัทําบนัทกึขออนมุตัเิข้าร่วมประชมุ/สมัมนา/

ฝึกอบรม 

 

คณบดี/ผู้บงัคบับญัชา อนมุตั ิ

 
ั  



ข้ันตอนท่ี 2 ยื่นเอกสารการอนุมัติเดินทางไปราชการ เพ่ือรับการอนุมัติจากคณะบดีหรือ

ผูบังคับบัญชา ซ่ึงอาจตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามระยะเวลากอนหรือหลังตามความจําเปน 

 ข้ันตอนท่ี 3  ไดรับการอนุมัติจากคณบดีหรือผูบังคับบัญชา 

 2. การยืมเงินไปราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 (ใชเวลา 1วันทําการ)   

 

           ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 2 (ใชเวลา 1 วันทําการ)                                

     ถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 3 (ใชเวลา 1 วันทําการ) 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 (ใชเวลา 1 วันทําการ) 

 

  

ข้ันตอนท่ี 5 (ใชเวลา  1 วันทําการ) 

 

 ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

            ข้ันตอนท่ี 1 รับสัญญายืมเงินพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของจากบุคลากร ผูยืมเงินตองคํานวณ

คาใชจายคาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของโดยประมาณการ ซ่ึง

ตรวจสอบเอกสาร

สญัญายิมเงิน 

บคุลากรของ

มหาวิทยาลยั 

รับเอกสารสญัญายืมเงิน 

 
ั  

เก็บสญัญายมืเงิน รอการสง่

ใช้สญัญายืมเงิน 

 

เขียนเช็คสร้างรายการไซด์เงินและบนัทกึ

เสนอหวัหน้าสาํนกังาน/คณบดี/พิจารณา/

 

แจ้งบคุลากรผู้ ท่ีทําสญัญายืมเงินรับเงินยืม 

 
ั  



ประกอบดวยสัญญาเงินยืมจํานวน 2 ฉบับ หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยาง

ชัดเจน หรือบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว และคําสั่ง 

หนังสือใหไปราชการ ตองระบุวัตถุประสงค วัน เวลา และสถานท่ีไปราชการ รายชื่อผูเดินทาง วงเงิน

คาใชจาย และแหลงเงินท่ีจะใชจาย โดยประมาณคาใชจายใหใกลเคียงความเปนจริงมากท่ีสุดแบบขอ

เบิกจายงบประมาณ (ใบตัดงบ) บันทึกและสัญญา (แบบ5800) จํานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผูยืมให

ครบถวน (ผูยืมตองเปนคนใดคนหนึ่งในคณะเดินทาง)  

            ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติการจายเงินตามสัญญาการยืมเงินให

เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

 เอกสารประกอบการขออนุมัติจายเงินตามสัญญาการยืมเงิน มีดังนี้ 

 (1) บันทึกขอความถึงคณบดีเพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการ 

 (2) สัญญาการยืมเงิน(แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับ 

 (3) สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

 (4) ประมาณคาใชจายท่ีใชในการปฏิบัติราชการ 

 การตรวจสอบเอกสาร แบงไดเปน 2 กรณี คือ กรณีท่ีเอกสารประกอบการขออนุมัติยืมเงินนท

ดรองราชการไมถูกตองหรือมีหนี้สินคาง ใหติดตอผูทําสัญญาการยืมเงินทราบ เพ่ือนําไปแกไขใหถูกตอง 

และกรณีถูกตองใหผานไปข้ันตอตอไป  

            ข้ันตอนท่ี 3 ทําบันทึกขออนุมัติจายเงินตามสัญญาการยืมเงิน เสนอคณบดี โดยใหหัวหนา

สํานักงานคณบดีลงนามในบันทึก สัญญาการยืมเงิน และเช็ค(ถามี)                         

  ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือไดรับอนุมัติจายเงินตามสัญญายืมเงินแลว แจงใหผูทําสัญญาการยืมเงิน

มารับเงินยืม             

   ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือผูทําสัญญาการยืมเงินมารับเงินยืมและลงชื่อผูรับเงินนสัญญาการยืม

เงินแลวสงสําเนาสัญญาการยืมเงินใหผู ทําสัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ ตนฉบับสัญญาการยืมเงิน 

ดําเนินการเก็บเขาแฟมเพ่ือรอการชดใชสัญญาการยืมเงิน 

            3. ข้ันตอนการเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 

                3.1 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน โดยวันท่ีตองเปนวันท่ีหลังจากท่ีไดรับอนุมัติเขาประชุม

หรือสัมนาหรือฝกอบรม 

     3.2 หลักฐานการเบิกคาพาหนะตาง ๆ  ดังนี้ 



      3.2.1 กรณีเดินทางโดยสายการบิน ผูไดรับสิทธิในการเบิกไดแกขาราชการระดับ 6 

ข้ึนไป หรือเทียบเทา หลักฐานประกอบการเบิกคือ ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือบริษัทตัวแทน

จําหนายพรอมกากตั๋วเครื่องบิน 

 3.2.2 กรณีเดินทางโดยรถไฟ เบิกไดตามสิทธิกระทรวงการคลัง แตตองมีตาราง

เดิน 

รถและราคาคาตั๋วรถไฟ แนบประกอบดวย โดยสามารถ download จาก website ของการรถไฟ 

หลักฐานประกอบการเบิกคือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วรถไฟ 

3.2.3 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง เบิกไดตามสิทธิกระทรวงการคลัง แต 

ตองมีตารางเดินรถ และราคาคาตั๋วรถไฟ แนบประกอบดวย โดยสามารถ download จาก website 

ของกรมการขนสงทางบก หลักฐานประกอบการเบิกคือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วรถทัวร 

3.2.4 กรณีเดินทางโดยพาหนะสวนตัว ตองระบุในบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม

หรือ 

สัมมนาหรือฝกอบรม วาใชยานพาหนะสวนตัว โดยสามารถเบิกชดเชยเปนคาน้ํามันไดกิโลเมตรละ 5 

บาท การคํานวณระยะทางใหคํานวณระยะทางของกรมทางหลวง หลักฐานประกอบการเบิกคือ 

ใบเสร็จรับเงินของสถานบริการน้ํามัน  

 4. การอนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

เม่ือเสร็จสิ้นการประชุมหรือสัมมนาหรือฝกอบรม แลวใหจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ (แบบ 8708) ภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เวนแตวันครบกําหนดตรงกับ

วันหยุดราชการใหหักลางเงินยืมในวันถัดไปเอกสารท่ีแนบการเบิกทุกรายการตองเปนฉบับจริง ยกเวน

กรณีขออนุมัติรวมเปนหมูคณะ ผูยืมตองสงใชใบสําคัญหรือเงินสด (ถามี) ภายในกําหนดตามเง่ือนไขของ

สัญญายืมเงิน  หากผูยืมไมรีบดําเนินการสงใชเงินยืม  งานการเงิน , กองคลัง  จะทําหนังสือติดตามทวง

ถาม และกําหนดเวลาการสงใชเงินยืม  หากผูยืมยังไมรีบดําเนินการสงใชใบสําคัญหรือเงินสด (ถามี) อีก 

งานการเงิน,  กองคลัง จะทํารายงานเสนอ อธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญา

การยืมเงิน  คือหักเงินเดือน  คาจาง เบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญ  หรือเงินอ่ืนท่ีผูยืมพึงไดรับจากทาง

ราชการ  ชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวน (ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวน

ราชการ พ.ศ. 2520  ขอ 47) 

 กรณี มีการสงใชคืนเงินสดเกินกวา 30 เปอรเซ็นต ของวงเงินยืมหรือบางรายการท่ีสงใชคืน

เงินสดเต็มจํานวนใหแนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบดวย 

 กรณีท่ี ผูยืมไดสงใชใบสําคัญคูจายลางเงินยืมแลว มีเหตุตองทักทวง ใหชี้แจงเก่ียวของขอ

ทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  และผูยืมตองปฏิบัติตามคําทักทวง ภายใน  15  วัน นับจากวันไดรับคํา



ทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืมทราบ งาน

การเงิน, กองคลังจะดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ี

ทักทวงนั้น (ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  ขอ 62)   

 การสงใชเงินยืมไปราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

  

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 (ใชเวลา 1วันทําการ) 

 

         ไมถูกตอง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 (ใชเวลา 3 วันทําการ) 

           ถูกตอง 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 (ใชเวลา 3 วันทําการ) 

 

 

  

 

 

  ข้ันตอนท่ี 4  (ใชเวลา 1 วันทําการ) 

 

 

 

เบิกเกินสง่คืนเงินเหลอืจา่ยเข้างบประมาณ 

หรือนําสง่เป็นเงินรายได้ 

 

จดัทําบนัทกึเสนอหวัหน้าสาํนกังาน/คณบดี/

พิจารณา/อนมุตั ิ

 

ตรวจสอบเอกสาร/        

หลกัฐานการจา่ย 

บคุลากรของ

มหาวิทยาลยั 

รับเอกสารใบสาํคญัเงินยมื/ลงรับเลขท่ี

เอกสารสง่ใช้ใบสาํคญั 

 

เก็บเอกสารเข้าแฟม้/สง่

เอกสารให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

 



 ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารการสงใชเงินยืม เอกสารการสงใชเงินยืม ไดแก บันทึกการสงใชเงิน

ยืม รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1) กรณี

เดินทางเปนคณะ ใหแนบเบิกจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 ใบสําคัญ

คูจาย(ใบเสร็จรับเงิน) เงินสด (ถามี) และสําเนาสัญญาการยืมเงิน ใหสงภายใน 15 วันนับจากวันกลับ

จากราชการ เวนแตวันครบกําหนดตรงกับวันหยุดราชการใหหักลางเงินยืมในวันถัดไป                   

 ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการฐานเจาหนาท่ีการเงิน ผูรับผิดชอบเงินยืม 

ดําเนินการตรวจสอบ ดังนี้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

บันทึกการสงใชเงินยืม ระบุเลขท่ีสัญญาการเงินยืมเงินตรงกับสัญญาเงินยืมตนฉบับหรือไม รวมจํานวน

เงินตามใบสําคัญและหลักฐานการจายใหตรงกับจํานวนเงินท่ีระบุในหนังสือบันทึกการสงใชเงินยืมฯ  

 หลักการในการพิจารณาหลักฐานหรือใบสําคัญการจายเงิน ดังตอไปนี้ 

 1) คาเบี้ยเลี้ยง กรณีเหมาจายไมตองมีหลักฐานการจาย 

วิธีนับเวลาคาเบ้ียเล้ียง  

 - ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง

กลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

 - กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน    

1 วัน  

 - กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน สวนท่ี

ไมถึง 12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  

 - กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ (08.30 น.)  

 - กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด

เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

 - กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทย

ท่ีทางราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีเจ็บปวยผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ  

วิธีคํานวณคาเบ้ียเล้ียง 

 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได     

3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับไดอีก 1 วัน  



 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได 2 

วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง 

ตัวอยาง นายโชคดี เดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 สิงหาคม 2561 เวลา 06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบานพักวันท่ี 3 สิงหาคม  2561 เวลา 19.00 น. คํานวณไดดังนี้  

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  

06.00   06.00   06.00   19.00  

   24 ชม             24 ชม.   13.00 ชม.  

= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมคํานวณเบี้ยเลี้ยงได เทากับ 3 วัน 

อัตราการเบิกเบ้ียเล้ียงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจาย) 

ประเภท / ระดับ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียง 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน,  

ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, 

ชํานาญการ,ชํานาญการ

พิเศษอํานวยการ : ตน 

240 

(ตางประเทศ 

2,100) 

มี 4 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีพักแรมในท่ีพักแรม หรือใน

ยานพาหนะ 

1.1 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

1.2 สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน        24 

ชั่วโมง นับไดเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2. กรณีไมพักแรม 

2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2.2 ไมถึง 12 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมง = 

ครึ่งวัน 

3. กรณีลากิจ / ลาพักผอน กอน ปฏิบัติ

ราชการ นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ  

4. กรณีลากิจ / ลาพักผอน หลัง เสร็จสิ้น 

ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,

ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

270 

(ตางประเทศ3.100) 

* ตางประเทศ จายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาท คาทําความสะอาดเสื้อผาเกิน 7 วัน จายจริงไมเกินวัน

ละ 500 บาท คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน วันละ 500 บาท เชน   



 2) คาเชาท่ีพัก  

  กรณีเหมายจาย ไมตองมีหลักฐานการจาย  

  กรณีจายจริง ใหใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผูประกอบการ และใบ

แจงรายการ (Folio) ของโรงแรมหรือผูประกอบการ 

คาเชาท่ีพัก 

จําเปนตองพักแรม หามเบิก  กรณ ี  

- พักในยานพาหนะ 

    - ทางราชการจัดท่ีพักให 

การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ 

1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย 

2. คาเชาท่ีพักจายจริง 

ถา เปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ  ตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะ

เดียวกันท้ังคณะ 

อัตราคาเชาท่ีพักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจาย 

   ประเภท / ระดับ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน  

 

800 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒ ิ

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

 

 

 

 

 

1,200 



 

ประเภท / ระดับ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

หองพักคนเดียว หองพักคู 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, 

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

1,500 850 

หมายเหตุ    อัตราหองพักคู (850 x2 = 1,700 บาท) 

               หรือ พัก 3 คน/1 หอง (850 x3 = 2,250 บาท) 

               เดินทางคนเดียวเบิกไดไมเกิน 1,500 บาท 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

 

2,200 

 

1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว หรือหองพักคูก็ได 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร : สูง 
2,500 1,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

    - กรณีเดินทางเปนหัวหนาคณะและจําเปนตองมีท่ีพักเพ่ือประสานงานใหเบิกไดอีก 

    1 หอง (อัตราหองคนเดียว/หองชุดไมเกิน 2 เทาของอัตราหองคนเดียว) 

 

          กรณีการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว 

          เบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมไดอีก 25% 

 

 

 



 3) คาพาหนะ  

  3.1) คาเครื่องบินโดยสายไป-กลับ ใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน กณี

ซ้ือ E- ticket ใหใช Itinerary Receipt 

  3.2) คารถรับจางบริการสาธารณะ (รถโดยสารปรับอากาศ) (รถแท็กซ่ี) ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)   

  3.3) คาเชารถตู/คาน้ํา มันรถเชา แนบเอกสารท่ีผานข้ันตอนจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

ประกอบดวย ใบขออนุมัติ (ตันฉบับ) รายงานขอซ้ือขอจาง (ตนฉบับ) คําสั่งกรรมการตรวจรับ และใช

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ท่ีแสดงรายการเทียบเทาใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม

ครบถวนใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และสําเนาบัตรประของผูรับเงิน (ถามี) 

และใบตรวจรับ (ตนฉบับ) ท่ีผาน หัวหนาสํานักรับทราบ 

  3.4) คาน้ํามัน กรณีใชรถราชการ ใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี (ระบุเลขทะเบียนรถ) 

แนบบใบขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

  3.5) คาทางดวน ใชใบเสร็จรับเงินคาผานทางและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 

บก.111) 

  3.6) คาโดยสารรถประจําทาง รถไฟ ใชใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ

ไมครบถวนหรือไมไดรับหลักฐานการจายใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

  3.7) คาชดเชยใชรถยนตสวนตัว ใชใบรับแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

  3.8) กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด แมอยางใดอยางหนึ่ง 

ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 4.) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย ใหใชใบเสร็จรับเงิน หากไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได

ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และกรณีเหตุสุดวิสัย เชน รถราชการยางรั่ว รถ

เสียระหวางทาง มีเหตุตองซ้ือหรือจางหรือเชาเรงดวน เม่ือเดินทางกลับมาแลวใหจัดทําตามระเบียบพัสดุ 

ขอ 79 (2) 

 

 

 

 



คาพาหนะ 

คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลง  คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม 

สิ่งของ ของผูเดินทาง 

นิยามพาหนะประจําทาง     บริการท่ัวไปประจํา  เสนทางแนนอน คาโดยสาร คาระวางแนนอน 

ขอยกเวน    ไมมีพาหนะประจําทาง มีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนราชการ  

ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรับจางฯ) แตงตองชี้แจงเหตุผล  ความจําเปน 

คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด   *ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26 26 ก.ค. 50 

ไป-กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพัก หรือทํางาน กับสถานียานพาหนะประจําทาง / สถานท่ีจัดยานพาหนะ 

ภายในจังหวัดเดียวกัน ไมกําหนดวงเงิน ถาขามเขตจังหวัดเขตติดตอ หรือ ผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 

600 บาทเขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาทไป-กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการ (ยกเวนการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกินสองเท่ียว 

ภายในเขต กทม.ผูซ่ึงไมมีสิทธิ จะเบิกตามกรณีขางตน ตองมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใชของ 

ทางราชการ 

คาพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

* ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 

* อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

* คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง / หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทาง 

รับรอง 

 

 

 

 

 

 

 



                                        คาโดยสารเครื่องบินในประเทศ 

เบิกคาเครื่องบินในอัตรา (ช้ันท่ีนั่ง) 

ช้ันประหยัด / ช้ันต่ําสุด ช้ันธุรกิจ 

ท่ัวไป : ชํานาญงาน อาวุโส  

วิชาการ : ชํานาญการ     

 

ท่ัวไป  : ทักษะพิเศษ      

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        

อํานวยการ  : สูง  

บริหาร : ตน  สูง   C 9               

หมายเหตุ  นอกจากขางตน กรณีมีความจําเปนเรงดวน ชัน้ประหยัด  

              ไมเขาหลักเกณฑใหเบิกไดเทียบเทาภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 

หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน 

กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 

กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารกรณีซ้ือ E-Ticket ใหใชใบรับ

เงินท่ีแสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

- สําเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ท่ีผานการอนุมัติแลว 

- กําหนดการของโครงการ   

- สําเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ [ผานระบบ E-Office ระบบขอไป 

 ราชการและการลาของมหาวิทยาลัย]      

- สําเนา คําสั่งใหไปราชการ  [ถามี] และบันทึกขอไปราชการผานระบบการไป  

ราชการของ มหาวิทยาลัย 

- สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   

-  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือ 

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

  - คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ]    

  -  ใบเสร็จรับเงิน คาท่ีพัก และใบแจงรายการของโรงแรม Folio 

- ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จคาผานทางดวน [กรณีใชรถมหาวิทยาลัย] 



 - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111 [ กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการ 

  รับเงินจากผูรับเงินได เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนตสวนตัวเบิกคาทางดวน  ไมได  

- แนบแผนท่ี Google Maps 

- หนังสือขออนุญาตเขาศึกษาดูงาน 

- ภาพถายกิจกรรมโดยรวม 

- เอกสารอ่ืน ๆ  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยาง

 



 



 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



ขอกําหนดในการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน      

  1) ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ

เลมอยางนอย 1 ฉบับ  หรือตามแบบท่ีไดรับความเห็นขอบจากกระทรวงการคลัง   

  2) ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน

ไปทุกฉบับ          

  3) ใหสวนราชการ จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวาได

จัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหหนวยงานใด หรือ

เจาหนาท่ีผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือ วัน เดือน ปใด    

  4) การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจายใหใน

จํานวนท่ีเหมาะสม แกลักษณะงานท่ีปฏิบัติใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

  5) ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช  เชน ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมีการ

จัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั่นไปนําสงคืนสวนราชการท่ีจายใบเสร็จนั้น 

ใหไปโดยดวน         

  6) เม่ือสิ้นปงบประมาณ  ใหหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บ

เงินรายงาน ใหหัวหนากองคลัง หรือหัวหนาสวนราชการสวนภูมิภาคทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูใน

ความรับผิดชอบเลมใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  

อยางขาไมเกินวันท่ี  31  ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป    

  7) โดยปกติ  ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด  ใหใชรับเงิน

ภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น  เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกต มิให

นํามาใชรับเงินไดอีกตอไป       

  8) ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูรับเงินลง

ลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ โดยออกฉบับใหม 

ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาเสร็จรับเงินในเลม   

   



 9) ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงสํานักงานตรวจเงินแผนยังมิไดตรวจสอบ

ไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลว ก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได  

  ขอกําหนดในการรับเงิน  

             1) การรับเงิน ใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็คหรือ ดราฟ หรือตราสารอยางอ่ืนใหปฏิบัติ

ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดวาดวยการนั้น 

             2) การรับชําระเงิน ใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้นออกใบเสร็จรับเงิน

ใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง ท้ังนี้  เวนแตการรับคาธรรมเนียมท่ีมีเอกสารของทางราชการระบุจํานวนเงินท่ี

ชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจาย

ทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินและการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

             3) โดยปกติ  ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดมีการ

รับชําระเปนประจํา และมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงิน

ประเภทนั้นก็ได 

        4) ใหสวนราชการบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร แลวแตกรณีภายใน

วันท่ีไดรับเงินนั้น  โดยใหแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอ่ืนเลมใดเลขท่ี

ใดจํานวนเทาใด 

        5) ในกรณี ท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว ก็ใหบันทึกการรับเงิน

นั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 

        6) เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทนั้น ๆ ตามสําเนา

ใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได  โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ี

ใดถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 

        7) เม่ือสิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินท่ีไดรับพรอมกับสําเนา

ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืน ท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมด สงตอเจาหนาท่ีการเงินของสวนราชการหรือ

หนวยงานนั้น แลวแตกรณี 

        8) ใหสวนราชการ จัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและ

รายการท่ีบันทึกไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม หากการ

ตรวจสอบตามวรรคแรกปรากฏวาถูกตองแลว  ก็ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้นตามใบเสร็จรับเงิน

ทุกฉบับท่ีไดรับ ในวันนั่นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 

         

 

 

 



        9) ใบสําคัญคูจาย ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกให  อยางนอยจะตองมีรายการ 

ดังตอไปนี้ 

ชื่อ  สถานท่ีอยู  หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

วัน เดือน  ป ท่ีรับเงิน 

รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

       กรณีท่ีใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทย และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงิน

ลงลายมือชื่อรับรองคําแปลดวย 

       10) การจายเงิน ถาขาราชการ ลูกจางหรือผูรับเงินบํานาญหรือเบี้ยหวัด ไมสามารถมา 

รับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับเงินแทน เม่ือไดรับอนุญาตจากผูเบิกเงิน ของสวน

ราชการนั้นแลวก็ใหกระทําได แบบใบมอบฉันทะรับเงินใหเปนไป ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

       11) การจายเงินใหบุคคลอ่ืนนอกจากท่ีกลาวมาแลว ในกรณีบุคคลนั้นไมสามารถรับเงินดวยตนเอง

ไดจะทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได 

       12) การจายเงินรายได ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงินไดใหผูจายเงิน

ทําใบรับรองการจายเงินไดโดยใหบันทึกชี้แจงเหตุท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือประกอบการ

พิจารณาดวย 

    13) การจายเงินตอไปนี้ ใหผูจายทําใบรับรองการจายเงิน โดยไมตองทําบันทึกชี้แจงเหตุผล การ

จายเงินรายหนึ่ง ๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาทการจายเงินเปนคารถหรือเรือนั่งรับจาง การจายเงินเปนคา

โดยสารรถไฟ รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทางในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายสูญหาย ใหปฏิบัติดังนี้ 

ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินรับรองแทนได 

    ถาใบสําคัญคูจายท่ีเปนใบสําคัญรับเงินสูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงิน ไดใหผูจายเงิน

ทําใบรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณท่ีใบสําคัญคูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนา

ใบเสร็จรับเงินนั้นได พรอมท้ังคารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญมาเบิกจาย และถาหากคนพบภายหลังก็

จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาตั้งแตชั้นอธิการบดี.หรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป สําหรับ

สวนกลางหรือผูวาราชการภูมิภาค แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เม่ือไดรับอนุมัติจากผูจาก

ผูบังคับบัญชาดังกลาวแลว ก็ใหใชใบรับรองนั้นนั้นเปนสําคัญคูจายได หลักฐานการจายตองพิมพหรือ

เขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม แลวใหผูรับเงินลง

ลายมือชื่อกํากับไวทุกแหงใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายซ่ึงสํานักงานตรวจเงินแผนดินยัง

ไมไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บอยาง

เอกสารธรรมดา 



 

 

 ข้ันตอนท่ี 3 กรณี มีเงินสดคงเหลือสงใชเงินยืม ใหตรวจนับตัวเงินใหถูกตอง ครบถวน ถา

หากจํานวนเงิน ไมถูกตองใหสงคืนผูยืมเงินกลับไปแกไขใหถูกตองและถาจํานวนเงินถูกตองใหดําเนินการ 

ออกใบรับใบสําคัญหรือออกใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินสดสงใชเงินยืม บันทึกเลขท่ีใบรับใบสําคัญและ

จํานวนเงิน   มุมบนดานขวา ท่ีบันทึกการสงใชเงินยืม บันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และใบรับใบสําคัญ  

ดานหลังสัญญาการยืมเงินยืม  (ท้ังตนฉบับและสําเนาของผูยืมเงิน) ลงบันทึกจํานวนเงินท่ีสงใชเงินยืม 

พรอมท้ังออกยอดคงคาง (ถามี) ถายเอกสารรายละเอียดการยืมเงินแนบตัวเรื่องอนุมัติใหยืมเงินเก็บไว 

เพ่ือตรวจสอบ นําสัญญาการยืมเงินดังกลาว  ลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ เก็บสัญญาการเงิน 

ตนฉบับเขาแฟมลูกหนี้เงินยืมฯพรอมท้ังสงเอกสารการสงใชเงินยืมใหผูเบิกจายท่ีเก่ียวของเจาหนาท่ี

การเงินท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย  ทําการตรวจสอบและเบิกจายท่ีเก่ียวของ รับสําเนาฎีกาพรอมเอกสาร

ประกอบการสงใชเงินยืม  หรือใบเบิกเงินผลประโยชน พรอมเอกสารประกอบการสงใชเงินยืม  

 กรณีเบิกเงินงบประมาณ เจาหนาท่ีการเงินผูรับผิดชอบเรื่องการยืมเงิน ดําเนินการตรวจสอบ

ดังนี้ สงใชใบสําคัญนอกงบประมาณ เลขท่ีสัญญาการยืมเงิน  ถูกตองตรงกับเลขท่ีสัญญาท่ีระบุในตัว

เรื่องจํานวนเงินท่ีสงใชถูกตองตรงกับจํานวนเงินท่ีขอเบิกตามสําเนาฎีกาการเงินยืมงบประมาณ บันทึก

การสงใชใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ  โดยระบุเลขท่ีสัญญาการยืมเงิน/ปงบประมาณ  จํานวนเงินท่ีสง

ใช  บนตัวสําเราฎีกาเงินงบประมาณ บันทึกเลขท่ีฎีกา/ปเงินงบประมาณ ท่ีขอเบิก  เพ่ือสงใชใบสําคัญฯ  

ในทะเบียนคุมลูกหนี้  โดยตรวจสอบเลขท่ีสัญญาการเงินใหถูกตองตรงกันจัดทําสรุปรายการละเอียดเงิน

งบประมาณสงใชใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  (เพ่ือสงแผนกบัญชีพรอม

สําเนาฎีกาเงินงบประมาณท่ีสงใชใบสําคัญ)  

 ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือเสร็จสิ้นข้ันตอน 1 – 3 ใหนําสัญญาการยืมเงินดังกลาว  ลงบันทึกในสมุด

ทะเบียนคุมลูกหนี้ เก็บสัญญาการเงิน ตนฉบับเขาแฟมลูกหนี้เงินยืมฯ พรอมท้ังสงเอกสารการสงใชเงิน

ยืมใหผูเบิกจายท่ีเก่ียวของเจาหนาท่ีการเงินท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย  ทําการตรวจสอบและเบิกจายท่ี

เก่ียวของตอไป  

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ MIS 

 

1. เขาสูระบบ MIS เลือกท่ีเมนู ระบบการเงิน ปรากฏหนาจอ ดังรูปดานบน (ดานลาง) 

 

 

2. เลือกระบบการเงินเพ่ือลงชื่อเขาใชระบบระบุรหัส Login และ Password ปรากฏ  

หนาจอ ดังรูป (ดานลาง) 

 

 

 

 

เลือกระบบการเงนิ 

Username 

 

Password 

 



3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป 

(ดานลาง) 

 

 

3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป 

(ดานลาง) 

 

 

4. เลือกประเภทใบเบิกเงินรายได (62) แลวใหกดเครื่องหมาย    ท่ีปรากฏอยูมุมบน

ดานขวาของหนาจอเพ่ือเพ่ิมใบเบิกเงินรายได ปรากฏหนาจอดังรูปภาพดานบน 

กดสามเหลี่ยม 

2. กดเคร่ืองหมาย บวก 

(+) 

1. ประเภทการเบิกเงนิ

เลือก 62 



 

 

5. หลังจากกดเครื่องหมายบวก  หนาจอจะปรากฏดังรูปภาพดานบน ใหดําเนินการกรอก

รายละเอียดดังนี้ ปรากฏดังรูปภาพ (ดานบน) 

    1) กด  เพ่ิมใบเบิกเงินรายได ระบบจะแสดงรายการท่ีตองกรอกขอมูลโดยอัตโนมัติ 

     2) ชองเรื่องท่ีขอ ใหกรอกรายละเอียดการเบิกเงินใหครบถวน ตัวอยางเชน ไปราชการ        

นาย...................เพ่ือรวมประชุม................ณ...............ระหวางวันท่ี................. 

     3) ชองเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ใหระบุชื่อหัวหนาสวนราชการผูมีอํานาจอนุมัติการเบิก

จายเงินรายได  เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  คณบดี เปนตน 

    4) ชองลําดับรายการ    ชองนี้ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติ 

    5) ชองหมวดรายการ  ระบุรายการเบิกเงินรายไดตามคาใชจายจริง เชน คาเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง คาพาหนะเดินทาง คาท่ีพัก เปนตน ชองนี้ระบบจะมีรายการอัตโนมัติใหเลือก 

    6) ชองรายการ  ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติตามรายการท่ีเลือกจากหมวดรายการไว      

(ตามรายการลําดับท่ี 5) 

    7) ชองจํานวน   ระบบกรอกขอมูล 1.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

    8) ชองจํานวนส่ัง  ระบบกรอกขอมูล 0.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 
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    9) ชองหนวย  ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

    8) ชองราคาตอหนวย  ใสจํานวนเงิน  

    9) ชอง Vat ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

 

 

 

 
 

 6. การคนหารหัสเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก (ตามลําดับท่ี 3) ใหดําเนินการกดสเปนบารหนึ่งครั้งจะ

ปรากฏดังรูปภาพ ดําเนินการกรอกชื่อผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินรายได เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  

คณบดี เปนตน ตัวอยางเชน ชื่อนายอนงคฤทธิ์ แข็งแรง ใหพิมพ *อนงคฤทธิ์* กด Enter จะปรากฏดัง

รูปภาพ (ดานบน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ



7. หลังจากกด Enter ระบบจะแสดงขอมูลอัตโนมัติหนาจอจะปรากฏดังรูปภาพ ให

ดําเนินการเลือกชื่อตามท่ีกรอกขอมูลไว ระบบจะรันรหัสบุคคลอัตโนมัติ ขอมูลจะปรากฏดังรูปภาพเม่ือ

กรอกรายละเอียดครบถวนจํานวน 11 รายการดังรูปภาพดานลางนี้ 
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ัสบุคคล 



8. ตรวจสอบความถูกตองของรายการเบิกเงินรายไดเม่ือถูกตองครบถวนแลวใหดําเนินการ

เปลี่ยนสถานะจาก W ดําเนินการ เปน S อนุมัติ เพ่ืออนุมัติรายการเบิกเงินรายได ดังรูปภาพดาน (ลาง) 

 

 

 

9. หลังจากกด S อนุมัติการเบิกเงินรายได ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติดังรูปภาพท่ีปรากฏ

ดานบน  โดยใหกรอกรายละเอียดใหครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น โดยสังเกตการกรอกรายละเอียดตามท่ี

ระบบกําหนด 

 

 

 

 

 S อนุมัต ิ

อบุคคลลาํดับที่ 1 

กตชื่อที่กรอกตามรายการนี ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชอืบุคคลลาํดับที่ 2 

กชื่อบุคคลลาํดับที่ 3 

ตชื่อที่กรอกตามรายการนี ้

ชื่อที่กรอกตามรายการนี ้



 

 

            10. หลังจากกรอกรายละเอียดผูมีอํานาจเบิกเงินรายไดครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น ระบบจะ

ดําเนินการอัตโนมัติ รายละเอียดจะปรากฏดังรูปภาพดานบน  สามารถดําเนินการสั่งพิมพเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงินรายได  ตอไป 

 

 สําหรับข้ันตอนการปฏิบัติงานท้ังหมดนี้ เพ่ือใหบุคลากรไดทราบถึงสิทธิท่ีจะไดรับ ตองทํา

ตามลําดับ ข้ันตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการตาง ๆ และการจัดทําใบสําคัญไดอยางถูกตองลดปญหาการทักทวง และสามารถเบิก

จายเงินไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ไมวาจะเปนภาครัฐหรือเอกชน ผูท่ีม่ีหนาท่ีรับผิดชอบ

หรือผูปฏิบัติงานยอมตองการทราบวาภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและดําเนินการอยูมีความเปนไปได

เพียงใด ท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีตั้งไวหรือไม ขณะดําเนินการพบปญหาอุปสรรคอะไรบาง 

จะสามารถสนองตอบยุทธศาสตรของหนวยงานไดเพียงใด ควรตองปรับปรุงหรือยุติการดําเนินการ

หรือไม ฯลฯ คําถามเหลานี้เปนเรื่องท่ีผูปฏิบัติจะตองทราบรายละเอียดของภารกิจนั้น ๆ จากแผนงาน

หรือโครงการท่ีไดรับ มอบหมายท้ังในชวงกอนดําเนินการ ระหวางดําเนินการ หรือ หลังดําเนินการไป

แลว โดยนํารายละเอียดดั่งกลาวมาพิจารณา วิเคราะห เพ่ือตัดสินคุณคาของสิ่งท่ีกําลังจะดําเนินการหรือ

ดําเนินการเสร็จสิ้นไปแลวโดยวิธีการตาง ๆ ท่ีแตกตางกันออกไป ซ่ึงเรียกโดยรวมวา การติดตามและ

ประเมินผล ( Monitoring and Evaluation )  

อยางไรก็ตาม การติดตามและประเมินผลโครงการจะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลนั้น จะตองมีการวางแผนท่ีดีตั้งแตตน และตองมีการบริหารจัดการโครงการท่ีดีดวย จึงจะ

นําไปสูผลสัมฤทธิ์ตามเปาประสงคท่ีวางไว 

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือตรวจสอบวาการดําเนินงาน

เปนไปตามแผนปฏิบัติงานท่ีวางไวหรือไม 

การติดตามผลการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนการติดตามปจจัยนําเขา ( Inputs ) กิจกรรมท่ีดําเนินการ ( Activities )

ผลผลิตท่ีเกิดจากการดําเนินกิจกรรม ( Outputs ) และผลลัพธหรือผลกระทบท่ีเกิดจากการดําเนินโรง

การ ( Outcome & Impact ) 

จุดมุงหมายของการติดตามการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1) เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว 

2) เพ่ือใหใชทรัพยากรไดเต็มท่ี คุมคา และประหยัด 

3) เพ่ือทราบถึงปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน 

4) เพ่ือใหไดแนวทางแกไข ปรับปรุง ปจจัยนําเขา และกิจกรรมตาง ๆ 

5) เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหโครงการบรรลุผล 



การประเมินผล ( Evaluation )  หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณคาของแผนงานหรือโครงการ

ดวยการเก็บรวบรวมขอมูลแลวนํามาวิเคราะห เพ่ือนําผลมาเปรียบเทียบกับเกณฑวาบรรลุวัตถุประสงค

ท่ีตั้งไวหรือไม เพียงใด 

จุดหมายของการประเมินผลการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1) เพ่ือใชเปนขอมูลสารสนเทศประกอบการตัดสินใจของผูเก่ียวของกับโครงการ หรือ ผูบริหาร 

ในการตัดสินคุณคาของโครงการ 

2) เพ่ือใหการบริหารโครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงโครงการท่ีคลายกัน 

4) เพ่ือตรวจสอบผลการดําเนินโครงการวาประสบผลสําเร็จหรือไม 

5) เพ่ือความโปรงใส ตรวจสอบไดจากสาธารณชน 

ความสําคัญของการติดตามและการประเมินผลการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1) ชวยในการตัดสินใจนําโครงการไปใช 

2) ชวยใหทราบวาโครงการยังมีความจําเปนตองทําตอไปหรือตองขยายโครงการออกไปหรือไม 

3) นําผลท่ีไดจากการประเมินมาใชในการตัดสินใจ ปรับปรุงโครงการ 

4) วิเคราะหผลการดําเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวหรือไม อยางไร มี

ปญหา 

อุปสรรคตอความสําเร็จอยางไร 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในความหมายท่ีกวาง เปนการสงสัญญาณ

กลับ ( feedback ) เพ่ือใหรูถึงจุดออน จุดแข็ง ตลอดจนแนวทางปรับปรุงแกไข เพ่ือประกอบการ

ตัดสินใจในการดําเนินงาน ความรวมมือตอไป อยางไรก็ดี การนําเสนอไมควรจบลงเพียงการเสนอ

รายงาน การสงเสริมใหมีการใชผลการประเมินในองคกรท่ีทําการประเมินไดรับผลควรสรางระบบ 

feedback รวมท้ังหนาท่ีวิจัย เพ่ือเปนสื่อกลางใหทุกฝายท่ีเก่ียวของกับโครงการสามารถเขาถึงกันและ

กันอยางมีประสิทธิภาพใหมากท่ีสุดโดยนําไปเขียนรายงานหรือการนําเสนอผลการประเมินการจัดทํา

คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคามตอไป 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 



 

 จรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 

    โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

ใหสอดคลองกับประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันท่ี 

24 มิถุนายน พ.ศ. 2551 กําหนดใหบุคลากรสายสนับสนุนทุกคนยึดถือแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

บุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 

   ขอ 1 บุคลากรสายสนับสนุนตองมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และ

ลักษณะวิชาการ ตามท่ีไดกําหนดไวในขอบังคับนี้โดยเครงครัด 

   ขอ 2 บุคลากรสายสนับสนุนตองมีจรรยาบรรณตอตนเอง โดยใหมีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 

    2.1 พึงเปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 

    2.2 พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต และไมแสวงหา

ประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณวิชานั้นดวย 

    2.3 พึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูน

ความรู ความสามารรถ และทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

   ขอ 3 มีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน ดังนี้ 

    3.1 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

    3.2 ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอรบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

    3.3 ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางเต็มท่ี 

    3.4 ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอยางประหยัด 

คุมคา โดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

   ขอ 4 มีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 



    4.1 ผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ 

กําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผู ใตบั ง คับบัญชา ตลอดจนปกครอง

ผูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาล 

    4.2 ผูบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย

ความสุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 

    4.3 ผูใตบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย

ความสุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 

    4.4 มีความความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุม

งานของตน และสวนรวมท้ังในดานการใหความคิดเห็นการชวยทํางาน และแกปญหารวมกัน รวมท้ัง

การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 

    4.5 ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

           ขอ 5 มีจรรยาบรรณตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ 

    5.1 ใชภาษา ถอยคํา สํานวนท่ีชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการสื่อ

ความหมายตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการท่ีมาติดตอราชการ 

    5.2 พึงละเวนการใชอํานาจหนาท่ีในการแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากนักเรียน 

นิสิต และผูรับบริการ 

    5.3 ใหขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการดวยความเต็มใจ 

และรวดเร็วทันเวลา  

    5.4 ใหบริการตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ ดวยจิตสํานึกในการใหบริการท่ีดี มี

ความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด และปราศจากอคติ 

    5.5 พึงละเวนการแนะนํานักเรียน นิสิต และผูรับบริการใหดําเนินการใดๆ อันเปน

การหลีกเลี่ยงตอกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของ 

          ขอ 6 มีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม  ดังนี้ 

    6.1 ใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถดวยความเสมอภาค 

โปรงใส และเปนธรรม 



    6.2 ปฏิบัติตอผูมาใชบริการดวยความเอ้ือเฟอ มีน้ําใจ ใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพ

ออนโยน และปฏิบัติตนใหเปนท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

   จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 

 เพ่ือใชในการควบคุมความประพฤติและการดําเนินงานของผูประกอบวิชาชีพบัญชีใหเปนไป

ตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชี ซ่ึงผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติตามหลักการพ้ืนฐานของ

จรรยาบรรณ ดังตอไปนี้  

(ก) ความซ่ือสัตยสุจริต ประพฤติตนอยางตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธท้ังมวล ท้ังทาง

วิชาชีพและทางธุรกิจ  

(ข) ความเท่ียงธรรมและความเปนอิสระ ไมยอมใหอคติ หรือความขัดแยงทางผลประโยชน 

หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืน มาลบลางการใชดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรือทางธุรกิจ สําหรับผู

ประกอบวิชาชีพบัญชีท่ีใหบริการสาธารณะซ่ึงเปนผูใหบริการงานใหความเชื่อม่ัน ตองมีความเปนอิสระ

จากลูกคางานใหความเชื่อม่ันนั้น อันประกอบดวย ความเปนอิสระทางดานจิตใจ และความเปนอิสระใน

เชิงประจักษ ซ่ึงเปนสิ่งจําเปนเพ่ือใหผูประกอบวิชาชีพบัญชีท่ีใหบริการสาธารณะ สามารถแสดงขอสรุป 

และแสดงใหผูอ่ืนเห็นวา ตนไดขอสรุปโดยปราศจากความลําเอียง ความขัดแยง ทางผลประโยชน หรือ

อิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืน สําหรับผูประกอบวิชาชีพบัญชีในหนวยงานธุรกิจ ตองคํานึงถึงความ

เปนอิสระในการปฏิบัติงาน ตามหลักการพ้ืนฐานนี้ดวย  

(ค) ความรู ความสามารถ ความเอาใจใส และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน รักษาไว

ซ่ึงความรู ความสามารถ และความชํานาญทางวิชาชีพในระดับท่ีรับรองไดวาลูกคา หรือผูวาจางไดรับ

บริการทางวิชาชีพท่ีถึงพรอมดวยวิวัฒนาการลาสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงาน หรือตาม

กฎหมาย และปฏิบัติหนาท่ีดวยความเอาใจใสใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพท่ีเก่ียวของ  

(ง) การรักษาความลับ ใหความสําคัญกับความลับของขอมูลท่ีไดมาจากความสัมพันธทาง

วิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไมพึงเปดเผยขอมูลดังกลาวใหกับบุคคลท่ีสาม โดยไมไดรับการอนุมัติ

จากผูมีอํานาจอยางถูกตอง และเฉพาะเจาะจง เวนแตเปนการเปดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิ

ทางวิชาชีพ หรือเปนหนาท่ี ท่ีตองเปดเผย หรือไมนําขอมูลดังกลาวไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนหรือเพ่ือ

บุคคลท่ีสาม  



(จ) พฤติกรรมทางวิชาชีพ ปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับท่ีเก่ียวของ และหลีกเลี่ยงการ

กระทําใด ๆ ท่ีอาจ ทําใหเกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แหงวิชาชีพบัญชี กรณีท่ีจะถือเปนการประพฤติ

ผิดจรรยาบรรณอันจะนํามาซ่ึงความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ แหงวิชาชีพบัญชี มีดังตอไปนี้  

      (๑) ฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชีตามขอบังคับนี้ และเปนการ 

กระทํา โดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง  

                      (๒) เคยถูกลงโทษโดยคําสั่งถึงท่ีสุดเนื่องจากประพฤติผิดจรรยาบรรณตามมาตรา ๔๙  

แหงพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. ๒๕๔๗ แตยังประพฤติผิดซํ้า หรือไมหลาบจํา หรือไมมีความเกรง

กลัว ตอการประพฤติผิดจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชี  

     (๓) กระทําความผิดในการประกอบวิชาชีพบัญชีตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา ๒๖๙ 

โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  

     (๔) กรณีอ่ืนท่ีคณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นวาเปนการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะ

นํามา ซ่ึงความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แหงวิชาชีพบัญชี รับผิดชอบตอผูรับบริการ ไดแก ผูวาจางผูประกอบ

วิชาชีพบัญชี หรือบุคคลอ่ืนท่ีใชผลงานของ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีดวยความสุจริตและจําเปน 

รับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน บุคคล นิติบุคคล หรือสํานักงานในหนวยงานของ ผูประกอบวิชาชีพ

เอง  

(ฉ) ความโปรงใส แสดงภาพลักษณใหเห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ

ตางๆ และมาตรฐานวิชาชีพท่ีกําหนดไว และไมปกปดขอเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเปน

สาระสําคัญ ซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได  

ท่ีมาของจรรยาบรรณ ก็คือ รูปแบบหนึ่งของจริยธรรมในวงการวิชาชีพเปนขอกําหนด

กฎเกณฑใหผูประกอบวิชาชีพยึดถือปฏิบัติ มีประกาศบังคับในระดับ “พึง” คือพึงทําอยางนั้น พึงทํา

อยางนี้ ไมใชเปนการบังคับโดยเด็ดขาด แตผลสัมฤทธิ์หรือเปาหมายของจรรยาบรรณและศักดิ์ศรีของผู

ประกอบวิชาชีพโดยมีจุดมุงหมายเพ่ือคนและเพ่ืองาน ดังนั้นในแตละวิชาชีพจึงไดกําหนดจรรยาบรรณ

มากําหนดบทบาทหนาท่ีและพฤติกรรมของสมาชิกในวงการวิชาชีพ 

  ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม บุคลากรท่ีปฏิบัติงานจะตองศึกษาข้ันตอนและวิธีการทํางานโดย

ละเอียด เพ่ือใหเกิดความผิดพลาดนอยท่ีสุด หรือไมเกิดขอผิดพลาด เพราะเมือเกิดขอผิดพลาด การ



แกไขจะยุงยากและเกิดความเสื่อมเสียแกบุคลากร ดังนั้น จึงเปนหนาท่ีท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีการศึกษา 

ฝกฝนตนเองใหมีทักษะ มีประสบการณ มีความชํานาญการในการปฏิบัติงานหรือใหบริการ เพราะ

เปาหมายในการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ คือ ผูรับบริการไดรับการบริการท่ีถูกตอง ตรงตามความ

ตองการ และทายท่ีสุด คือ ผูรับบริการมีความพึงพอใจและประทับใจ 

 

บทท่ี 5 

 

ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและการพัฒนางาน 

 

 การปฏิบัติงานไมวาจะงานใด ยอมมีสภาพปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนได ดังนั้น เม่ือการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เกิดปญหาหรือ

อุปสรรคข้ึน ผูปฏิบัติงานตองพิจารณาแนวทางในการแกไขหรือพัฒนางาน โดยมีหัวขอสําคัญท่ีเก่ียวของ

กับปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข และพัฒนางาน ดังนี้ 

  1. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  2. แนวทางแกไขและพัฒนา 

  3. ขอเสนอแนะ 

  

ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

จากการปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัย         

มหาสารคาม ผูปฏิบัติงาน จําเปนตองทราบถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ และข้ันตอน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว ซ่ึงพบประเด็นปญหาและอุปสรรค

ท่ีควรนํามาพิจารณาแนวทางแกไข ดังนี้ 

 1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ยื่นสัญญายืมเงิน กอนวันเดินทางไปราชการ นอย

กวา 3 วันทําการ 

 2 .  ปฏิบั ติ ง าน โดย ไม รู  ไม เ ข า ใจกฎหมาย  ระ เบี ยบ  และหนั งสื อสั่ ง การต า ง  ๆ  

ท่ีเก่ียวของ หรือเขาใจในระเบียบฯ คลาดเคลื่อน 

 3. ปฏิบัติงานตาม แบบเดิมท่ีมีผูสอนงานไว โดยไมไดทบทวนหรือศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 4. ขาดความซ่ือสัตย 



 ซ่ึงจากปญหาดังกลาว สงผลกระทบตอการเบิกจายเงินเกินงบประมาณของภารกิจนั้น ๆ และ 

คาใชจายไมสอดคลองกับภารกิจหนวยงาน ตองรับภาระความเสี่ยงจากระบบการควบคุมท่ีไมรัดกุม ทํา

ใหเสียงบประมาณ โดยไมจําเปน และการปฏิบัติไมครบถวนตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน หลักฐานการจายหรือใบสําคัญคูจายสูญหาย การเบิกคาใชจายท่ีไมสามารถ

เบิกจายได การเบิกจายเงินไมถูกตอง ตองสงเงินคืนคลัง และอาจมีความผิดพระราชบัญญัติววินัย

การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา 

 

 จากการปฏิบัติงานท่ีพบประเด็นปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังกลาวขางตน ซ่ึงจะ 

สงผลตอการดําเนินงานท่ีมีขอผิดพลาดและไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ ฉะนั้นควรหาแนวทางแกไขให ผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกฝายดําเนินการใหถูกตองและ

เกิดประสิทธิภาพ ซ่ึงปญหาหลายๆดาน อาจใชแนวทางแกไขปญหาแบบเดียวกันได จึงขอสรุปแนว

ทางแกไขและการพัฒนางาน ดังนี้ 

  1. เจาหนาท่ีการเงินหรือผูปฏิบัติงานควรดําเนินการประกาศ หรือแนะนําให

บุคลากร 

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการท่ีคํานวณได กอนวันไปราชการ อยางนอย 3 

วันทําการ หากบุคลากรฯ ไมยื่นสัญญายิมเงินตามวันท่ีกําหนด ใหบุคลากรฯสํารองจายไปกอนแลวจึง

คอยนํามาเบิกในภายหลัง เพราะถือเปนความบกพรองของตัวบุคลกรฯ 

  2. ผูบริหารควรสงเสริมและสนับสนุนใหผูปฏิบัติทุกคนไดรับการพัฒนาตนเองตาม

ศักยภาพและความเหมาะสม โดยเฉพาะดานการคลังและพัสดุอยางตอเนื่อง เพ่ือสรางความรูความ

เขาใจและวิธีปฏิบัติงานท่ีถูกตอง และมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทํางานสับเปลี่ยนหนาท่ี เพ่ือเปนการฝก

ทักษะและเพ่ิมประสบการณใหสามารถทํางานแทนกันได เปนการกระตุนใหเกิดการเรียนรูงานอยาง

แทจริง พรอมท้ังแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูติดตามขอมูลขาวสารจากเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวเก่ียวของกับกฎ ระเบียบฯ อยางสมํ่าเสมอ 

  3. เม่ือเกิดปญหาในการตีความหมายของกฎหมายใหสอบถามจากหนวยงานผูออก

ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติ เชน กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ กรมสรรพากร เปนตน ไมความเบิก

จายเงินไปกอนแลวตรวจสอบความถูกตองภายหลัง และควรมีการประชุมภายในกองหรือฝายหรืองาน

อยางสมํ่าเสมอ ใหทราบปญหาและอุปสรรค ในการทํางาน เพ่ือทบทวนการทํางานและหาแนวทางใน

การแกไขปญหา ท่ีเกิดข้ึนอยางเปนระบบ 



  4. ในการเบิกจายท่ีเก่ียวของตองมีความสอดคลอง สมเหตุสมผลระหวางเนื้องาน 

ภารกิจ ระยะเวลา และสถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัดเปน

สําคัญ 

  สําหรับแนวทางการแกไขปญหาและกอใหเกิดการพัฒนาข้ึนภายในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม นั้น จะเกิดข้ึนไมไดเลย หากทุกภาคสวนไมรวมมือชวยกันปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ โดยใหมองถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก อันจะเปนการนําพาใหมหาวิทยาลัย

มหาสารคามกาวเดินตอไปอยางม่ันคง สูความเปนเลิศทางวิชาการ บูรณาการความรูจากทองถ่ินสูสากล 

 

ขอเสนอแนะ 

  

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ของบุคลากร

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบประเด็นท่ีควรเสนอแนะแนวทางการพัฒนางาน ดังนี้ 

  1. ควรมีการจัดอบรมเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใหแกบุคลากรและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานหรือผูรับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมความรู 

ความเขาใจ เก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ เพ่ิมความสามารถในการปฏิบัติงานการใหเกิดความ

เขาใจในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดี่ยวกัน 

  2. ควรมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู Knowledge Management (KM) 

ระหวางเจาหนาท่ีกองคลังและพัสดุกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตลอดจนผูปฏิบัติงาน

ของคณะและหนวยงาน ในดานการปฏิบัติงานและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือใหเกิดแนว

ปฏิบัติท่ีถูกตองและรวดเร็ว  

  3. ควรมีการจัดทําเอกสารและแผนผังแสดงข้ันตอนการทํางาน (Flow Chart) 

เผยแพรใหความรูเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการทุกกลุม เพ่ือใหเกิดความเขาใจ 

ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการท่ีตรงกัน         

  4. ควรมีการจัดเก็บเอกสารทุกประเภทใหเปนระบบ เพ่ือสะดวกในการสืบคนขอมูล 

5. ควรสงเสริมและสนับสนุนใหผูปฏิบัติทุกคนไดรับการพัฒนาตนเองตามศักยภาพและ 

และความเหมาะสม โดยเฉพาะดานการคลังและพัสดุอยางตอเนื่อง เพ่ือสรางความรูความเขาใจและวิธี

ปฏิบัติงานท่ีถูกตอง และมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทํางานสับเปลี่ยนหนาท่ี เพ่ือเปนการฝกทักษะและ

เพ่ิมประสบการณใหสามารถทํางานแทนกันได เปนการกระตุนใหเกิดการเรียนรูงานอยางแทจริง พรอม

ท้ังแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูติดตามขอมูลขาวสารจากเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวเก่ียวของกับกฎ ระเบียบฯ อยางสมํ่าเสมอ 

  



  จากท่ีกลาวมาท้ังหมดทําใหทราบถึงความสําคัญอันเปนประโยชนท่ีสามารถนําแนวทาง การ

ปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไปใช

ประกอบในการตัดสินใจการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทุก

ฝายสามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน เดียวกัน ชวยเสริมสรางความม่ันใจใหแกทุกฝายในการ

ดําเนินงานท่ีเก่ียวของปฏิบัติงานไมผิดข้ันตอน  ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทํางานไดอยางถูกตอง 

ชวยลดเวลาในการสอนงานและบุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได ลดปญหาการตอบ

คําถาม และสามารถนําคําตอบท่ีไดรับไปใชประกอบการตัดสินใจดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของได อยาง

ถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชกฤฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

และการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกณีทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑกการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรมภายในประเทศ 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกจายคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศและเบ้ียเล้ียงเดินทางใน

การประชุมระหวางประเทศ 

 



 

 

 



การเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 

 

 



 

 

 

 



การเบิกคาโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

 

 

 

 



หลักฐานการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 

 



การเบิกคาธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปล่ียนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

 

 



การใชใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรเปนหลักฐานประกอบการจาย 

 

 



การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปตางประเทศ จาก บมจ. การบินไทย  

 

 



 

 

 

 



การเบิกจายคาเชาท่ีพัก และคาพาหนะในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ พ.ศ. 2553 

 

 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศและตางประเทศ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมสําหรับการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ 

 



 

 



สัญญาการยืมเงิน 

 



 

 



ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 



 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 



สัญญาการยืมเงินงบประมาณแผนดิน 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ตัวอยางการดําเนินการผานระบบเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ MIS 

1. เขาสูระบบ MIS เลือกท่ีเมนู ระบบการเงิน ปรากฏหนาจอ ดังรูปดานบน (ดานลาง) 

 

 

 

2. เลือกระบบการเงินเพ่ือลงชื่อเขาใชระบบระบุรหัส Login และ Password ปรากฏ  

หนาจอ ดังรูป (ดานลาง) 

 

 

 

 

เลือกระบบการเงนิ 

Usernam

 

Passwor

 



3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป (ดานลาง)   

 

 

3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป 

(ดานลาง) 

 

 

4. เลือกประเภทใบเบิกเงินรายได (62) แลวใหกดเครื่องหมาย    ท่ีปรากฏอยูมุมบน

ดานขวาของหนาจอเพ่ือเพ่ิมใบเบิกเงินรายได ปรากฏหนาจอดังรูปภาพดานบน 

กดสามเหลี่ยม 

2. กด

เคร่ืองหมาย + 

1. ประเภทการ

เบิกเงนิเลอืก 62 



 

 

5. หลังจากกดเครื่องหมายบวก  หนาจอจะปรากฏดังรูปภาพดานบน ใหดําเนินการกรอก

รายละเอียดดังนี้ ปรากฏดังรูปภาพ (ดานบน) 

1) กด  เพ่ิมใบเบิกเงินรายได ระบบจะแสดงรายการท่ีตองกรอกขอมูลโดยอัตโนมัติ 

2) ชองเรื่องท่ีขอ ใหกรอกรายละเอียดการเบิกเงินใหครบถวน ตัวอยางเชน ไปราชการ        

นาย...................เพ่ือรวมประชุม................ณ...............ระหวางวันท่ี................. 

3) ชองเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ใหระบุชื่อหัวหนาสวนราชการผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน

รายได  เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  คณบดี เปนตน 

4) ชองลําดับรายการ    ชองนี้ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติ 

5) ชองหมวดรายการ  ระบุรายการเบิกเงินรายไดตามคาใชจายจริง เชน คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

คาพาหนะเดินทาง คาท่ีพัก เปนตน ชองนี้ระบบจะมีรายการอัตโนมัติใหเลือก 

6) ชองรายการ  ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติตามรายการท่ีเลือกจากหมวดรายการไว      

(ตามรายการลําดับท่ี 5) 

7) ชองจํานวน   ระบบกรอกขอมูล 1.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

8) ชองจํานวนส่ัง  ระบบกรอกขอมูล 0.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

2 

3 

4 
5 6 

9 8 
7 

10 11 

1 



9) ชองหนวย  ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

8) ชองราคาตอหนวย  ใสจํานวนเงิน 

9) ชอง Vat ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

 

 

6. การคนหารหัสเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก (ตามลําดับท่ี 3) ใหดําเนินการกดสเปนบารหนึ่งครั้งจะ

ปรากฏดังรูปภาพ ดําเนินการกรอกชื่อผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินรายได เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  

คณบดี เปนตน ตัวอยางเชน ชื่อนายอนงคฤทธิ์ แข็งแรง ใหพิมพ *อนงคฤทธิ์* กด Enter จะปรากฏดัง

รูปภาพ (ดานบน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ



7. หลังจากกด Enter  ระบบจะแสดงขอมูลอัตโนมัติหนาจอจะปรากฏดังรูปภาพ ให

ดําเนินการเลือกชื่อตามท่ีกรอกขอมูลไว ระบบจะรันรหัสบุคคลอัตโนมัติ ขอมูลจะปรากฏดังรูปภาพเม่ือ

กรอกรายละเอียดครบถวนจํานวน 11 รายการดังรูปภาพดานลางนี้ 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 
5 

10 
11 9 8 7 6 

รหัสบุคคล 

1 



8. ตรวจสอบความถูกตองของรายการเบิกเงินรายไดเม่ือถูกตองครบถวนแลวใหดําเนินการ

เปลี่ยนสถานะจาก W ดําเนินการ เปน S อนุมัติ เพ่ืออนุมัติรายการเบิกเงินรายได ดังรูปภาพดาน (ลาง) 

 

 

 

9. หลังจากกด S อนุมัติการเบิกเงินรายได ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติดังรูปภาพท่ีปรากฏ

ดานบน  โดยใหกรอกรายละเอียดใหครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น โดยสังเกตการกรอกรายละเอียดตามท่ี

ระบบกําหนด 

 

 

 

 

กด S อนุมัต ิ

กรอกชื่อ

บุคคล

ลาํดับที่ 1 

สังเกตชื่อที่

กรอกตาม

รายการนี ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกชื่อ

บุคคล

ลาํดับที่ 2 

กรอกชื่อ

บุคคล

ลาํดับที่ 3 

สังเกตชื่อ

ที่กรอก

ตาม

รายการนี ้

สังเกตชื่อที่

กรอกตาม

รายการนี ้



 

 

            10. หลังจากกรอกรายละเอียดผูมีอํานาจเบิกเงินรายไดครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น ระบบจะ

ดําเนินการอัตโนมัติ รายละเอียดจะปรากฏดังรูปภาพดานบน  สามารถดําเนินการสั่งพิมพเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงินรายได  ตอไป 
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