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คํานํา 

 

 คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับนี้ไดจัดทําข้ึน เพ่ือใชแนวทางในการ

ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ใหเปนมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน แนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการนี้จะชวยสนับสนุนใหผูทําบัญชีของมหาวิทยาลัยมหาสารคามสามารถตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน กระบวนการ และระบบการควบคุมภายในของการบริหารและควบคุมเงินของมหาวิทยาลัย

มหาสารคามใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของ

การใชจายเงินใหเกิดประโยชนสูงสุด และเปนการปองกันความเสี่ยงท่ีอาจทําใหเกิดความเสียหายแกทาง

ราชการ และเปนการรักษาวินัยการเงินคลังตามท่ีบัญญัติในพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ 

พ.ศ. 2561 และตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 สําหรับคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวยหัวขอสําคัญท่ี

เก่ียวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติ ไดความรู 

ความเขาใจในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และสามารถตรวจสอบความครบถวน 

ถูกตองได และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ขอขอบพระคุณ หนวยงาน ผูบริหาร หรือผู เ ก่ียวของกับการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

โดยเฉพาะอยางยิ่ง ผูทรงคุณวุฒิท่ีตรวจสอบคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางดียิ่ง ท้ังนี้ หากเกิดขอผิดพลาดหรือขอบกพรอง ผูจัดทําใครขอนอม

รับและจะนําไปปรับปรุงแกไข เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานมีความถูกตองและสมบูรณตอไป 

  

 

       พักตรวิภา ขันผง 

มิถุนายน 2562 
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บทท่ี  1 

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

 การเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปนหนวยงานสวนกลางมี

พันธกิจดานเงินการคลัง ตลอดจนสนับสนุนการปฏิบัติงานใหบรรลุวิสัยทัศน โดยการใหบริการดาน

การเงินการคลัง ดวยความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดตองอาศัยเทคโนโลยีสนับสนุนพันธกิจ

ของหนวยงานใหบรรลุวัตถุประสงค เพ่ือเปนการควบคุมการจายเงินของมหาวิทยาลัยใหมีความถูกตอง 

สําหรับการจายเงินทุกรายการจะตองจัดทําใบสําคัญจาย เพ่ือเปนการบันทึกรายการทางบัญชีข้ันตนและ

เปนไปตามเกณฑคงคางท่ีกรมบัญชีกําหนด 

 เพ่ือใหบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตรและบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม สามารถเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเดินทางไปเขารับการฝกอบรมท้ังในประเทศและตางประเทศได

อยางถูกตองและเปนไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ

กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ และใหสอดคลองกับมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงควร

มีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือใหบุคลากรได

ทราบสิทธิของตนเอง ไมตองใชดุลยพินิจในการตีความวิเคราะหคาใชจาย ซ่ึงผูมีสิทธิเบิกอาจมีความ

เขาใจไมถูกตองตรงกัน ทําใหเสียสิทธิภาพและเกิดความลาชาในการเบิกจาย ดังนั้น เพ่ือใหการเบิกจาย

ถูกตองมีประสิทธิภาพและอยูในมาตรฐานเดียวกัน จึงไดจัดทําคูมือฉบับนี้เพ่ือเปนคูมือใหผูเดินทางไป

ราชการท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจาย สามารถเตรียมการไวลวงหนา ไดทราบถึงสิทธิท่ีจะไดรับ ตองทํา

ตามลําดับข้ันตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจายในการ

เดินทางไปราชการตาง ๆ และการจัดทําใบสําคัญไดอยางถูกตองลดปญหาการทักทวง และสามารถเบิก

จายเงินไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

 

 

 



วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหสอดคลองกับหลักการและเปาหมาย จึงกําหนดวัตถุประสงคของคูมือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. เพ่ือใหบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการ 

เดินทางไปราชการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกันไวใชในการเบิกจาย 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามผูใชสิทธิเบิก สามารถเบิกจายไดอยาง

ถูกตองมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเปนแหลงความรูใหผูสนใจไดศึกษา นําคูมือไปกอใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

และทางวิชาการ 

ขอบเขตของการจําทําคูมือ 

 คูมือการเบิกจาย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนฉบับท่ีจัดทําข้ึนสําหรับผูใชสิทธิ             

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงรองรับกับกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของ จนถึงวันท่ี 30 มิถุนายน 2562 

คําจํากัดความ 

กองคลังและพัสดุ หมายถึง กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

การเงินและบัญชี หมายถึง การเงินและบัญชี คณะวิศกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

บุคลากร หมายถึง ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พนักงานราชการ 

ลูกจางประจํา ลูกจางท่ีสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

หลักฐานการจายเงิน หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูมีสิทธิรับเงินหรือ

เจาหนี้ ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ  

 คาใชจาย หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาท่ี 

ของสวนราชการ หรือรายจายท่ีเปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตามท่ีกําหนดไวในแผน

งบประมาณ ซ่ึงเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ  



และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอ่ืนใดท่ีเบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหความหมายรวมถึง

รายจายท่ีเกิดจากภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีดวย 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวาง การเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทาง

เดือดรอน คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจาเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทาง

ราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการทางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาอาหารท่ีทางราชการจายใหเพ่ือบรรเทาความเดือนรอนในการเดินทาง

ออกนอกพ้ืนท่ีตั้งสํานักงานปกติ 

คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจาง

คนหามสิ่งของของผูเดินทาง และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

การเดินทางไปราชการประจํา หมายถึง  

- การเดินทางไปประจําสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารง

ตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

- การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณียายสํานักงาน 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีมีกําหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป 

การเดินทางกลับภูมิลําเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไป

ราชการประจําในกรณีท่ีออกจาราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

 การเบิกเงิน หมายถึง การดําเนินการเบิกเงินในระบบ MIS มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 การสรางรายการ หมายถึง การสรางรายการโอนเงินผานระบบธนาคารอิเล็กทรอนิกส 

 เงินยืม หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ไมวาจะเปนงบประมาณรายจาย หรือเงินนอกงบประมาณ 



สวนราชการ หมายถึง สํานักงานอธิการบดี สํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก 

วิทยาลัย ศูนยและหนวยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยมหาสารคาม 

พ.ศ. 2537 

            เช็ค หมายถึง หนังสือตราสารซ่ึงมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ท่ีเปนลูกหนี้ของผูท่ีจะรับชําระ

หนี้ดวยเช็ค) ซ่ึงเรียกวา ผูสั่งจาย  สั่งใหธนาคารซ่ึงมหาวิทยาลัยมีบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ใหใชเงิน

จํานวนหนึ่งใหแกบุคคลท่ีเปนเจาหนี้ของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงรียกวา ผูรับเงิน และสัญญาวามหาวิทยาลัย 

จะใชเงินจํานวนนั้น 

            ระบบ MIS หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ใบสําคัญจาย หมายถึง ใบสําคัญเตรียมจายจําแนกตามประเภทเงินงบประมาณ ตามระบบ 

สารสนเทศเพ่ือการจัดการ (ระบบMIS) แยกตามประเภทเงินแตละประเภท ไดแก 

- PY ใบสําคัญจายเงินงบประมาณเงินรายได 

- PP ใบสําคัญจายเงินรับฝาก    

- PX ใบสําคัญจายเงินงบประมาณแผนดิน 

- PS ใบสําคัญจายเงินกองทุน 

- PT ใบสําคัญจายเงินบริจาค/เงินทุน 

- PL ใบสําคัญจายเงินยืมทดรอง 

- PK ใบสําคัญจายเงินยืมเงินรับฝาก 

- PQ ใบสําคัญจายเงินงบกลาง 

ทะเบียนเช็ค หมายถึง ใบแสดงรายละเอียดรายการใบสําคัญจายแตละประเภทซ่ึงแยกตามบัญชีธนาคาร

แสดงแบบรายละเอียดยอดเงิน เลขท่ีใบสําคัญ เลขท่ีใบเบิก เลขท่ีใบตรวจรับ รายชื่อเจาหนี้ผูมีสิทธิ์รับ

เงินใบเบิก หมายถึง ใบเบิกเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (ระบบMIS) ท่ีแยกตาม 

ประเภทเงินแตละประเภท ใบตรวจรับ หมายถึง ใบตรวจรับพัสดุในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

(ระบบMIS) ท่ีแยกตามประเภทเงินแตละประเภท ปงบประมาณ หมายถึง วันท่ี 1 ตุลาคม ปปจจุบันถึง 

วันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป โดยใหป พ.ศ.  ถัดไปเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

 

 

 



 

บทท่ี 2 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

การบริหารจัดการดานการเงินการคลังของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ใหมีประสิทธิภาพสอดคลองกับยุทธศาสตรและกลยุทธิ์ของมหาวิทยาลัย จึงกําหนดนโยบายการ

บริหารงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 นั้น เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธของกองคลังและพัสดุ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2565 ซ่ึงในภาพรวมมุงหวังวาในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 คณะ

วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะมีนวัตกรรมและเปนศูนยกลางใหบริการดานการเงิน การ

คลัง ท่ีทันสมัย “SMART FINANCE” สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2562 จะมุงเนนการใหบริการขอมูล

ดวยระบบบริหารจัดการคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนพัธกิจและนโยบายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให

บรรลุวิสัยทัศน โดยมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

  1. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนง 

  2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  3 .โครงสรางการบริหารจัดการ 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนง 

 ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงินและบัญชี 

ผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติงาน ตามบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

 ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงินการงบประมาณ 

การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา การวิเคราะห ติดตามประเมินผล การใชจายเงิน การ

วิเคราะหฐานะการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูก

ตองของการลงบัญชีบัญชีประเภทตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 



 2. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

             นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู

ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับแนะนํา 

ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

  2.1  ดานการปฏิบัติการ 

   2.1.1. จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ

การรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน

ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ

หนวยงานเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

 2.1.2. ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ         

รับ-จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการจัดทําฎีกา 

ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให

หนวยงานตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของ 

แตละหนวยงาน 

 2.1.3. ตรวจสอบความถูกตอง ของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจุบัน 

 2.1.4. ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน

การงบประมาณ และบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

 

 



 2.1.5 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที 

เก่ียวของ 

 

2.2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2.3. ดานการประสานงาน 

 2.3.1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 2.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4. ดานการบริการ 

 2.4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี 

รวมท้ัง ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล

ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 2.4.2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงินและ

บัญชี เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูล

และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

 

 



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานของ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คือ ปฏิบัติงาน 

ดานการเงินการคลัง  โดยลักษณะงานท่ีปฏิบัติสวนใหญเปนการบริหารงบประมาณ  การเบิกจายเงิน 

การจัดเก็บเงินรายได  การใหบริการ ดานอ่ืน ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  การบริหารงบประมาณ 

เพ่ือควบคุมงบประมาณของคณะวิศวกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยมหาสารคามใหเพียงพอตอการเบิกจาย  

มีการใชจายงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ และเบิกจายใหเปนไปตามแผนงบประมาณรายจาย

ประจําป 

1.2  การเบิกจายเงิน 

เพ่ือเบิกจายเงินแกบุคลากร นิสิตภายในคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และเจาหนี้

ภายนอกคณะฯ ใหทันเวลาครบถวนถูกตองตามระเบียบราชการ 

1.3  การจัดเก็บเงินรายได 

เพ่ือจัดเก็บรายไดจากการใหบริการวิชาการ  คาสัมครเรียน  คาสมัครงาน  คาปรับสงหนังสือลาชา  

คาธรรมเนียมจัดทําบัตรสมาชิกหองสมุดใหม  หลักประกันสัญญา รับคืนเงินทดรองราชการ ฯลฯ         

เพ่ือนําสงกองคลังและพัสดุ และนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

1.4  การใหบริการ 

เพ่ือใหคําปรึกษาและตอบขอสงสัยแกบุคลากรและผูสนใจเรื่องข้ันตอนการเบิกจาย กฎหมายระเบียบ 

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยท่ีใชถือปฏิบัติ 

2.  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

 



3. ดานการประสานงาน 

3.1. ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์คตามท่ีกําหนดไว 

3.2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2551 

หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ และระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากร

เงินรายได  มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552   แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายนอกเหนือจากนี้ยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ดานอ่ืน ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 1.1 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลการจัดทําใบสําคัญจายเพ่ือสนับสนุนใหการ

ดําเนินการถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 

การจายเงินของสวนราชการ ใหสอดคลองกับระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรองราชการของ

บุคลากรเงินรายได มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เพ่ือใหการทํางานถูกตอง เกิดความคลองตัวในการ

ปฏิบิติงานและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

1.2 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาภายใตระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียวกับการเบิกจายเงิน

จากคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ และระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรอง

ราชการของบุคลากรเงินรายได มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณา 

 1.3  ติดตอประสานงานอํานวยความสะดวกใหกับผูท่ีเก่ียวของกับการเงินและการคลัง 

 1.4  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจา 

หนาท่ี นักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 1.5 บันทึก ตรวจสอบ รายงาน ใบสําคัญจายและใบเบิก 

 

 

 



2.  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

 3.1. ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์คตามท่ีกําหนดไว 

 3.2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงเก่ียวกับระเบียบกระทรวง  การคลัง 

พ.ศ. 2551 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ และระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินทดรองราชการ

ของบุคลากรเงินรายได  มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

 4.1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการขอมูลการจัดทําใบสําคัญจาย เพ่ือใหรับบริการได

รับทราบขอมูลความรูดานตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

4.2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเงินและการคลัง รวมถึงสนับสนุน

พันธกิจหนวยงานและนโยบาย แผนงาน โครงการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางการบริหารจัดการประวัติความเปนมา 

คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงาน

ภายใน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  3/2542  เม่ือวันท่ี  18  

มีนาคม  พ.ศ. 2542  ตอมาเม่ือวันท่ี  8  กุมภาพันธ พ.ศ. 2548  ไดรับการเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   ปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยคณะวิศวกรรมศาสตร  

พ.ศ. 2548  โดยไดรับการจัดตั้งเปน  คณะวิศวกรรมศาสตร  มีหนาท่ีจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  โดย

ไมเปนสวนราชการ  มีหนาท่ีจัดการศึกษาทํานองเดียวกับคณะฯ  ดําเนินงานในรูปแบบการบริหารท่ีเนน

ความคลองตัว  มีประสิทธิภาพและพ่ึงตนเองใหมากท่ีสุด ท้ังนี้  มีคณบดีดําเนินการบริหารเปนลําดับ  

ดังนี้  

พ.ศ.  2542 – 2544     ศาสตราจารย ดร.กิตติ  อินทรานนท  ซ่ึงเปนคณบดีคนแรกของ 

คณะวิศวกรรมศาสตรและวิทยาการคอมพิวเตอร (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 – ปจจุบัน  รองศาสตราจารย ดร.อนงคฤทธิ์  แข็งแรง 

  ท่ีอยูและการติดตอ 

 คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตําบลขามเรียง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม  

โทรศัพท : 0-4375-4321 – 40 ตอ 3011 – 3015  โทรสาร : 0-4375-4316                        

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

มหาสารคามคณะวิศกรรมมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงกําหนดโครงสรางการบริหารจัดการ

ตามแผนพัฒนาบุคลากร ประจําปงบประมาณ 2562 ซ่ึงไดกําหนด ดังนี้ 

 1. ปรัชญา วิสัยทัศน คานิยมองคกร เปาประสงค และประเด็นยุทธศาสตร 

   1.1 ปรัชญาและวิสัยทัศน (Philosophy and Vision) 

  ปรัชญา คือ  สรางสรรคยอดบัณฑิต สมนามสิทธิ์  “ตักสิลา” 

   งานวิจัยใหกาวหนา ใสใจหาทรัพยมนุษย 

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


   วิสัยทัศน คือ คณะวิศวกรรมศาสตร ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ งานวิจัยหลากหลาย 

และบริการวิชาการมีมาตรฐานเปนเลิศ 

  คานิยมองคกร  คือ 

    3E 

                Ethics - จริยธรรมนําหนา 

              Excellence - นําพาองคกรสูความเปนเลิศ 

                          Enhancement – เกิดผลเพ่ิมพูนคุณภาพบุคลากร 

  การท่ีคณะจะสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายตามปรัชญาและวิสัยทัศนได ปจจัยท่ีเปน

องคประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดคือทรัพยมนุษยดังท่ีไดปรากฏอยูในปรัชญาของคณะฯ รวมท้ังจะตองมีความ

พรอมท้ังทางดานวิชาการและคุณธรรมดังปรากฏอยูในวิสัยทัศนของคณะฯ เชนเดียวกัน นั่นคือบุคลากร

ในคณะจะตองมีความรู  ความสามารถในภาระหนา ท่ี ท่ี ไดรับมอบหมาย มีความรับผิดชอบ                   

มีประสบการณและเขาใจปญหาท่ีเก่ียวของกับงานไดเปนอยางดี รวมท้ังมีคุณธรรม จริยธรรม มีสุขภาพ 

มีทัศนคติ ขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

 1.2 เปาประสงค และประเด็นยุทธศาสตร (Goals and Strategic Issues) 

 คณะวิศวกรรมศาสตร ประกอบไปดวยบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน ซ่ึงยัง

จําเปนตองไดรับการพัฒนาอีกมาก  บุคลากรอาจารยในคณะยังมีผูท่ีมีศักยภาพในการเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ ซ่ึงควรตองไดรับการสงเสริมใหมีผลงานทางวิชาการมากข้ึนเพ่ือเตรียมความพรอมในการเขาสู

ตําแหนงทางวิชาการ หรือพัฒนาใหมีตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึน นอกจากนี้บุคลากรอาจารยสวนใหญ

แลวอายุยังนอย ประสบการณยังมีไมมาก จึงจําเปนท่ีจะตองไดรับการสงเสริมใหมีการออกไปประชุม

และเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือหาประสบการณและสรางเครือขายภายนอกคณะ รวมท้ังเปดโอกาส

ใหเขารวมการแขงขันทางวิชาการตางๆเพ่ือสามารถไดรับรางวัลท้ังในระดับชาติและนานาชาติ ซ่ึงเปน

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญในการประกันคุณภาพของคณะ  บุคลากรอาจารยท่ียังมีวุฒิการศึกษาต่ํากวาระดับ

ปริญญาเอกจะตองไดรับการสนับสนุนใหศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน  สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน

จะตองไดรับการสงเสริมใหไดรับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู และทักษะในการทํางาน การเขาสู

ตําแหนงท่ีสูงข้ึน การนําความรูและประสบการณในการทํางานมาแลกเปลี่ยนซ่ึงกันและกัน ซ่ึงจะทําให

สามารถทํางานทดแทนกันได  บุคลากรทุกระดับจะตองไดรับการวิเคราะหและมอบหมายภาระงานและ



รูถึงเสนทางเดินของตําแหนง (Career path) ของตนเอง ในสวนของผูบริหารจะตองไดรับการพัฒนา 

อบรมใหมีความรู ความสามารถในการบริหาร และเสริมสรางใหมีภาวะความเปนผูนํา เพ่ือสามารถ

นําพาคณะใหบรรลุเปาหมายได 

 นอกจากการพัฒนาทางดานความรู และทักษะในการทํางานแลว  การพัฒนาใหบุคลากรมี

ทัศนคติท่ีดีตอคณะ มีความรูสึกรักคณะ และอยากมีสวนรวมในการสรางสรรค พัฒนาคณะก็เปนสิ่งท่ี

สําคัญ รวมท้ังการพัฒนาใหบุคลากรทุกระดับมีสุขภาพท่ีสมบูรณแข็งแรงเพ่ือใหสามารถทํางานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  และท่ีสําคัญท่ีสุดคือการพัฒนาใหบุคลากรมีคุณธรรม และจริยธรรมท่ีดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. วิเคราะหศักยภาพของบุคลากรคณะฯ (SWOT Analysis) 

จุดแข็ง (Strengths) จุดออน (Weaknesses) 

1.บุคลากรในสายวิชาการสวนใหญมีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  

2.บุคลากรมีศักยภาพในการพัฒนาตนเองใหมีตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

3 .บุคลากรสายสนับสนุนมีคุณวุฒิ ท่ีหลากหลาย สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได  

4.บุคลากรกรสวนใหญอายุยังนอย เปนคนรุนใหม มีแนวคิดใหม 

ๆ มีความตองการท่ีจะพัฒนาตนเองท้ัง ในดานคุณวุฒิและ

ความกาวหนาทางดานสายอาชีพของตนเอง  

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.บุคลากรไดรับการสงเสริมใหพัฒนาสมรรถนะเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ

โดยการเขารวมอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน ประชุมวิชาการ 

ฝกอบรม ฯลฯ อยางตอเนื่อง  

1. บุคลากรบางสวนเปนลูกจาง

ชั่วคราวยังไมไดรับการบรรจุ ทํา

ใหเกิดการรับเขาและลาออกของ

บุคลากรและขาดขวัญกําลังใจ 

2. บุคลากรบางสวนขาดความ

ตระหนักและจิตสํานึกในหนาท่ี

ความรับผิดชอบ  

3. บุคลากรบางสวนขาดทักษะ 

และความพยายามในการใช

ภาษาตางประเทศโดยเฉพาะ

ภาษาอังกฤษ  

โอกาส (Opportunity) ภัยคุกคาม/อุปสรรค (threats) 

1.สัดสวนอาจารยท่ีมีตําแหนงทางวิชาการของมหาวิทยาลัย

มหาสารคามยังต่ําอยู จึงมีการสนับสนุนทุนการเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการของมหาวิทยาลัย 

 2.สัดสวนอาจารยท่ีมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกของมหาวิท 

ยาลัยยังต่ําอยู จึงมีการสนับสนุนทุนการศึกษาใหบุคลากรคณะฯ 

 3.มหาวิทยาลัยสนับสนุนทุนการนําเสนอผลงานวิชาการใน

ตางประเทศ 

 4.มหาวิทยาลัยสนับสนุนทุนวิจัยและรางวัลผลงานวิจัยตางๆ 

 5.มหาวิทยาลัยสนับสนุนใหบุคลากรสายสนับสนุนมีตําแหนงท่ี

1.ส ภ า ว ก า ร ณ แ ข ง ขั น ข อ ง

สถาบันการศึกษา ทําใหเกิดการ

แยงชิงบุคลากรท่ีมีความสามารถ  

2.งบประมาณสนับสนุ นจ าก

รั ฐบาล มีแนว โน มลดลงทุกป 

ส ง ผลต อ งบประมาณพัฒนา

บุคลากรในอนาคต 

 



สูงข้ึน 

 6.มหาวิทยาลัยสง เสริมให มีการแลกเปลี่ยนบุคลากรกับ

มหาวิทยาลัยในตางประเทศ 

 3. กลยุทธในการพัฒนาบุคลากร (Strategies) 

 จากการวิเคราะหปรัชญา วิสัยทัศน เปาประสงค และประเด็นยุทธศาสตรในการพัฒนา

บุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตรดังกลาวขางตน  คณะฯไดกําหนดกลยุทธในการพัฒนาบุคลากรแบง

ตามกลุมของบุคลากรเปนขอๆดังนี้ 

 3.1 กลุมผูบริหาร 

 3.1.1 พัฒนาผูบริหารใหมีความรู ความสามารถในการบริหาร และมีภาวะความ

เปนผูนําท่ีดี 

   3.1.2 พัฒนาผูบริหารใหมีคุณธรรม จริยธรรม และมีธรรมาภิบาลในการบริหารงาน 

  3.2 กลุมบุคลากรอาจารย 

3.2.1 พัฒนาบุคลากรอาจารยใหมีผลงานทางวิชาการ เพ่ือเตรียมความพรอมในการขอ

ตําแหนงทางวิชาการ 

3.2.2 พัฒนาบุคลากรอาจารยใหมีวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

3.2.3 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรอาจารยมีตําแหนงวิชาการท่ีสูงข้ึน 

3.2.4 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรอาจารยเขารวมนําเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือ

เผยแพรผลงาน เสริมสรางประสบการณ แสดงความกาวหนาทางวิชาการในเวทีตางๆท้ังในระดับชาติ 

และระดับนานาชาติและสรางเครือขายภายนอกคณะ 

3.2.5 พัฒนาบุคลากรอาจารยใหไดรับการเพ่ิมพูนความรูและทักษะในการทํางาน 

3.2.6 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรอาจารยเขารวมแขงขันทางวิชาการหรือวิชาชีพ เพ่ือ

เปดโอกาสใหสามารถไดรับรางวัลท้ังในระดับชาติและระดับนานาชาติ 

 

 



3.3 กลุมบุคลากรสายสนับสนุน 

3.3.1 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหไดรับการพัฒนาความรูและทักษะในวิชาชีพท้ัง

ในและตางประเทศ 

3.3.2 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหมีวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

3.3.3 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

 3.4 กลุมบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน 

3.4.1 พัฒนาใหบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน สามารถนําความรูและ

ประสบการณท่ีไดรับจากการทํางาน มาแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน 

  3.4.2 พัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

3.4.3 พัฒนาบุคลากรใหมีทัศนคติท่ีดีตอคณะ มีความรูสึกรวมท่ีจะสรางสรรคและ

พัฒนาคณะใหบรรลุเปาหมายในภารกิจตางๆท่ีกําหนด 

 3.4.4 พัฒนาสงเสริมใหบุคลากรมีสุขภาพ คุณธรรม และจริยธรรมท่ีดี 

 3.4.5 พัฒนาใหบุคลากรไดเขาใจกระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

 3.4.6 พัฒนาใหบุคลากรตระหนักถึงความสําคัญของการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย 

 3.4.7 พัฒนาใหบุคลากรมีสุขภาพสมบูรณแข็งแรง 

3.5 วัตถุประสงคการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

       3.5.1 เพ่ือวางแผนการดําเนินงานในการพัฒนาบุคลากรในดานตางๆ อยางมีระสิทธิภาพ 

       3.5.2 เพ่ือสงเสริมและวางแผนการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการในการขอตําแหนงทาง   

วิชาการ 

       3.5.3 เพ่ือสงเสริมและวางแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนในการขอตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

           3.5.4 เพ่ือวางแผนการสงเสริมการฝกอบรมเพ่ิมทักษะความรูความสามารถ และการเขา

รวมประชุมวิชาการและงานอ่ืนๆ ใหแกบุคลากร 

 



 4. ผังงาน (Flow Chart) การพัฒนาบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีแผนโครงการ/แผนพัฒนา 

จัดทาํโครงการหรือขออนุมัตเิพื่อพัฒนาตนเอง 

บุคลากรเข้าร่วมรับการอบรมพัฒนาตนเอง 

รายงานผลการพัฒนาตนเองของบุคลากรต่อที่

ประชุมกรรมการประจาํคณะฯ 

สรุปผลนํามาปรับปรุงแก้ไข 



  การปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนหนวยงานท่ีแบงเปน

การภายในตามมติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงแบงกลุมงานภายในประกอบดวย กลุมผูบริหาร 

กลุมบุคลากรอาจารย กลุมบุคลากรสายสนับสนุน และกลุมบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน 

ซ่ึงแสดงรายละเอียดโครงสรางองคกรดังภาพประกอบท่ี 1 -2 ดังนี้ 

 

ภาพประกอบท่ี 1 โครงสรางการดําเนินงานคณะวิศวกรรมศาสตร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพประกอบ 2. แสดงโครงสรางการบริหารกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

   

4. จํานวนบุคลากรท้ังหมด 

    4.1 จําแนกตามหนวยงานภายใน 

หนวยงาน 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  

หนวยงาน ระดับการศึกษา จํานวน (คน) 

สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร ระดับปริญญาตรี - 

ระดับปริญญาโท 11 

ระดับปริญญาเอก 44 

รวม 54 

หนวยงาน ระดับการศึกษา ระดับการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ ต่ํากวาปริญญาตรี 8 

ระดับปริญญาตรี 25 

ระดับปริญญาโท 6 

รวม 39 

 

  4.3 จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ (สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร) 

ตําแหนงทางวิชาการ จํานวน (คน) 

อาจารย 15 

ผูชวยศาสตราจารย 30 

รองศาสตราจารย 8 

ศาสตราจารย 1 

 

  

 



 

 คณะวิศวกรรมศาสตร ประกอบไปดวยบุคลากรอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน ซ่ึงยัง

จําเปนตองไดรับการพัฒนาอีกมาก  บุคลากรอาจารยในคณะยังมีผูท่ีมีศักยภาพในการเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ ซ่ึงควรตองไดรับการสงเสริมใหมีผลงานทางวิชาการมากข้ึนเพ่ือเตรียมความพรอมในการเขาสู

ตําแหนงทางวิชาการ หรือพัฒนาใหมีตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึน นอกจากนี้บุคลากรอาจารยสวนใหญ

แลวอายุยังนอย ประสบการณยังมีไมมาก จึงจําเปนท่ีจะตองไดรับการสงเสริมใหมีการออกไปประชุม

และเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือหาประสบการณและสรางเครือขายภายนอกคณะ รวมท้ังเปดโอกาส

ใหเขารวมการแขงขันทางวิชาการตางๆเพ่ือสามารถไดรับรางวัลท้ังในระดับชาติและนานาชาติ ซ่ึงเปน

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญในการประกันคุณภาพของคณะ  บุคลากรอาจารยท่ียังมีวุฒิการศึกษาต่ํากวาระดับ

ปริญญาเอกจะตองไดรับการสนับสนุนใหศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน  สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน

จะตองไดรับการสงเสริมใหไดรับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู และทักษะในการทํางาน การเขาสู

ตําแหนงท่ีสูงข้ึน การนําความรูและประสบการณในการทํางานมาแลกเปลี่ยนซ่ึงกันและกัน ซ่ึงจะทําให

สามารถทํางานทดแทนกันได  บุคลากรทุกระดับจะตองไดรับการวิเคราะหและมอบหมายภาระงานและ

รูถึงเสนทางเดินของตําแหนง (Career path) ของตนเอง ในสวนของผูบริหารจะตองไดรับการพัฒนา 

อบรมใหมีความรู ความสามารถในการบริหาร และเสริมสรางใหมีภาวะความเปนผูนํา เพ่ือสามารถ

นําพาคณะใหบรรลุเปาหมายได สําหรับการกํากับการดําเนงานตามแผนมีคณะกรรมการเพ่ือพัฒนา

แผนการบริหารและพัฒนาผูบริหาร บุคลากรอาจารย และบุคลากรสายสนับสนุน ประจําคณะ

วิศวกรรมศาสตร และคณะกรรมการประจําคณะฯ เปนผูกํากับดูแลกิจกรรมและโครงการพัฒนา

บุคลากรตางๆใหเปนไปตามแผนการพัฒนาบุคลากรท่ีวางไว 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี  3 

 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มี

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานท่ีมีกิจกรรมหลายข้ันตอน ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจะตองศึกษาระเบียบ 

ขอบังคับประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินการมีความถูกตอง และเปนการควบคุม

รายจายของมหาวิทยาลัยใหมีความรัดกุมมากข้ึน ลดความผิดพลาดรวมถึงเปนการควบคุมภายในใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีหัวขอสําคัญเก่ียวกับหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 

3. ขอควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

4. แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 

 กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑการจายเงินใหเปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก

คลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 หมวดท่ี 4 การจายเงินของสวนราชการ สวนท่ี 

1 หลักเกณฑการจายเงิน การจายเงินใหกระทําตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ กําหนดไว

หรือท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลังหรือมติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม และผูมีอํานาจไดอนุมัติ

ใหจายไดเทานั้น  

 การเดินทางไปราชการใชระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในเดินทาง 

ไปราชการ พ .ศ. 2550 ซ่ึงประกอบไปดวย 3 หมวด  ดังตอไปนี้ 

 หมวดท่ี 1 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 หมวดท่ี 2 การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 หมวดท่ี 3 การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 โดยการเดินทางไปราชการนั้นมีคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ดังตอไปนี้  

 คาเชาท่ีพัก หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม  

 ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายความวา 

ดวยการขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให

หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทาง อัตราคา

โดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 



 พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซ่ึงมิใช

ของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม พ.ข.ต. หมายความ

วา เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีประจําอยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการ 

จายเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีประจําอยูในตางประเทศ 

 โดยการเดินทางไปราชการเปนการไปปฏิบัติหนาท่ีชั่วคราวนอกเหนือท่ีตั้งสํานักงานซ่ึง

ปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งของผู บังคับบัญชา ซ่ึงการเดินทางไปราชการตองปฏิบัติตามพระราช

กฤษฎีกา คาใช จายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมสามารถแบงประเภทการ

เดินทางไปราชการออกเปน 2 ประเภท 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1.2 การเดินทางไปราชการประจํา 

1.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนา 

2. การเดินทางไปราชการตางประเทศ  

2.1 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

2.2 การเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ  

 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  มีลักษณะดังตอไปนี้ 

 1.  การเดินทางไปปฏิบัติราชการชั่วคราว นอกท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงสํานักงานซ่ึงปฏิบัติ 

ราชการปกติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 2. การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

 3. การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนง หรือไปรักษาราชการแทน 

 4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของผูซ่ึงรับราชการ 

ประจําในตางประเทศ 

 5. การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลง    

ระหวางประเทศ 

 ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ไดแก 

 1. ขาราชการ 

 2. ลูกจางซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  

 

 สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 

 1.  ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ โดยผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติ

ระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจําเปนและเหมาะสม 



 2.  ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทาง

กลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว โดยไดรับอนุมัติใหลากิจ

หรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจาก ผูมีอํานาจอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตอเม่ือไดมีการปฏิบัติราชการตาม

คําสั่งของทางราชการแลว 

 3.  ขาราชการซ่ึงไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับสูงข้ึน ภายหลังวันท่ีไดเดินทางไป

ราชการแลว ใหมีสิทธิท่ีจะรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับท่ีสูงข้ึนนับแตวันท่ี

มีคําสงแตงตั้งดังกลาวแมคําสงนั้นจะใหมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวันออกเดินทางก็ตาม 

 4.  ขาราชการซ่ึงเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนใหไดรับคาใชจาย

การเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนตามอัตรา สําหรับตําแหนงระดับ ชั้น หรือยศ

ท่ีตนดํารงตําแหนงอยู แตการเดินทางระหวางท่ีรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน รวมท้ังการ

เดินทางกลับมาดํารงตําแหนงเดิม ใหไดรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับ ตําแหนงระดับชั้น

หรือยศท่ีตนรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน ในกรณีท่ีเปนการเดินทางไปรักษาการใน     

ตําแหนงหรือรักษาราชการแทนในตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศ ท่ีต่ํากวาใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคาใชจาย

ในอัตราสําหรับตําแหนงระดับชั้นหรือยศท่ีตนดํารงอยู 

 5.  การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยูท่ีใดโดยไมมีเหตุอันควรไมมีสิทธิไดรับคาใช   

จายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น   

 ผูเดินทางไปราชการชั่วคราวสามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได ดังรายการ    

ตอไปนี้ 

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. คาท่ีพัก 

3. คาพาหนะเดินทางรวมท้ังคายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน

สําหรับยานพาหนะคาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ เชน คาปะยาง คา 

ซอมแซมกระจก คาซอมแซมแอร เปนตน  

 

  เง่ือนไขการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง  

   (1) การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการแหงเดียวกันให

เบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติ ผูมีอํานาจจาก

ปลัดกระทรวงการคลัง เขาสังกัด  สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจ

เชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  ท้ังนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัด 



   (2) ในกรณีผูเดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาลให

เบิก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรองแพทยทางราชการรับรอง ในกรณีไมมี

แพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองท่ีท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

 1.2 การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณีดังนี้ 

(1) การเดินทางท่ีมีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน กรณีไมถึง 24 ชั่วโมง 

หรือเกิน 24 ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถานบัไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน 

(2) การเดินทางท่ีมิไดมีการพักแรม หากนับเวลาไดไมถึง 24 ชั่วโมงและสวน ท่ีไมถึง 

นั้นนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ข้ึนไป ใหนับเปน 

ครึ่งวัน กรณีมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้ง 

 สํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุสวนตัว ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณ

เบี้ยเลี้ยงดังนี้ 

(ก)  ลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

(ข)  ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิ์ในการเบิกจาย 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือเวลาการปฏิบัติราชการ 

 2.1 การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับ 

ระหวาง สถานท่ีปฏิบัติราชการนั้นกับสถานท่ีอยูใหเบิกคาเชาท่ีพักระหวางท่ีไปราชการไดเพียงระยะ 

เวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ท้ังนี้ให

พิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

 2.2 กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาลใหเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับ

วันท่ีพักนั้น ไดแตท้ังนี้ตองไมเกิน 10 วัน 

 2.3 กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก

เวนแตกรณีจําเปน 

 2.4 การเจ็บปวยตามขอ 2.2 ตองมีใบรับรองแพทยท่ีทางราชการรับรองในกรณี ไมมี

แพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองท่ีท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ  

 ผูเดินทางไปราชการในหนาท่ีเลขานุการกับผูบังคับบัญชาท่ีเปนหัวหนาคณะ ซ่ึงดํารง

ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนง

ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียงเทา หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกันกับผูบังคับบัญชามีสิทธิ์

เบิกและใหพักแรมในท่ีเดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักตามสิทธิท่ีตนเองไดรับหรือเบิกไดเทาท่ี

จายจริงในอัตราต่ําสุดของท่ีพักนั้น แตไมเกินอัตราท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก 



 การเดินทางเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

  3. การเบิกคาพาหนะ 

           3.1 การเดินทางโดยรถประจําทาง การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะ

ประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตาม

ประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง ในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความ

รวดเร็วเพ่ือ ประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความ จํา

เปนไว ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

 3.2. การเดินทางโดยรถไฟ  การเดินทางโดยรถไฟใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ี จาย

จริง สําหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ  ใหเบิกไดเฉพาะผู

ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไป ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไป 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทบริการ หรือผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไปหรือตําแหนง 

ท่ีเทียบเทา  

  3.3 การเดินทางโดยรถยนตสวนตัว ยานพาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล

หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซ่ึงมิใชของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไป

ราชการหรือไมก็ตาม การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากบังคับ

บัญชา(ตามหนังสือมอบอํานาจอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม) ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกชดเชยเปนคา

พาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว     

 เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 - รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

 - รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมา 

จายใหผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตราตอ 1 คน ตามอัตราท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวง ใน

เสนทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

 หลักฐานการจายเงิน ใหใชใบรับรองการจายเงิน (บก.111) รับรองการจาย โดยระบุวันท่ี

เดินทางไป-กลับ ระบุรายการเบิกเงินชดเชยคาพาหนะรถยนตสวนบุคคล หมายเลขทะเบียนรถ

.....................ระยะทาง  จาก.......................ถึง..........................เปนจํานวนเงิน..........................กิโลเมตร     

4 บาท เปนเงิน..............................บาท 

 3.4 การเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป 

(ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 ใหเปนไปตามเกณฑดังตอไปนี้ 

  1 ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

 2. ขาราชการนอกจากขอ 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนราชการ 



 3. การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 หรือขอ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา

พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 

  (ก) ชั้นธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนง

ประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 (ข) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงประเภทระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญ

งานและระดับอาวุโสหรือตําแหนงระดับ 6 ถึง ระดับ 8 หรือตําแหนงเทียบเทา 

 ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิจะ

เบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิไดเม่ือไดรับความตกลงจากระทรวงการคลัง 

 หลักฐานการจาย กรณีจายเงินสดลวงหนา และมาขอเบิกเงินจากมหาวิทยาลัยภายหลัง ให

ใชหลักฐาน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ Boarding Pass ใบเสร็จรับเงิน กากตั๋วเครื่องบิน เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจางซ่ึงมีสิทธิในการเบิกคาพาหนะรับจาง 

1. ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหเบิกคา

พาหนะรับจางได สําหรับ กรณีดังตอไปนี้ 

 (ก) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานี 

ยานพาหนะประจําทางหรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ถาการเดินทางดังกลาวเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะ

รับจางได  

 (ข) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ จังหวัดเดียวกัน เบิกไดวันละไมเกิน 

2 เท่ียวสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต 

  (ค) การเดินทางไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

       2.  ขาราชการระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางได ตองนําสัมภาระในการเดินทางหรือ

สิ่งของเครื่องใช ของทางราชการไปดวย และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะ ประจํา

ทางใหเบิก 

 3. การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกจะเบิกคาพาหนะรับจาง ไป-กลับ

ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวดเดียวกันไมได 

       4.  ในกรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถ 

เดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหเบิกคาพาหนะ    



ไดเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ี ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการอัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด   

ระหวางสถานท่ีอยูท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัด

พาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยัง สถานท่ีปฏิบัติราชการ 

(ก)  กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกรุงเทพฯ การ 

เดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

  (ข)  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ (ก) ใหเบิกเทาท่ีจายจริง ภายใน

วงเงิน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

         4. คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตองเปนไปตาม 

เง่ือนไข ดังนี้ 

              4.1 เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตะละชวงท่ี

เดินทางไปปฏิบัติราชการได 

 4.2 ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือหนังสือ สั่งการ

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

 4.3 ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปนคาใชจาย ในการ

บริหารงานของสวนราชการ 

 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร นั้น จะตองปฏิบัติตามข้ันตอนของการเดินทาง ไป

ราชการ ซ่ึงสามารถแบงออกไดเปน 2 กรณี ดังตอไปนี้ 

 กรณีท่ี 1 กรณียืมเงินทดรองจาย 

 1. ผูเดินทางไปราชการจะตองนําตนเรื่องในการไปราชการจัดทําการขออนุมัติการเดินทาง

ไปราชการ ซ่ึงในรายละเอียดการขออนุมัติการเดินทางไปราชการจะตองระบุ วัน เวลา สถานท่ี พาหนะ

ท่ีใชในการเดินทางไปราชการ และจะตองมีรายละเอียดคาใชจายในการ เดินทางไปราชการ เชน คาเบี้ย

เลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาลงทะเบียน (กรณีมี คาลงทะเบียน) 

                 2. ผูเดินทางไปราชการจะตอง นําสําเนาตนเรื่องท่ีไดรับการอนุมัติใหไปราชการมาแนบกับ

ใบยืมเงินทดรองจาย (จะตองจัดทําใบยืมเงินทดรองจายจํานวน 2 ฉบับ) เพ่ือขออนุมัติการยืม เงินทด

รองจาย 

  3. ผู เดินทางไปราชการจะตองไปรับเงินยืมทดรองจาย จากเจาหนาท่ีการเงินกอนการ

เดินทางไปราชการ 

 4. เม่ือกลับมาจากการเดินทางไปราชการ ผูเดินทางไปราชการจะตองเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอขออนุมัติรายงานการเดินทางไปราชการ 

 5. หลังจากรายงานการเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติแลว ผูเดินทางไปราชการจะตองนํา

เงินสดท่ีเหลือสงใชคืนเงินยืมใหกับเจาหนาท่ีการเงิน และเจาหนาท่ีการเงินจะออกใบรับเงิน ใหกับ       

ผูเดินทางไปราชการ 



 6. เม่ือรายงานการเดินทางไปราชการอนุมัติเรียบรอยแลวผูเดินทางไปราชการจะตองนํา

รายงานการเดินทางไปราชการไปสงใชคืนเงินยืม กับเจาหนาท่ีการเงิน และเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

จะออกใบสําคัญรับเงินใหกับผูเดินทางไปราชการ  

 กรณีท่ี 2 ไมยืมเงินทดรองจาย 

 1. ผู เดินทางไปราชการจะตองนําตนเรื่องในการไปราชการจัดทําการขออนุมัติการ 

เดินทางไปราชการ ซ่ึงในรายละเอียดการขออนุมัติการเดินทางไปราชการจะตองระบุ วัน เวลา สถานท่ี 

พาหนะ ท่ีใชในการจะเดินทางไปราชการ และจะตองมีรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาลงทะเบียน (กรณีมี คาลงทะเบียน) 

 2. เม่ือกลับมาจากการเดินทางไปราชการ ผูเดินทางไปราชการจะตองเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอขออนุมัติรายงานการเดินทางไปราชการ 

 3. หลังจากรายงานการเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติแลว ผูเดินทางไปราชการ จะไปรับ

เงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 

 สําหรับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

เบิกคาจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 โดยเปนการแกไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ

เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเหมาะสมและสอดคลองกับประเภทตําแหนงและ

ระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน และพระราช

กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ขอ 9 ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 

บัญชีหมายเลข 6 บัญชีหมาย 7 บัญชีหมายเลข 8 และบัญชีหมายเลข 10 ทายระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 และใหใชความตาม

บัญชีหมายเลข 2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชีหมายเลข 6 บัญชีหมายเลข 7 บัญชีหมายเลข 8 บัญชี

หมายเลข 10 ทายระเบียบนี้แทน 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 สําหรับหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือ

แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ และม่ันศึกษาระเบียบใหม ๆ  เพราะระเบียบตองปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับ

การปฏิบัติราชการอยูเสมอ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดกําหนดระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินรายไดของ 

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม นอกเหนือจากนี้มหาวิทยาลัยมหาสารคามไดกําหนด

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได พ.ศ. 2552 ไว

เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีคลองตัวและมีประสิทฺธิภาพในการปฏิบัติราชการ วิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการมีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ใหขออนุมัติกอนการเดินทางไปราชการ) 

    ผูบังคับบัญชาสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ผูเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ โดยระบุชื่อผูเดินทางไปรายบุคคล พรอมบอกสถานท่ีเดินทางไปราชการ วันท่ีการ

เดินทาง แหลงเงินเดินทางโดยระบุชื่อผูเดินทางไปรายบุคคล พรอมบอกสถานท่ีเดินทางไปราชการ วันท่ี

การเดินทาง แหลงเงินเดินทางโดย พรอมประมาณการคาใชจาย และแนบตนเรื่อง เสนอผูมีอํานาจใน

การอนุมัติ 

 ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแลว ใหผูเดินทางไปราชการ ปฏิบัติดังนี้ 

    ผูเดินทางไปราชการจัดทํารายงานตามแบบ ใบเบิกคาใชจายในการเดิทางไป

ราชการ แบบ 8708 

    - กรณียื่นเบิกคนเดียวเขียนแบบ 8708 เฉพาะสวนท่ี 1 

    - กรณียื่นเบิกเปนหมูคณะเขียน 8708 ท้ังสวนท่ี 1 และ 2 โดยลงลายมือชื่อของผู

ขอเบิกแตละคน และจัดสงใหการเงิน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

 ข้ันตอนท่ี 3 การจัดทํางบหนาใบเบิกในระบบ MIS  

    เจาหนาท่ีการเงินเขาระบบ MIS ทํางบหนาใบเบิกตามประเภทเงินงบประมาณท่ี

เบิกจายระบุชื่อผูขอเบิก เรื่องท่ีขอเบิก รายการ จํานวนเงิน รหัสงบประมาณ พรอมลงลายมือชื่อ

เจาหนาท่ีการเงินลายมือชื่อผูตรวจสอบเอกสารการเบิกจายถูกตองครบถวนสมบูรรตามระเบียบ เสนผูมี

อํานาจในการอนุมัติ 

 ข้ันตอนท่ี 4 จายเงินใหกับผูมีสิทธิ 

       1. เจาหนาท่ีการเงินเขียนเช็คตามท่ีไดรับอนุมัติ เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

    2. เจาหนาท่ีการเงินแจงใหผูมีสิทธิทราบเพ่ือติดตอรับเงิน 

    3. ผูมีสิทธิติดตอรับเงินจากเจาหนาท่ีการเงิน พรอมลงลายมือชื่อในสมุดจายเงิน 



    หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

     1. งบหนาใบเบิกใบระบบ MIS 

     2. แบบ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

     3. ใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

     4. ใบเสร็จรับเงินคาผานทางดวนพิเศษ กรณีรถราชการเทานั้น โดยใชแบบ บก.

111 และใบสําคัญรับเงิน 

     5. กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล ใชแบบ บก.111 และใบสําคัญรับเงิน 

     6. กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร 

      6.1 กรณีจายเปนเ งินสดลวงหนาแลวนําหลักฐานมาขอเบิกเงินจาก

มหาวิทยาลัยภายหลังใหใชกากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานประกอบการ

เบิกจาย 

      6.2 กรณีซ้ือผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     7. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตนฉบับ) พรอมดวยตนเรื่อง 

     8. สัญญาการยืมเงิน กรณียืมเงิน 

 สําหรับวิธีการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองมีวิธีการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถทําใหผูมีสิทธิทราบ

ถึงวิธีการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน และไมทําใหผูมีสิทธิสงสัยในวิธีการปฏิบัติงาน  

 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน   

 

 การปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนวิธีการควบคุมการจายเงิน

ของมหาวิทยาลัยใหมีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบได ผูปฏิบัติงานตองมีความละเอียด

รอบคอบ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการปฏิบัติงาน มีขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

             1. ผูมีสิทธิเบิกตองตรวจสอบถวามถูกตอง ครบถวนของเอกสาร ใบเบิกหรือใบตรวจรับ

และผานการอนุมัติตามอํานาจมอบหมายกอนสงเบิกไปยังกองคลังและพัสดุ  

 2. เอกสารเบิกจายท่ีใชสําเนาใหรับรองสําเนาเอกสารประกอบการเบิกจาย (กรณีเอกสาร 

ประกอบสัญญายืมเงิน ฉบับจริงใชเปนเอกสารเบิกจายเพ่ือการหักลางเงินยืม) 

  3. การจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินหรือเจาหนี้ เพ่ือจายเงินใหผูยืมตามสัญญายืมเงินตองจายภาย 

ในระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดตามเอกสารสัญญายืมเงินเทานั้น และหามอนุมัติใหยืมกับผูยืมรายเดิม

ท่ีคางชําระเงินยืม  

 4. เอกสารเบิกจายมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงรายการใหลงลายมือชื่อกํากับทุกครั้ง 



  5. หลักฐานการจาย ซ่ึงเปนใบเสร็จรับเงินท่ีผูรับออกใหมีรายการไมครบ 5 องคประกอบ เชน 

 ไมมีลายลือชื่อของผูรับเงิน 

            6. การจัดทําใบสําคัญจาย ท่ีใชใบเบิกหรือใบตรวจรับซํ้า ทําใหมีผลในการสั่งจายเบิกใหแกผูมี

สิทธิรับเงินหรือเจาหนี้ซํ้าเชนเดียวกัน 

            7. การจายเงินหนวยงานท่ีมีเงินทดรองราชการใหจายไดทุกรายการยกเวนงบลงทุนในลักษณะ

รายจายคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง   

 8. การจายเช็คหรือการสรางรายการโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส ใหตรวจสอบลายมือชื่อผูมี

อํานาจลงนามอนุมัติ หรือการสรางรายการใหตรวจสอบการอนุมัติตามเง่ือนหรือหลักฐานการโอนครบ

ท้ัง 2 คนกอนทุกครั้ง 

 สําหรับขอควรระวังในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติ ตองพึงระวังใหมาก เพราะเอกสาร 

หลักฐาน ขาดอยางหนึ่งอยางใดไปไมไดจะทําใหเอกสารไมสมบูรณ ถือเปนการบกพรองตอหนาท่ี และ

หนวยงานตรวจสอบทําการตรวจสอบอาจใหโทษวินัยการเงินการคลังได  

 

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวของ 

 

 วิลาวรรณ  ชิวพิมาย ยุพาพรรณ คุณธิปพงษ และจตุพร เนตรมณี (2544) ไดศึกษา 

ประสิทธิภาพในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการของคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัย

ขอนแกน จากบุคลากรสาย ก ข ค และลูกจางคณะศึกษาศาสตรจํานวน 182 คน พบวา รอยละ 67.73 

ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการขออนุมัติไปราชการ  มีความรูความ

เขาใจในการคิดคํานวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และ จากการวิเคราะหระดับความรูความ

เขาใจเก่ียวกับวิธีการดําเนินการพบวา มีระดับความรูความ เขาใจอยูในระดับปานกลางทุกประเภทของ

วิธีดําเนินการ คือมีคาเฉลี่ย SSS = 3.14 สวนความคิดเก่ียวกับระดับปญหาของผูใชบริการในการ

ดําเนินการเก่ียวกับการเดินทาง ไปราชการพบวาบุคลากรมีความเห็นวาเปนปญหาในระดับปานกลาง 

คือมีคาเฉลี่ย = 3.08 และมีความเห็นวาระเบียบปฏิบัติในการดําเนินการเปนปญหาถึงรอยละ 63.74    

ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ อ่ืนๆ บุคลากรตองการใหมีการเผยแพรขาวสารการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับ

ระเบียบกฎเกณฑและวิธีการใหทุกคนไดรับทราบ และตองการใหมีเจาหนาท่ีบริการดําเนินการดานการ 

ขออนุมัติและการเบิกจายเงินใหดวย  

 เกษฉัตร  นวลดี (2553) ไดศึกษาความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ ของบุคลากรสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ลานนาจาก

ขาราชการสายวิชาการ ขาราชการพลเรือน สายสนับสนุนและลูกจางชั่วคราว สังกัดสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา จํานวน 94 ราย พบวากลุมตัวอยางท่ีไดพบวา กลุมผูตอบ

แบบสอบถามจําแนกตามเพศสวนใหญเปนเพศหญิงจํานวน 64 รายคิดเปนรอยละ 68.10 เวลาท่ีปฏิบัติ



ราชการ อยูระหวาง 1 -5 ป จํานวน 58 ราย คิดเปนรอยละ 61.70 มีระดับการศึกษาอยูในระดับ

ปริญญาตรีจํานวน 63 ราย คิดเปนรอยละ67.00 มีตําแหนง หนาท่ีสายสนบสนุน จํานวน 78 รายคิด  

เปนรอยละ 83.00   

 นันทมาศ เหลืองนํ้าเพ็ชร และสุกัญญา นิ่มเนียม (บทคัดยอ : 2559) ไดศึกษาความรูความ

เขาใจในระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และปญหาการจัดทําเอกสารเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของบุคลากร คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

วิทยาเขตกําแพงแสนตําแหนงชํานาญการพิเศษลงมาหรือเทียบเทา ผลสรุปของการวิจัยพบวา กลุม

ตัวอยางมีความรูความเขาใจในระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการอยูในระดับมาก และมีความคิดเห็นเก่ียวกับปญหาในการเบิกจายคาใชจาย โดยปญหาสําคัญท่ีมี

ความตองการแกไขอยางเรงดวนคือ การจัดทําคูปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใจในอัตราและสิทธิการ

เบิกจายของตนเองอยางถูกตอง ปญหารองลงมาคือการไมจัดทําใบขออนุมัติเดินทางไปราชการกอนการ

เดินทางไปราชการ ซ่ึงในปจจุบันมหาวิทยาลัยไดนําระบบ บริหารงานทรัพยากรองคการ ( ERP) มาใช

กับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ทําใหปญหาการไมจัดทําใบขออนุมัติเดินทางไปราชการหมดไป 

 เจริญชัย โสธนนท (บทคัดยอ : 2554) ไดศึกษาการวิเคราะหสถานการณกระบวนการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของสํานักโรคติดตอนําโดยแมลง การวิเคราะหสถานการณ

กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนการวิจัยโดยนําปญหาจากการปฏิบัติงานตาม

หนาท่ี ท่ีไดปฏิบัติอยูเปนประจํา ของเจาหนาท่ีกลุมงานการเงินและบัญชี สํานักโรคติดตอนํา - โดยแมลง 

มาดําเนินการศึกษาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตองการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการใหมีประสิทธิภาพ วิธีการศึกษาเริ่มตนจากการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานดาน

การเขียนเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จากนั้นเก็บขอมูลจากกลุม

ตัวอยางโดยการใชแบบตรวจสอบรายการปญหาการเบิกจายเงิน และนํามาวิเคราะห สถานการณของ

กระบวนการเบิกจายเงิน ในชวงระยะเวลาระหวางวันท่ี 1 ธันวาคม 2553–31 มีนาคม 2554 ผล

การศึกษาพบวา กลุมตัวอยางสวนใหญเปนเพศชาย คิดเปนรอยละ 56.3 และเพศหญิงคิดเปนรอยละ 

43.7 โดยกลุมตัวอยางท้ังหมดมาจาก 7 กลุมงาน สวนใหญเปนกลุมตัวอยางจากฝายบริหารท่ัวไป 

รองลงมาอยูในกลุมกีฏวิทยาและควบคุมแมลงนําโรค และกลุมระบาดวิทยาตามลําดับ เม่ือเปรียบความ

ถูกตองครบถวนของการเขียนเอกสารการเบิกจายเงินซ่ึง มี 4 ประเภท ผลการศึกษาความครบถวนของ

การการเขียนเอกสารเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พบวามีเพียงเอกสารประเภทท่ี 1 คือ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(สวนท่ี 1) เทานั้น ท่ีกลุมตัวอยางสามารถเขียนเอกสาร

ประเภทนี้ไดถูกตอง ครบถวนเปนไปตามหลักเกณฑหรือระเบียบท่ีกําหนด คิดเปนรอยละ 53.1 สวน

เอกสารประเภทท่ี 2–4 นั้น พบวาไมมีกลุมตัวอยางใดเลยท่ีสามารถเขียนไดถูกตอง แสดงใหเห็นวากลุม

ตัวอยางดังกลาวยังไมทราบและเขาใจวิธีการเขียนเอกสารท้ัง 3 ประเภทใหถูกตองไดอยางไร ปญหาดาน

การเขียนเอกสารเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนปญหาสําคัญของกระบวนการเบิก



จายเงินเนื่องจากตามระเบียบไดกําหนดไวชัดเจนวาเอกสารท่ีถูกตองครบถวนสมบูรณเทานั้น ท่ีจะ

สามารถเบิกจายเงิน ได ผลการวิเคราะหสถานการณจึงทําใหทราบวาปญหานี้เกิดข้ึนจากสาเหตุท่ีมาจาก

ปจจัยหลายประการ คือ ประการแรกคือ ผูเบิกขาดความรูความเขาใจและขาดความม่ันใจในการเขียน

เอกสาร ประการตอมาคือ ผูเบิกทราบดีอยูแลววารายละเอียดท่ีแทจริงนั้นเปนอยางไรแตเจตนาท่ีจะไม

เขียนหรือเวนไวใหเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีซ่ึงเปนผูตรวจเขียนใหเม่ือทราบสถานการณของ

กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแลว ผูวิจัยจึงไดสรุปแนวทางการแกไขปญหาเพ่ือ

พัฒนาการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3 แนวทาง คือ การจัดบริการใหคําปรึกษาโดยใหบุคลากรผูท่ี

เก่ียวของกับกระบวนการเบิกเงินไดสอบถามวิธีการท่ีถูกตองในการเขียนเอกสาร หรือกระบวนการเบิก

จายเงินรวมท้ังตอบขอซักถามปญหาอ่ืนๆ ท่ีสงสัย ไมเขาใจ เพ่ือจะไดปฏิบัติไดถูกตอง แนวทางตอมาคือ 

การจัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของกับกระบวนการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการท้ังหมดพรอมคําอธิบายประกอบในรูปแบบของแผนภาพ ติดประกาศ ณ จุดประชาสัมพันธ

เพ่ือใหขอมูลท่ีถูกตองแกบุคลากรท้ังหมด แนวทางสุดทายคือ การจัดประชุมหรืออบรมเก่ียวกับ

กระบวนการเบิกจายเงิน เพ่ือทบทวนและประมวลผลความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเบิกจายเงินท่ี

ถูกตอง ผลการวิจัยฉบับนี้ เปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานดานกระบวนการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค และกอใหเกิดประโยชน

สูงสุดแกองคกร 

 โดยขอมูลเก่ียวกับความรูความเขาใจระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการกลุม ตัวอยาง

มีความรูความเขาใจเปนอยางมาก เพราะเปนระเบียบท่ีใชปฏิบัติในราชการเปนประจําเสมอ และมีบาง

ระเบียบท่ีใชปฏิบัตินอยมาก เปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนไมบอยครั้ง เบิกจายเฉพาะรายจึงไมไดเรียนรูกัน     

ขอมูลเก่ียวกับความรูความเขาใจคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง มีความรูความเขาใจในเรื่องเบี้ยเลี้ยงเดินทางเปน   

อยางดี เนื่องจากมีการเดินทางไปราชการอยูเปนประจําอยูเสมอ สวนเบี้ยเลี้ยงท่ีควบคูกับการไปอบรม

สัมมนาคอนขางยากสําหรับกลุ มตัวอยางท่ีตองใชความละเอียดถ่ีถวนในการ ทําความเขาใจขอมูล

เก่ียวกับความรูความเขาใจคาท่ีพัก กลุมตัวอยางไมมีความรู ความเขาใจระเบียบคาใชจายในเรื่องคาท่ี

พัก เนื่องจากความเขาใจเก่ียวกับคาท่ีพักคอนขางซับซอนผูท่ีเขาใจสวนใหญเปนผูปฏิบัติงาน ขอมูล

เก่ียวกับความรู ความเขาใจคาพาหนะกลุมตัวอยาง มีความรู ความเขาใจใน คาพาหนะ เนื่องจาก        

เปนระเบียบท่ีไดพบและไดปฏิบัติบอยครั้งขอมูลเก่ียวกับความรูความเขาใจการอบรมสัมมนากลุมตัวอย

างไมมีความรูความเขาใจ ในระเบียบการอบรมสัมมนาเนื่องจากเปนระเบียบท่ีคอนขางละเอียดมากผู

ปฏิบัติตองมีความ เขาใจในระเบียบ อยางแทจริง สวนเรื่องหลักสูตรและวิทยากร กลุมตัวอยางมีความรู

ความเขาใจเปนอยางดีขอมูลเก่ียวกับปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติงานควรมีความรู

ความเขาใจเปนอยางดีและบุคลากรทุกระดับ และทุกหนวยงานสวนใหญยังขาดความรูความเขาใจดาน 

หลักฐานการเบิกจายและหนวยงานขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติการ

ขาดความละเอียดรอบคอบของผูปฏิบัติงานในหนวยงาน การขออนุมติเดินทางไปราชการดําเนินการ



กระชั้นชิดมีขอจํากัดดานระยะเวลา การกําหนดแผนปฏิบัติงานท่ีตองเดินทาง ไปราชการอยูในระยะใกล

สิ้นปงบประมาณจํานวนมาก ทําใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานคอนขาง ยุงยาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        บทท่ี  4 

   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะมีความรู ความเขาใจในการเบิกจายคาใชจายใน

การเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการ และสามารถตรวจสอบความครบถวน ถูกตองได และ

หนวยงานยอยภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล โดยมีหัวขอสําคัญท่ีเก่ียวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

    1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน     

    2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     

    3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   

      4. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 ในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคามนั้น ตอง

ดําเนินงานตามกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตาราง 2  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานประจําป งบประมาณ 

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลา

ดําเนินการ 

    1 รับเอกสารการเบิกจายพรอมใบสงมอบเอกสารจากผูมีสิทธิเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ตลอดปงบประมาณ 

2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ ดังนี้ -พระราชกฤษฎีกา คชจ.ในการเดินทางไปราชการ -

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ -หลักเกณฑการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ -

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยหลักเกณฑและอัตราการ

เบิกคาใชสอยโดยใชเงินรายได พ.ศ. 2560 

ตลอดปงบประมาณ 

3 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย ไมถูกตอง สงคืนเอกสารใหหนวยงาน 

/ ถูกตอง สงเอกสารใหกลุมงานการเงินจาย 

ตลอดปงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีข้ันตอน

ในการปฏิบัติงานตามขอบขายภาระงานโครงสรางการบริหารงานของหนวยงานโดยผูปฏิบัติงานไดนํา

กิจกรรมหลัก 3 กิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. การยืมเงินทดรองราชการ 

3. การเดินทางไปราชการ 

4. การอนุมัติเบิกคาใชจาย 

 โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม ดังนี้ 

 1. ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 (ใชเวลา 1วันทําการ) 

             ไมอนุมัติ 

ข้ันตอนท่ี 2  (ใชเวลา  2 วันทําการ)      

                                    

           อนุมัติ 

  ข้ันตอนท่ี 3  (ใชเวลา 2 วันทําการ)    

    

 

 

. ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม เสนอผานหัวหนา

หนวยงานถึงคณบดี  โดยแนบเอกสาร  โครงการประชุมหรือสัมมนาหรืออบรม วัตถุประสงค วัน เวลา 

และสถานท่ีไปราชการ รายชื่อผูเดินทาง  

เสนอผานหัวหนา

หนวยงานถึงคณบด ี

บคุลากรของมหาวิทยาลยั 

มหาสารคาม ผู้มีสทิธิ 

จดัทําบนัทกึขออนมุตัเิข้าร่วมประชมุ/สมัมนา/

ฝึกอบรม 

 

คณบดี/ผู้บงัคบับญัชา อนมุตั ิ

 
ั  



ข้ันตอนท่ี 2 ยื่นเอกสารการอนุมัติเดินทางไปราชการ เพ่ือรับการอนุมัติจากคณะบดีหรือ

ผูบังคับบัญชา ซ่ึงอาจตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามระยะเวลากอนหรือหลังตามความจําเปน 

 ข้ันตอนท่ี 3  ไดรับการอนุมัติจากคณบดีหรือผูบังคับบัญชา 

 2. การยืมเงินไปราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 (ใชเวลา 1วันทําการ)   

 

           ไมถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 2 (ใชเวลา 1 วันทําการ)                                

     ถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 3 (ใชเวลา 1 วันทําการ) 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 (ใชเวลา 1 วันทําการ) 

 

  

ข้ันตอนท่ี 5 (ใชเวลา  1 วันทําการ) 

 

 ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

            ข้ันตอนท่ี 1 รับสัญญายืมเงินพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของจากบุคลากร ผูยืมเงินตองคํานวณ

คาใชจายคาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของโดยประมาณการ ซ่ึง

ตรวจสอบเอกสาร

สญัญายิมเงิน 

บคุลากรของ

มหาวิทยาลยั 

รับเอกสารสญัญายืมเงิน 

 
ั  

เก็บสญัญายมืเงิน รอการสง่

ใช้สญัญายืมเงิน 

 

เขียนเช็คสร้างรายการไซด์เงินและบนัทกึ

เสนอหวัหน้าสาํนกังาน/คณบดี/พิจารณา/

 

แจ้งบคุลากรผู้ ท่ีทําสญัญายืมเงินรับเงินยืม 

 
ั  



ประกอบดวยสัญญาเงินยืมจํานวน 2 ฉบับ หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยาง

ชัดเจน หรือบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว และคําสั่ง 

หนังสือใหไปราชการ ตองระบุวัตถุประสงค วัน เวลา และสถานท่ีไปราชการ รายชื่อผูเดินทาง วงเงิน

คาใชจาย และแหลงเงินท่ีจะใชจาย โดยประมาณคาใชจายใหใกลเคียงความเปนจริงมากท่ีสุดแบบขอ

เบิกจายงบประมาณ (ใบตัดงบ) บันทึกและสัญญา (แบบ5800) จํานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผูยืมให

ครบถวน (ผูยืมตองเปนคนใดคนหนึ่งในคณะเดินทาง)  

            ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติการจายเงินตามสัญญาการยืมเงินให

เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

 เอกสารประกอบการขออนุมัติจายเงินตามสัญญาการยืมเงิน มีดังนี้ 

 (1) บันทึกขอความถึงคณบดีเพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการ 

 (2) สัญญาการยืมเงิน(แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับ 

 (3) สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

 (4) ประมาณคาใชจายท่ีใชในการปฏิบัติราชการ 

 การตรวจสอบเอกสาร แบงไดเปน 2 กรณี คือ กรณีท่ีเอกสารประกอบการขออนุมัติยืมเงินนท

ดรองราชการไมถูกตองหรือมีหนี้สินคาง ใหติดตอผูทําสัญญาการยืมเงินทราบ เพ่ือนําไปแกไขใหถูกตอง 

และกรณีถูกตองใหผานไปข้ันตอตอไป  

            ข้ันตอนท่ี 3 ทําบันทึกขออนุมัติจายเงินตามสัญญาการยืมเงิน เสนอคณบดี โดยใหหัวหนา

สํานักงานคณบดีลงนามในบันทึก สัญญาการยืมเงิน และเช็ค(ถามี)                         

  ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือไดรับอนุมัติจายเงินตามสัญญายืมเงินแลว แจงใหผูทําสัญญาการยืมเงิน

มารับเงินยืม             

   ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือผูทําสัญญาการยืมเงินมารับเงินยืมและลงชื่อผูรับเงินนสัญญาการยืม

เงินแลวสงสําเนาสัญญาการยืมเงินใหผู ทําสัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ ตนฉบับสัญญาการยืมเงิน 

ดําเนินการเก็บเขาแฟมเพ่ือรอการชดใชสัญญาการยืมเงิน 

            3. ข้ันตอนการเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 

                3.1 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน โดยวันท่ีตองเปนวันท่ีหลังจากท่ีไดรับอนุมัติเขาประชุม

หรือสัมนาหรือฝกอบรม 

     3.2 หลักฐานการเบิกคาพาหนะตาง ๆ  ดังนี้ 



      3.2.1 กรณีเดินทางโดยสายการบิน ผูไดรับสิทธิในการเบิกไดแกขาราชการระดับ 6 

ข้ึนไป หรือเทียบเทา หลักฐานประกอบการเบิกคือ ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือบริษัทตัวแทน

จําหนายพรอมกากตั๋วเครื่องบิน 

 3.2.2 กรณีเดินทางโดยรถไฟ เบิกไดตามสิทธิกระทรวงการคลัง แตตองมีตาราง

เดิน 

รถและราคาคาตั๋วรถไฟ แนบประกอบดวย โดยสามารถ download จาก website ของการรถไฟ 

หลักฐานประกอบการเบิกคือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วรถไฟ 

3.2.3 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง เบิกไดตามสิทธิกระทรวงการคลัง แต 

ตองมีตารางเดินรถ และราคาคาตั๋วรถไฟ แนบประกอบดวย โดยสามารถ download จาก website 

ของกรมการขนสงทางบก หลักฐานประกอบการเบิกคือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วรถทัวร 

3.2.4 กรณีเดินทางโดยพาหนะสวนตัว ตองระบุในบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม

หรือ 

สัมมนาหรือฝกอบรม วาใชยานพาหนะสวนตัว โดยสามารถเบิกชดเชยเปนคาน้ํามันไดกิโลเมตรละ 5 

บาท การคํานวณระยะทางใหคํานวณระยะทางของกรมทางหลวง หลักฐานประกอบการเบิกคือ 

ใบเสร็จรับเงินของสถานบริการน้ํามัน  

 4. การอนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

เม่ือเสร็จสิ้นการประชุมหรือสัมมนาหรือฝกอบรม แลวใหจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ (แบบ 8708) ภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เวนแตวันครบกําหนดตรงกับ

วันหยุดราชการใหหักลางเงินยืมในวันถัดไปเอกสารท่ีแนบการเบิกทุกรายการตองเปนฉบับจริง ยกเวน

กรณีขออนุมัติรวมเปนหมูคณะ ผูยืมตองสงใชใบสําคัญหรือเงินสด (ถามี) ภายในกําหนดตามเง่ือนไขของ

สัญญายืมเงิน  หากผูยืมไมรีบดําเนินการสงใชเงินยืม  งานการเงิน , กองคลัง  จะทําหนังสือติดตามทวง

ถาม และกําหนดเวลาการสงใชเงินยืม  หากผูยืมยังไมรีบดําเนินการสงใชใบสําคัญหรือเงินสด (ถามี) อีก 

งานการเงิน,  กองคลัง จะทํารายงานเสนอ อธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญา

การยืมเงิน  คือหักเงินเดือน  คาจาง เบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญ  หรือเงินอ่ืนท่ีผูยืมพึงไดรับจากทาง

ราชการ  ชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวน (ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวน

ราชการ พ.ศ. 2520  ขอ 47) 

 กรณี มีการสงใชคืนเงินสดเกินกวา 30 เปอรเซ็นต ของวงเงินยืมหรือบางรายการท่ีสงใชคืน

เงินสดเต็มจํานวนใหแนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบดวย 

 กรณีท่ี ผูยืมไดสงใชใบสําคัญคูจายลางเงินยืมแลว มีเหตุตองทักทวง ใหชี้แจงเก่ียวของขอ

ทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  และผูยืมตองปฏิบัติตามคําทักทวง ภายใน  15  วัน นับจากวันไดรับคํา



ทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืมทราบ งาน

การเงิน, กองคลังจะดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ี

ทักทวงนั้น (ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  ขอ 62)   

 การสงใชเงินยืมไปราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

  

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 (ใชเวลา 1วันทําการ) 

 

         ไมถูกตอง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 (ใชเวลา 3 วันทําการ) 

           ถูกตอง 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 (ใชเวลา 3 วันทําการ) 

 

 

  

 

 

  ข้ันตอนท่ี 4  (ใชเวลา 1 วันทําการ) 

 

 

 

เบิกเกินสง่คืนเงินเหลอืจา่ยเข้างบประมาณ 

หรือนําสง่เป็นเงินรายได้ 

 

จดัทําบนัทกึเสนอหวัหน้าสาํนกังาน/คณบดี/

พิจารณา/อนมุตั ิ

 

ตรวจสอบเอกสาร/        

หลกัฐานการจา่ย 

บคุลากรของ

มหาวิทยาลยั 

รับเอกสารใบสาํคญัเงินยมื/ลงรับเลขท่ี

เอกสารสง่ใช้ใบสาํคญั 

 

เก็บเอกสารเข้าแฟม้/สง่

เอกสารให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

 



 ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารการสงใชเงินยืม เอกสารการสงใชเงินยืม ไดแก บันทึกการสงใชเงิน

ยืม รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1) กรณี

เดินทางเปนคณะ ใหแนบเบิกจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 ใบสําคัญ

คูจาย(ใบเสร็จรับเงิน) เงินสด (ถามี) และสําเนาสัญญาการยืมเงิน ใหสงภายใน 15 วันนับจากวันกลับ

จากราชการ เวนแตวันครบกําหนดตรงกับวันหยุดราชการใหหักลางเงินยืมในวันถัดไป                   

 ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการฐานเจาหนาท่ีการเงิน ผูรับผิดชอบเงินยืม 

ดําเนินการตรวจสอบ ดังนี้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

บันทึกการสงใชเงินยืม ระบุเลขท่ีสัญญาการเงินยืมเงินตรงกับสัญญาเงินยืมตนฉบับหรือไม รวมจํานวน

เงินตามใบสําคัญและหลักฐานการจายใหตรงกับจํานวนเงินท่ีระบุในหนังสือบันทึกการสงใชเงินยืมฯ  

 หลักการในการพิจารณาหลักฐานหรือใบสําคัญการจายเงิน ดังตอไปนี้ 

 1) คาเบี้ยเลี้ยง กรณีเหมาจายไมตองมีหลักฐานการจาย 

วิธีนับเวลาคาเบ้ียเล้ียง  

 - ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง

กลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

 - กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน    

1 วัน  

 - กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน สวนท่ี

ไมถึง 12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  

 - กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ (08.30 น.)  

 - กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด

เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

 - กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทย

ท่ีทางราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีเจ็บปวยผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ  

วิธีคํานวณคาเบ้ียเล้ียง 

 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได     

3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับไดอีก 1 วัน  



 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได 2 

วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง 

ตัวอยาง นายโชคดี เดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 สิงหาคม 2561 เวลา 06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบานพักวันท่ี 3 สิงหาคม  2561 เวลา 19.00 น. คํานวณไดดังนี้  

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 เทากับ 3 วัน 

อัตราการเบิกเบ้ียเล้ียงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจาย) 

ประเภท / ระดับ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียง 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน,  

ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, 

ชํานาญการ,ชํานาญการ

พิเศษอํานวยการ : ตน 

240 

(ตางประเทศ 

2,100) 

มี 4 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีพักแรมในท่ีพักแรม หรือใน

ยานพาหนะ 

1.1 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

1.2 สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน        24 

ชั่วโมง นับไดเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2. กรณีไมพักแรม 

2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2.2 ไมถึง 12 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมง = 

ครึ่งวัน 

3. กรณีลากิจ / ลาพักผอน กอน ปฏิบัติ

ราชการ นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ  

4. กรณีลากิจ / ลาพักผอน หลัง เสร็จสิ้น 

ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,

ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

270 

(ตางประเทศ3.100) 

* ตางประเทศ จายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาท คาทําความสะอาดเสื้อผาเกิน 7 วัน จายจริงไมเกินวัน

ละ 500 บาท คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน วันละ 500 บาท เชน   



 2) คาเชาท่ีพัก  

  กรณีเหมายจาย ไมตองมีหลักฐานการจาย  

  กรณีจายจริง ใหใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผูประกอบการ และใบ

แจงรายการ (Folio) ของโรงแรมหรือผูประกอบการ 

คาเชาท่ีพัก 

จําเปนตองพักแรม หามเบิก  กรณ ี  

- พักในยานพาหนะ 

    - ทางราชการจัดท่ีพักให 

การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ 

1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย 

2. คาเชาท่ีพักจายจริง 

ถา เปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ  ตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะ

เดียวกันท้ังคณะ 

อัตราคาเชาท่ีพักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจาย 

   ประเภท / ระดับ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน  

 

800 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒ ิ

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

 

 

 

 

 

1,200 



 

ประเภท / ระดับ 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

หองพักคนเดียว หองพักคู 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, 

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

1,500 850 

หมายเหตุ    อัตราหองพักคู (850 x2 = 1,700 บาท) 

               หรือ พัก 3 คน/1 หอง (850 x3 = 2,250 บาท) 

               เดินทางคนเดียวเบิกไดไมเกิน 1,500 บาท 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

 

2,200 

 

1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว หรือหองพักคูก็ได 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร : สูง 
2,500 1,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

    - กรณีเดินทางเปนหัวหนาคณะและจําเปนตองมีท่ีพักเพ่ือประสานงานใหเบิกไดอีก 

    1 หอง (อัตราหองคนเดียว/หองชุดไมเกิน 2 เทาของอัตราหองคนเดียว) 

 

          กรณีการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว 

          เบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมไดอีก 25% 

 

 

 



 3) คาพาหนะ  

  3.1) คาเครื่องบินโดยสายไป-กลับ ใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน กณี

ซ้ือ E- ticket ใหใช Itinerary Receipt 

  3.2) คารถรับจางบริการสาธารณะ (รถโดยสารปรับอากาศ) (รถแท็กซ่ี) ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)   

  3.3) คาเชารถตู/คาน้ํา มันรถเชา แนบเอกสารท่ีผานข้ันตอนจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

ประกอบดวย ใบขออนุมัติ (ตันฉบับ) รายงานขอซ้ือขอจาง (ตนฉบับ) คําสั่งกรรมการตรวจรับ และใช

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ท่ีแสดงรายการเทียบเทาใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม

ครบถวนใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และสําเนาบัตรประของผูรับเงิน (ถามี) 

และใบตรวจรับ (ตนฉบับ) ท่ีผาน หัวหนาสํานักรับทราบ 

  3.4) คาน้ํามัน กรณีใชรถราชการ ใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี (ระบุเลขทะเบียนรถ) 

แนบบใบขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

  3.5) คาทางดวน ใชใบเสร็จรับเงินคาผานทางและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 

บก.111) 

  3.6) คาโดยสารรถประจําทาง รถไฟ ใชใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ

ไมครบถวนหรือไมไดรับหลักฐานการจายใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

  3.7) คาชดเชยใชรถยนตสวนตัว ใชใบรับแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

  3.8) กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด แมอยางใดอยางหนึ่ง 

ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 4.) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย ใหใชใบเสร็จรับเงิน หากไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได

ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และกรณีเหตุสุดวิสัย เชน รถราชการยางรั่ว รถ

เสียระหวางทาง มีเหตุตองซ้ือหรือจางหรือเชาเรงดวน เม่ือเดินทางกลับมาแลวใหจัดทําตามระเบียบพัสดุ 

ขอ 79 (2) 

 

 

 

 



คาพาหนะ 

คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลง  คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม 

สิ่งของ ของผูเดินทาง 

นิยามพาหนะประจําทาง     บริการท่ัวไปประจํา  เสนทางแนนอน คาโดยสาร คาระวางแนนอน 

ขอยกเวน    ไมมีพาหนะประจําทาง มีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนราชการ  

ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรับจางฯ) แตงตองชี้แจงเหตุผล  ความจําเปน 

คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด   *ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26 26 ก.ค. 50 

ไป-กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพัก หรือทํางาน กับสถานียานพาหนะประจําทาง / สถานท่ีจัดยานพาหนะ 

ภายในจังหวัดเดียวกัน ไมกําหนดวงเงิน ถาขามเขตจังหวัดเขตติดตอ หรือ ผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 

600 บาทเขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาทไป-กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการ (ยกเวนการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกินสองเท่ียว 

ภายในเขต กทม.ผูซ่ึงไมมีสิทธิ จะเบิกตามกรณีขางตน ตองมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใชของ 

ทางราชการ 

คาพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

* ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 

* อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

* คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง / หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทาง 

รับรอง 

 

 

 

 

 

 

 



                                        คาโดยสารเครื่องบินในประเทศ 

เบิกคาเครื่องบินในอัตรา (ช้ันท่ีนั่ง) 

ช้ันประหยัด / ช้ันต่ําสุด ช้ันธุรกิจ 

ท่ัวไป : ชํานาญงาน อาวุโส  

วิชาการ : ชํานาญการ     

 

ท่ัวไป  : ทักษะพิเศษ      

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        

อํานวยการ  : สูง  

บริหาร : ตน  สูง   C 9               

หมายเหตุ  นอกจากขางตน กรณีมีความจําเปนเรงดวน ชัน้ประหยัด  

              ไมเขาหลักเกณฑใหเบิกไดเทียบเทาภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 

หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน 

กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 

กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารกรณีซ้ือ E-Ticket ใหใชใบรับ

เงินท่ีแสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

- สําเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ท่ีผานการอนุมัติแลว 

- กําหนดการของโครงการ   

- สําเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ [ผานระบบ E-Office ระบบขอไป 

 ราชการและการลาของมหาวิทยาลัย]      

- สําเนา คําสั่งใหไปราชการ  [ถามี] และบันทึกขอไปราชการผานระบบการไป  

ราชการของ มหาวิทยาลัย 

- สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   

-  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือ 

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

  - คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ]    

  -  ใบเสร็จรับเงิน คาท่ีพัก และใบแจงรายการของโรงแรม Folio 

- ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จคาผานทางดวน [กรณีใชรถมหาวิทยาลัย] 



 - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111 [ กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการ 

  รับเงินจากผูรับเงินได เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนตสวนตัวเบิกคาทางดวน  ไมได  

- แนบแผนท่ี Google Maps 

- หนังสือขออนุญาตเขาศึกษาดูงาน 

- ภาพถายกิจกรรมโดยรวม 

- เอกสารอ่ืน ๆ  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยาง

 



 



 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



ขอกําหนดในการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน      

  1) ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด และใหมีสําเนาเย็บติดไวกับ

เลมอยางนอย 1 ฉบับ  หรือตามแบบท่ีไดรับความเห็นขอบจากกระทรวงการคลัง   

  2) ใบเสร็จรับเงินใหพิมพหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน

ไปทุกฉบับ          

  3) ใหสวนราชการ จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวาได

จัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหหนวยงานใด หรือ

เจาหนาท่ีผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือ วัน เดือน ปใด    

  4) การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจายใหใน

จํานวนท่ีเหมาะสม แกลักษณะงานท่ีปฏิบัติใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

  5) ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช  เชน ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมีการ

จัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั่นไปนําสงคืนสวนราชการท่ีจายใบเสร็จนั้น 

ใหไปโดยดวน         

  6) เม่ือสิ้นปงบประมาณ  ใหหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บ

เงินรายงาน ใหหัวหนากองคลัง หรือหัวหนาสวนราชการสวนภูมิภาคทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูใน

ความรับผิดชอบเลมใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  

อยางขาไมเกินวันท่ี  31  ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป    

  7) โดยปกติ  ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด  ใหใชรับเงิน

ภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น  เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกต มิให

นํามาใชรับเงินไดอีกตอไป       

  8) ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูรับเงินลง

ลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ โดยออกฉบับใหม 

ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้น ใหติดไวกับสําเนาเสร็จรับเงินในเลม   

   



 9) ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงสํานักงานตรวจเงินแผนยังมิไดตรวจสอบ

ไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลว ก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได  

  ขอกําหนดในการรับเงิน  

             1) การรับเงิน ใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็คหรือ ดราฟ หรือตราสารอยางอ่ืนใหปฏิบัติ

ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดวาดวยการนั้น 

             2) การรับชําระเงิน ใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนั้นออกใบเสร็จรับเงิน

ใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง ท้ังนี้  เวนแตการรับคาธรรมเนียมท่ีมีเอกสารของทางราชการระบุจํานวนเงินท่ี

ชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจาย

ทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินและการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

             3) โดยปกติ  ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดมีการ

รับชําระเปนประจํา และมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงิน

ประเภทนั้นก็ได 

        4) ใหสวนราชการบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร แลวแตกรณีภายใน

วันท่ีไดรับเงินนั้น  โดยใหแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอ่ืนเลมใดเลขท่ี

ใดจํานวนเทาใด 

        5) ในกรณี ท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว ก็ใหบันทึกการรับเงิน

นั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 

        6) เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทนั้น ๆ ตามสําเนา

ใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได  โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ี

ใดถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 

        7) เม่ือสิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินท่ีไดรับพรอมกับสําเนา

ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืน ท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมด สงตอเจาหนาท่ีการเงินของสวนราชการหรือ

หนวยงานนั้น แลวแตกรณี 

        8) ใหสวนราชการ จัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและ

รายการท่ีบันทึกไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม หากการ

ตรวจสอบตามวรรคแรกปรากฏวาถูกตองแลว  ก็ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้นตามใบเสร็จรับเงิน

ทุกฉบับท่ีไดรับ ในวันนั่นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 

         

 

 

 



        9) ใบสําคัญคูจาย ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกให  อยางนอยจะตองมีรายการ 

ดังตอไปนี้ 

ชื่อ  สถานท่ีอยู  หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

วัน เดือน  ป ท่ีรับเงิน 

รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

       กรณีท่ีใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทย และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงิน

ลงลายมือชื่อรับรองคําแปลดวย 

       10) การจายเงิน ถาขาราชการ ลูกจางหรือผูรับเงินบํานาญหรือเบี้ยหวัด ไมสามารถมา 

รับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับเงินแทน เม่ือไดรับอนุญาตจากผูเบิกเงิน ของสวน

ราชการนั้นแลวก็ใหกระทําได แบบใบมอบฉันทะรับเงินใหเปนไป ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

       11) การจายเงินใหบุคคลอ่ืนนอกจากท่ีกลาวมาแลว ในกรณีบุคคลนั้นไมสามารถรับเงินดวยตนเอง

ไดจะทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได 

       12) การจายเงินรายได ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงินไดใหผูจายเงิน

ทําใบรับรองการจายเงินไดโดยใหบันทึกชี้แจงเหตุท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือประกอบการ

พิจารณาดวย 

    13) การจายเงินตอไปนี้ ใหผูจายทําใบรับรองการจายเงิน โดยไมตองทําบันทึกชี้แจงเหตุผล การ

จายเงินรายหนึ่ง ๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาทการจายเงินเปนคารถหรือเรือนั่งรับจาง การจายเงินเปนคา

โดยสารรถไฟ รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทางในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายสูญหาย ใหปฏิบัติดังนี้ 

ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหายใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินรับรองแทนได 

    ถาใบสําคัญคูจายท่ีเปนใบสําคัญรับเงินสูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงิน ไดใหผูจายเงิน

ทําใบรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณท่ีใบสําคัญคูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนา

ใบเสร็จรับเงินนั้นได พรอมท้ังคารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญมาเบิกจาย และถาหากคนพบภายหลังก็

จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาตั้งแตชั้นอธิการบดี.หรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป สําหรับ

สวนกลางหรือผูวาราชการภูมิภาค แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เม่ือไดรับอนุมัติจากผูจาก

ผูบังคับบัญชาดังกลาวแลว ก็ใหใชใบรับรองนั้นนั้นเปนสําคัญคูจายได หลักฐานการจายตองพิมพหรือ

เขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม แลวใหผูรับเงินลง

ลายมือชื่อกํากับไวทุกแหงใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายซ่ึงสํานักงานตรวจเงินแผนดินยัง

ไมไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหายหรือเสียหายได และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บอยาง

เอกสารธรรมดา 



 

 

 ข้ันตอนท่ี 3 กรณี มีเงินสดคงเหลือสงใชเงินยืม ใหตรวจนับตัวเงินใหถูกตอง ครบถวน ถา

หากจํานวนเงิน ไมถูกตองใหสงคืนผูยืมเงินกลับไปแกไขใหถูกตองและถาจํานวนเงินถูกตองใหดําเนินการ 

ออกใบรับใบสําคัญหรือออกใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินสดสงใชเงินยืม บันทึกเลขท่ีใบรับใบสําคัญและ

จํานวนเงิน   มุมบนดานขวา ท่ีบันทึกการสงใชเงินยืม บันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และใบรับใบสําคัญ  

ดานหลังสัญญาการยืมเงินยืม  (ท้ังตนฉบับและสําเนาของผูยืมเงิน) ลงบันทึกจํานวนเงินท่ีสงใชเงินยืม 

พรอมท้ังออกยอดคงคาง (ถามี) ถายเอกสารรายละเอียดการยืมเงินแนบตัวเรื่องอนุมัติใหยืมเงินเก็บไว 

เพ่ือตรวจสอบ นําสัญญาการยืมเงินดังกลาว  ลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้ เก็บสัญญาการเงิน 

ตนฉบับเขาแฟมลูกหนี้เงินยืมฯพรอมท้ังสงเอกสารการสงใชเงินยืมใหผูเบิกจายท่ีเก่ียวของเจาหนาท่ี

การเงินท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย  ทําการตรวจสอบและเบิกจายท่ีเก่ียวของ รับสําเนาฎีกาพรอมเอกสาร

ประกอบการสงใชเงินยืม  หรือใบเบิกเงินผลประโยชน พรอมเอกสารประกอบการสงใชเงินยืม  

 กรณีเบิกเงินงบประมาณ เจาหนาท่ีการเงินผูรับผิดชอบเรื่องการยืมเงิน ดําเนินการตรวจสอบ

ดังนี้ สงใชใบสําคัญนอกงบประมาณ เลขท่ีสัญญาการยืมเงิน  ถูกตองตรงกับเลขท่ีสัญญาท่ีระบุในตัว

เรื่องจํานวนเงินท่ีสงใชถูกตองตรงกับจํานวนเงินท่ีขอเบิกตามสําเนาฎีกาการเงินยืมงบประมาณ บันทึก

การสงใชใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ  โดยระบุเลขท่ีสัญญาการยืมเงิน/ปงบประมาณ  จํานวนเงินท่ีสง

ใช  บนตัวสําเราฎีกาเงินงบประมาณ บันทึกเลขท่ีฎีกา/ปเงินงบประมาณ ท่ีขอเบิก  เพ่ือสงใชใบสําคัญฯ  

ในทะเบียนคุมลูกหนี้  โดยตรวจสอบเลขท่ีสัญญาการเงินใหถูกตองตรงกันจัดทําสรุปรายการละเอียดเงิน

งบประมาณสงใชใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  (เพ่ือสงแผนกบัญชีพรอม

สําเนาฎีกาเงินงบประมาณท่ีสงใชใบสําคัญ)  

 ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือเสร็จสิ้นข้ันตอน 1 – 3 ใหนําสัญญาการยืมเงินดังกลาว  ลงบันทึกในสมุด

ทะเบียนคุมลูกหนี้ เก็บสัญญาการเงิน ตนฉบับเขาแฟมลูกหนี้เงินยืมฯ พรอมท้ังสงเอกสารการสงใชเงิน

ยืมใหผูเบิกจายท่ีเก่ียวของเจาหนาท่ีการเงินท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย  ทําการตรวจสอบและเบิกจายท่ี

เก่ียวของตอไป  

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ MIS 

 

1. เขาสูระบบ MIS เลือกท่ีเมนู ระบบการเงิน ปรากฏหนาจอ ดังรูปดานบน (ดานลาง) 

 

 

2. เลือกระบบการเงินเพ่ือลงชื่อเขาใชระบบระบุรหัส Login และ Password ปรากฏ  

หนาจอ ดังรูป (ดานลาง) 

 

 

 

 

เลือกระบบการเงนิ 

Username 

 

Password 

 



3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป 

(ดานลาง) 

 

 

3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป 

(ดานลาง) 

 

 

4. เลือกประเภทใบเบิกเงินรายได (62) แลวใหกดเครื่องหมาย    ท่ีปรากฏอยูมุมบน

ดานขวาของหนาจอเพ่ือเพ่ิมใบเบิกเงินรายได ปรากฏหนาจอดังรูปภาพดานบน 

กดสามเหลี่ยม 

2. กดเคร่ืองหมาย บวก 

(+) 

1. ประเภทการเบิกเงนิ

เลือก 62 



 

 

5. หลังจากกดเครื่องหมายบวก  หนาจอจะปรากฏดังรูปภาพดานบน ใหดําเนินการกรอก

รายละเอียดดังนี้ ปรากฏดังรูปภาพ (ดานบน) 

    1) กด  เพ่ิมใบเบิกเงินรายได ระบบจะแสดงรายการท่ีตองกรอกขอมูลโดยอัตโนมัติ 

     2) ชองเรื่องท่ีขอ ใหกรอกรายละเอียดการเบิกเงินใหครบถวน ตัวอยางเชน ไปราชการ        

นาย...................เพ่ือรวมประชุม................ณ...............ระหวางวันท่ี................. 

     3) ชองเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ใหระบุชื่อหัวหนาสวนราชการผูมีอํานาจอนุมัติการเบิก

จายเงินรายได  เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  คณบดี เปนตน 

    4) ชองลําดับรายการ    ชองนี้ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติ 

    5) ชองหมวดรายการ  ระบุรายการเบิกเงินรายไดตามคาใชจายจริง เชน คาเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง คาพาหนะเดินทาง คาท่ีพัก เปนตน ชองนี้ระบบจะมีรายการอัตโนมัติใหเลือก 

    6) ชองรายการ  ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติตามรายการท่ีเลือกจากหมวดรายการไว      

(ตามรายการลําดับท่ี 5) 

    7) ชองจํานวน   ระบบกรอกขอมูล 1.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

    8) ชองจํานวนส่ัง  ระบบกรอกขอมูล 0.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

2 

3 

4 
5 

6 

9 8 
7 

10 
11 

1 



    9) ชองหนวย  ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

    8) ชองราคาตอหนวย  ใสจํานวนเงิน  

    9) ชอง Vat ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

 

 

 

 
 

 6. การคนหารหัสเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก (ตามลําดับท่ี 3) ใหดําเนินการกดสเปนบารหนึ่งครั้งจะ

ปรากฏดังรูปภาพ ดําเนินการกรอกชื่อผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินรายได เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  

คณบดี เปนตน ตัวอยางเชน ชื่อนายอนงคฤทธิ์ แข็งแรง ใหพิมพ *อนงคฤทธิ์* กด Enter จะปรากฏดัง

รูปภาพ (ดานบน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ



7. หลังจากกด Enter ระบบจะแสดงขอมูลอัตโนมัติหนาจอจะปรากฏดังรูปภาพ ให

ดําเนินการเลือกชื่อตามท่ีกรอกขอมูลไว ระบบจะรันรหัสบุคคลอัตโนมัติ ขอมูลจะปรากฏดังรูปภาพเม่ือ

กรอกรายละเอียดครบถวนจํานวน 11 รายการดังรูปภาพดานลางนี้ 

 

 

 

 

 

 

11 

ัสบุคคล 



8. ตรวจสอบความถูกตองของรายการเบิกเงินรายไดเม่ือถูกตองครบถวนแลวใหดําเนินการ

เปลี่ยนสถานะจาก W ดําเนินการ เปน S อนุมัติ เพ่ืออนุมัติรายการเบิกเงินรายได ดังรูปภาพดาน (ลาง) 

 

 

 

9. หลังจากกด S อนุมัติการเบิกเงินรายได ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติดังรูปภาพท่ีปรากฏ

ดานบน  โดยใหกรอกรายละเอียดใหครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น โดยสังเกตการกรอกรายละเอียดตามท่ี

ระบบกําหนด 

 

 

 

 

 S อนุมัต ิ

อบุคคลลาํดับที่ 1 

กตชื่อที่กรอกตามรายการนี ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชอืบุคคลลาํดับที่ 2 

กชื่อบุคคลลาํดับที่ 3 

ตชื่อที่กรอกตามรายการนี ้

ชื่อที่กรอกตามรายการนี ้



 

 

            10. หลังจากกรอกรายละเอียดผูมีอํานาจเบิกเงินรายไดครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น ระบบจะ

ดําเนินการอัตโนมัติ รายละเอียดจะปรากฏดังรูปภาพดานบน  สามารถดําเนินการสั่งพิมพเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงินรายได  ตอไป 

 

 สําหรับข้ันตอนการปฏิบัติงานท้ังหมดนี้ เพ่ือใหบุคลากรไดทราบถึงสิทธิท่ีจะไดรับ ตองทํา

ตามลําดับ ข้ันตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการตาง ๆ และการจัดทําใบสําคัญไดอยางถูกตองลดปญหาการทักทวง และสามารถเบิก

จายเงินไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ไมวาจะเปนภาครัฐหรือเอกชน ผูท่ีม่ีหนาท่ีรับผิดชอบ

หรือผูปฏิบัติงานยอมตองการทราบวาภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและดําเนินการอยูมีความเปนไปได

เพียงใด ท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีตั้งไวหรือไม ขณะดําเนินการพบปญหาอุปสรรคอะไรบาง 

จะสามารถสนองตอบยุทธศาสตรของหนวยงานไดเพียงใด ควรตองปรับปรุงหรือยุติการดําเนินการ

หรือไม ฯลฯ คําถามเหลานี้เปนเรื่องท่ีผูปฏิบัติจะตองทราบรายละเอียดของภารกิจนั้น ๆ จากแผนงาน

หรือโครงการท่ีไดรับ มอบหมายท้ังในชวงกอนดําเนินการ ระหวางดําเนินการ หรือ หลังดําเนินการไป

แลว โดยนํารายละเอียดดั่งกลาวมาพิจารณา วิเคราะห เพ่ือตัดสินคุณคาของสิ่งท่ีกําลังจะดําเนินการหรือ

ดําเนินการเสร็จสิ้นไปแลวโดยวิธีการตาง ๆ ท่ีแตกตางกันออกไป ซ่ึงเรียกโดยรวมวา การติดตามและ

ประเมินผล ( Monitoring and Evaluation )  

อยางไรก็ตาม การติดตามและประเมินผลโครงการจะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลนั้น จะตองมีการวางแผนท่ีดีตั้งแตตน และตองมีการบริหารจัดการโครงการท่ีดีดวย จึงจะ

นําไปสูผลสัมฤทธิ์ตามเปาประสงคท่ีวางไว 

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือตรวจสอบวาการดําเนินงาน

เปนไปตามแผนปฏิบัติงานท่ีวางไวหรือไม 

การติดตามผลการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนการติดตามปจจัยนําเขา ( Inputs ) กิจกรรมท่ีดําเนินการ ( Activities )

ผลผลิตท่ีเกิดจากการดําเนินกิจกรรม ( Outputs ) และผลลัพธหรือผลกระทบท่ีเกิดจากการดําเนินโรง

การ ( Outcome & Impact ) 

จุดมุงหมายของการติดตามการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1) เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว 

2) เพ่ือใหใชทรัพยากรไดเต็มท่ี คุมคา และประหยัด 

3) เพ่ือทราบถึงปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน 

4) เพ่ือใหไดแนวทางแกไข ปรับปรุง ปจจัยนําเขา และกิจกรรมตาง ๆ 

5) เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหโครงการบรรลุผล 



การประเมินผล ( Evaluation )  หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณคาของแผนงานหรือโครงการ

ดวยการเก็บรวบรวมขอมูลแลวนํามาวิเคราะห เพ่ือนําผลมาเปรียบเทียบกับเกณฑวาบรรลุวัตถุประสงค

ท่ีตั้งไวหรือไม เพียงใด 

จุดหมายของการประเมินผลการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1) เพ่ือใชเปนขอมูลสารสนเทศประกอบการตัดสินใจของผูเก่ียวของกับโครงการ หรือ ผูบริหาร 

ในการตัดสินคุณคาของโครงการ 

2) เพ่ือใหการบริหารโครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงโครงการท่ีคลายกัน 

4) เพ่ือตรวจสอบผลการดําเนินโครงการวาประสบผลสําเร็จหรือไม 

5) เพ่ือความโปรงใส ตรวจสอบไดจากสาธารณชน 

ความสําคัญของการติดตามและการประเมินผลการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1) ชวยในการตัดสินใจนําโครงการไปใช 

2) ชวยใหทราบวาโครงการยังมีความจําเปนตองทําตอไปหรือตองขยายโครงการออกไปหรือไม 

3) นําผลท่ีไดจากการประเมินมาใชในการตัดสินใจ ปรับปรุงโครงการ 

4) วิเคราะหผลการดําเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวหรือไม อยางไร มี

ปญหา 

อุปสรรคตอความสําเร็จอยางไร 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในความหมายท่ีกวาง เปนการสงสัญญาณ

กลับ ( feedback ) เพ่ือใหรูถึงจุดออน จุดแข็ง ตลอดจนแนวทางปรับปรุงแกไข เพ่ือประกอบการ

ตัดสินใจในการดําเนินงาน ความรวมมือตอไป อยางไรก็ดี การนําเสนอไมควรจบลงเพียงการเสนอ

รายงาน การสงเสริมใหมีการใชผลการประเมินในองคกรท่ีทําการประเมินไดรับผลควรสรางระบบ 

feedback รวมท้ังหนาท่ีวิจัย เพ่ือเปนสื่อกลางใหทุกฝายท่ีเก่ียวของกับโครงการสามารถเขาถึงกันและ

กันอยางมีประสิทธิภาพใหมากท่ีสุดโดยนําไปเขียนรายงานหรือการนําเสนอผลการประเมินการจัดทํา

คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคามตอไป 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 



 

 จรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 

    โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

ใหสอดคลองกับประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันท่ี 

24 มิถุนายน พ.ศ. 2551 กําหนดใหบุคลากรสายสนับสนุนทุกคนยึดถือแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

บุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 

   ขอ 1 บุคลากรสายสนับสนุนตองมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และ

ลักษณะวิชาการ ตามท่ีไดกําหนดไวในขอบังคับนี้โดยเครงครัด 

   ขอ 2 บุคลากรสายสนับสนุนตองมีจรรยาบรรณตอตนเอง โดยใหมีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 

    2.1 พึงเปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีท่ีปฏิบัติ 

    2.2 พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต และไมแสวงหา

ประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณวิชานั้นดวย 

    2.3 พึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูน

ความรู ความสามารรถ และทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

   ขอ 3 มีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน ดังนี้ 

    3.1 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

    3.2 ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอรบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

    3.3 ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางเต็มท่ี 

    3.4 ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอยางประหยัด 

คุมคา โดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

   ขอ 4 มีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 



    4.1 ผูบังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ 

กําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผู ใตบั ง คับบัญชา ตลอดจนปกครอง

ผูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาล 

    4.2 ผูบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย

ความสุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 

    4.3 ผูใตบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย

ความสุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 

    4.4 มีความความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุม

งานของตน และสวนรวมท้ังในดานการใหความคิดเห็นการชวยทํางาน และแกปญหารวมกัน รวมท้ัง

การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 

    4.5 ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

           ขอ 5 มีจรรยาบรรณตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ 

    5.1 ใชภาษา ถอยคํา สํานวนท่ีชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการสื่อ

ความหมายตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการท่ีมาติดตอราชการ 

    5.2 พึงละเวนการใชอํานาจหนาท่ีในการแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากนักเรียน 

นิสิต และผูรับบริการ 

    5.3 ใหขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการดวยความเต็มใจ 

และรวดเร็วทันเวลา  

    5.4 ใหบริการตอนักเรียน นิสิต และผูรับบริการ ดวยจิตสํานึกในการใหบริการท่ีดี มี

ความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด และปราศจากอคติ 

    5.5 พึงละเวนการแนะนํานักเรียน นิสิต และผูรับบริการใหดําเนินการใดๆ อันเปน

การหลีกเลี่ยงตอกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของ 

          ขอ 6 มีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม  ดังนี้ 

    6.1 ใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถดวยความเสมอภาค 

โปรงใส และเปนธรรม 



    6.2 ปฏิบัติตอผูมาใชบริการดวยความเอ้ือเฟอ มีน้ําใจ ใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพ

ออนโยน และปฏิบัติตนใหเปนท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

   จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 

 เพ่ือใชในการควบคุมความประพฤติและการดําเนินงานของผูประกอบวิชาชีพบัญชีใหเปนไป

ตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชี ซ่ึงผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองปฏิบัติตามหลักการพ้ืนฐานของ

จรรยาบรรณ ดังตอไปนี้  

(ก) ความซ่ือสัตยสุจริต ประพฤติตนอยางตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธท้ังมวล ท้ังทาง

วิชาชีพและทางธุรกิจ  

(ข) ความเท่ียงธรรมและความเปนอิสระ ไมยอมใหอคติ หรือความขัดแยงทางผลประโยชน 

หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืน มาลบลางการใชดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรือทางธุรกิจ สําหรับผู

ประกอบวิชาชีพบัญชีท่ีใหบริการสาธารณะซ่ึงเปนผูใหบริการงานใหความเชื่อม่ัน ตองมีความเปนอิสระ

จากลูกคางานใหความเชื่อม่ันนั้น อันประกอบดวย ความเปนอิสระทางดานจิตใจ และความเปนอิสระใน

เชิงประจักษ ซ่ึงเปนสิ่งจําเปนเพ่ือใหผูประกอบวิชาชีพบัญชีท่ีใหบริการสาธารณะ สามารถแสดงขอสรุป 

และแสดงใหผูอ่ืนเห็นวา ตนไดขอสรุปโดยปราศจากความลําเอียง ความขัดแยง ทางผลประโยชน หรือ

อิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืน สําหรับผูประกอบวิชาชีพบัญชีในหนวยงานธุรกิจ ตองคํานึงถึงความ

เปนอิสระในการปฏิบัติงาน ตามหลักการพ้ืนฐานนี้ดวย  

(ค) ความรู ความสามารถ ความเอาใจใส และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน รักษาไว

ซ่ึงความรู ความสามารถ และความชํานาญทางวิชาชีพในระดับท่ีรับรองไดวาลูกคา หรือผูวาจางไดรับ

บริการทางวิชาชีพท่ีถึงพรอมดวยวิวัฒนาการลาสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงาน หรือตาม

กฎหมาย และปฏิบัติหนาท่ีดวยความเอาใจใสใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพท่ีเก่ียวของ  

(ง) การรักษาความลับ ใหความสําคัญกับความลับของขอมูลท่ีไดมาจากความสัมพันธทาง

วิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไมพึงเปดเผยขอมูลดังกลาวใหกับบุคคลท่ีสาม โดยไมไดรับการอนุมัติ

จากผูมีอํานาจอยางถูกตอง และเฉพาะเจาะจง เวนแตเปนการเปดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิ

ทางวิชาชีพ หรือเปนหนาท่ี ท่ีตองเปดเผย หรือไมนําขอมูลดังกลาวไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนหรือเพ่ือ

บุคคลท่ีสาม  



(จ) พฤติกรรมทางวิชาชีพ ปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับท่ีเก่ียวของ และหลีกเลี่ยงการ

กระทําใด ๆ ท่ีอาจ ทําใหเกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แหงวิชาชีพบัญชี กรณีท่ีจะถือเปนการประพฤติ

ผิดจรรยาบรรณอันจะนํามาซ่ึงความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ แหงวิชาชีพบัญชี มีดังตอไปนี้  

      (๑) ฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชีตามขอบังคับนี้ และเปนการ 

กระทํา โดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง  

                      (๒) เคยถูกลงโทษโดยคําสั่งถึงท่ีสุดเนื่องจากประพฤติผิดจรรยาบรรณตามมาตรา ๔๙  

แหงพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. ๒๕๔๗ แตยังประพฤติผิดซํ้า หรือไมหลาบจํา หรือไมมีความเกรง

กลัว ตอการประพฤติผิดจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชี  

     (๓) กระทําความผิดในการประกอบวิชาชีพบัญชีตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา ๒๖๙ 

โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  

     (๔) กรณีอ่ืนท่ีคณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นวาเปนการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะ

นํามา ซ่ึงความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แหงวิชาชีพบัญชี รับผิดชอบตอผูรับบริการ ไดแก ผูวาจางผูประกอบ

วิชาชีพบัญชี หรือบุคคลอ่ืนท่ีใชผลงานของ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีดวยความสุจริตและจําเปน 

รับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน บุคคล นิติบุคคล หรือสํานักงานในหนวยงานของ ผูประกอบวิชาชีพ

เอง  

(ฉ) ความโปรงใส แสดงภาพลักษณใหเห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ

ตางๆ และมาตรฐานวิชาชีพท่ีกําหนดไว และไมปกปดขอเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเปน

สาระสําคัญ ซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได  

ท่ีมาของจรรยาบรรณ ก็คือ รูปแบบหนึ่งของจริยธรรมในวงการวิชาชีพเปนขอกําหนด

กฎเกณฑใหผูประกอบวิชาชีพยึดถือปฏิบัติ มีประกาศบังคับในระดับ “พึง” คือพึงทําอยางนั้น พึงทํา

อยางนี้ ไมใชเปนการบังคับโดยเด็ดขาด แตผลสัมฤทธิ์หรือเปาหมายของจรรยาบรรณและศักดิ์ศรีของผู

ประกอบวิชาชีพโดยมีจุดมุงหมายเพ่ือคนและเพ่ืองาน ดังนั้นในแตละวิชาชีพจึงไดกําหนดจรรยาบรรณ

มากําหนดบทบาทหนาท่ีและพฤติกรรมของสมาชิกในวงการวิชาชีพ 

  ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม บุคลากรท่ีปฏิบัติงานจะตองศึกษาข้ันตอนและวิธีการทํางานโดย

ละเอียด เพ่ือใหเกิดความผิดพลาดนอยท่ีสุด หรือไมเกิดขอผิดพลาด เพราะเมือเกิดขอผิดพลาด การ



แกไขจะยุงยากและเกิดความเสื่อมเสียแกบุคลากร ดังนั้น จึงเปนหนาท่ีท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีการศึกษา 

ฝกฝนตนเองใหมีทักษะ มีประสบการณ มีความชํานาญการในการปฏิบัติงานหรือใหบริการ เพราะ

เปาหมายในการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ คือ ผูรับบริการไดรับการบริการท่ีถูกตอง ตรงตามความ

ตองการ และทายท่ีสุด คือ ผูรับบริการมีความพึงพอใจและประทับใจ 

 

บทท่ี 5 

 

ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและการพัฒนางาน 

 

 การปฏิบัติงานไมวาจะงานใด ยอมมีสภาพปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนได ดังนั้น เม่ือการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เกิดปญหาหรือ

อุปสรรคข้ึน ผูปฏิบัติงานตองพิจารณาแนวทางในการแกไขหรือพัฒนางาน โดยมีหัวขอสําคัญท่ีเก่ียวของ

กับปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข และพัฒนางาน ดังนี้ 

  1. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  2. แนวทางแกไขและพัฒนา 

  3. ขอเสนอแนะ 

  

ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

จากการปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัย         

มหาสารคาม ผูปฏิบัติงาน จําเปนตองทราบถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ และข้ันตอน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว ซ่ึงพบประเด็นปญหาและอุปสรรค

ท่ีควรนํามาพิจารณาแนวทางแกไข ดังนี้ 

 1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ยื่นสัญญายืมเงิน กอนวันเดินทางไปราชการ นอย

กวา 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  

ท่ีเก่ียวของ หรือเขาใจในระเบียบฯ คลาดเคลื่อน 

 3. ปฏิบัติงานตาม แบบเดิมท่ีมีผูสอนงานไว โดยไมไดทบทวนหรือศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 4. ขาดความซ่ือสัตย 



 ซ่ึงจากปญหาดังกลาว สงผลกระทบตอการเบิกจายเงินเกินงบประมาณของภารกิจนั้น ๆ และ 

คาใชจายไมสอดคลองกับภารกิจหนวยงาน ตองรับภาระความเสี่ยงจากระบบการควบคุมท่ีไมรัดกุม ทํา

ใหเสียงบประมาณ โดยไมจําเปน และการปฏิบัติไมครบถวนตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน หลักฐานการจายหรือใบสําคัญคูจายสูญหาย การเบิกคาใชจายท่ีไมสามารถ

เบิกจายได การเบิกจายเงินไมถูกตอง ตองสงเงินคืนคลัง และอาจมีความผิดพระราชบัญญัติววินัย

การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา 

 

 จากการปฏิบัติงานท่ีพบประเด็นปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังกลาวขางตน ซ่ึงจะ 

สงผลตอการดําเนินงานท่ีมีขอผิดพลาดและไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ ฉะนั้นควรหาแนวทางแกไขให ผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกฝายดําเนินการใหถูกตองและ

เกิดประสิทธิภาพ ซ่ึงปญหาหลายๆดาน อาจใชแนวทางแกไขปญหาแบบเดียวกันได จึงขอสรุปแนว

ทางแกไขและการพัฒนางาน ดังนี้ 

  1. เจาหนาท่ีการเงินหรือผูปฏิบัติงานควรดําเนินการประกาศ หรือแนะนําให

บุคลากร 

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการท่ีคํานวณได กอนวันไปราชการ อยางนอย 3 

วันทําการ หากบุคลากรฯ ไมยื่นสัญญายิมเงินตามวันท่ีกําหนด ใหบุคลากรฯสํารองจายไปกอนแลวจึง

คอยนํามาเบิกในภายหลัง เพราะถือเปนความบกพรองของตัวบุคลกรฯ 

  2. ผูบริหารควรสงเสริมและสนับสนุนใหผูปฏิบัติทุกคนไดรับการพัฒนาตนเองตาม

ศักยภาพและความเหมาะสม โดยเฉพาะดานการคลังและพัสดุอยางตอเนื่อง เพ่ือสรางความรูความ

เขาใจและวิธีปฏิบัติงานท่ีถูกตอง และมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทํางานสับเปลี่ยนหนาท่ี เพ่ือเปนการฝก

ทักษะและเพ่ิมประสบการณใหสามารถทํางานแทนกันได เปนการกระตุนใหเกิดการเรียนรูงานอยาง

แทจริง พรอมท้ังแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูติดตามขอมูลขาวสารจากเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวเก่ียวของกับกฎ ระเบียบฯ อยางสมํ่าเสมอ 

  3. เม่ือเกิดปญหาในการตีความหมายของกฎหมายใหสอบถามจากหนวยงานผูออก

ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติ เชน กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ กรมสรรพากร เปนตน ไมความเบิก

จายเงินไปกอนแลวตรวจสอบความถูกตองภายหลัง และควรมีการประชุมภายในกองหรือฝายหรืองาน

อยางสมํ่าเสมอ ใหทราบปญหาและอุปสรรค ในการทํางาน เพ่ือทบทวนการทํางานและหาแนวทางใน

การแกไขปญหา ท่ีเกิดข้ึนอยางเปนระบบ 



  4. ในการเบิกจายท่ีเก่ียวของตองมีความสอดคลอง สมเหตุสมผลระหวางเนื้องาน 

ภารกิจ ระยะเวลา และสถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัดเปน

สําคัญ 

  สําหรับแนวทางการแกไขปญหาและกอใหเกิดการพัฒนาข้ึนภายในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม นั้น จะเกิดข้ึนไมไดเลย หากทุกภาคสวนไมรวมมือชวยกันปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ โดยใหมองถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก อันจะเปนการนําพาใหมหาวิทยาลัย

มหาสารคามกาวเดินตอไปอยางม่ันคง สูความเปนเลิศทางวิชาการ บูรณาการความรูจากทองถ่ินสูสากล 

 

ขอเสนอแนะ 

  

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ของบุคลากร

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบประเด็นท่ีควรเสนอแนะแนวทางการพัฒนางาน ดังนี้ 

  1. ควรมีการจัดอบรมเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใหแกบุคลากรและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานหรือผูรับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมความรู 

ความเขาใจ เก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ เพ่ิมความสามารถในการปฏิบัติงานการใหเกิดความ

เขาใจในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดี่ยวกัน 

  2. ควรมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู Knowledge Management (KM) 

ระหวางเจาหนาท่ีกองคลังและพัสดุกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตลอดจนผูปฏิบัติงาน

ของคณะและหนวยงาน ในดานการปฏิบัติงานและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือใหเกิดแนว

ปฏิบัติท่ีถูกตองและรวดเร็ว  

  3. ควรมีการจัดทําเอกสารและแผนผังแสดงข้ันตอนการทํางาน (Flow Chart) 

เผยแพรใหความรูเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการทุกกลุม เพ่ือใหเกิดความเขาใจ 

ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการท่ีตรงกัน         

  4. ควรมีการจัดเก็บเอกสารทุกประเภทใหเปนระบบ เพ่ือสะดวกในการสืบคนขอมูล 

5. ควรสงเสริมและสนับสนุนใหผูปฏิบัติทุกคนไดรับการพัฒนาตนเองตามศักยภาพและ 

และความเหมาะสม โดยเฉพาะดานการคลังและพัสดุอยางตอเนื่อง เพ่ือสรางความรูความเขาใจและวิธี

ปฏิบัติงานท่ีถูกตอง และมอบหมายใหผูปฏิบัติงานทํางานสับเปลี่ยนหนาท่ี เพ่ือเปนการฝกทักษะและ

เพ่ิมประสบการณใหสามารถทํางานแทนกันได เปนการกระตุนใหเกิดการเรียนรูงานอยางแทจริง พรอม

ท้ังแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูติดตามขอมูลขาวสารจากเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวเก่ียวของกับกฎ ระเบียบฯ อยางสมํ่าเสมอ 

  



  จากท่ีกลาวมาท้ังหมดทําใหทราบถึงความสําคัญอันเปนประโยชนท่ีสามารถนําแนวทาง การ

ปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไปใช

ประกอบในการตัดสินใจการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทุก

ฝายสามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน เดียวกัน ชวยเสริมสรางความม่ันใจใหแกทุกฝายในการ

ดําเนินงานท่ีเก่ียวของปฏิบัติงานไมผิดข้ันตอน  ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทํางานไดอยางถูกตอง 

ชวยลดเวลาในการสอนงานและบุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได ลดปญหาการตอบ

คําถาม และสามารถนําคําตอบท่ีไดรับไปใชประกอบการตัดสินใจดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของได อยาง

ถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชกฤฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

และการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกณีทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑกการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรมภายในประเทศ 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกจายคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศและเบ้ียเล้ียงเดินทางใน

การประชุมระหวางประเทศ 

 



 

 

 



การเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 

 

 



 

 

 

 



การเบิกคาโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

 

 

 

 



หลักฐานการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 

 



การเบิกคาธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปล่ียนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

 

 



การใชใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรเปนหลักฐานประกอบการจาย 

 

 



การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปตางประเทศ จาก บมจ. การบินไทย  

 

 



 

 

 

 



การเบิกจายคาเชาท่ีพัก และคาพาหนะในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ พ.ศ. 2553 

 

 

 



 

 

 

 



หลักเกณฑการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศและตางประเทศ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมสําหรับการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ 

 



 

 



สัญญาการยืมเงิน 

 



 

 



ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 



 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 



สัญญาการยืมเงินงบประมาณแผนดิน 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ตัวอยางการดําเนินการผานระบบเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ MIS 

1. เขาสูระบบ MIS เลือกท่ีเมนู ระบบการเงิน ปรากฏหนาจอ ดังรูปดานบน (ดานลาง) 

 

 

 

2. เลือกระบบการเงินเพ่ือลงชื่อเขาใชระบบระบุรหัส Login และ Password ปรากฏ  

หนาจอ ดังรูป (ดานลาง) 

 

 

 

 

เลือกระบบการเงนิ 

Usernam

 

Passwor

 



3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป (ดานลาง)   

 

 

3. เลือกประเภทใบสําคัญโดยกดสามเหลี่ยมตามรูปภาพประกอบ ปรากฎหนาจอ ดังรูป 

(ดานลาง) 

 

 

4. เลือกประเภทใบเบิกเงินรายได (62) แลวใหกดเครื่องหมาย    ท่ีปรากฏอยูมุมบน

ดานขวาของหนาจอเพ่ือเพ่ิมใบเบิกเงินรายได ปรากฏหนาจอดังรูปภาพดานบน 

กดสามเหลี่ยม 

2. กด

เคร่ืองหมาย + 

1. ประเภทการ

เบิกเงนิเลอืก 62 



 

 

5. หลังจากกดเครื่องหมายบวก  หนาจอจะปรากฏดังรูปภาพดานบน ใหดําเนินการกรอก

รายละเอียดดังนี้ ปรากฏดังรูปภาพ (ดานบน) 

1) กด  เพ่ิมใบเบิกเงินรายได ระบบจะแสดงรายการท่ีตองกรอกขอมูลโดยอัตโนมัติ 

2) ชองเรื่องท่ีขอ ใหกรอกรายละเอียดการเบิกเงินใหครบถวน ตัวอยางเชน ไปราชการ        

นาย...................เพ่ือรวมประชุม................ณ...............ระหวางวันท่ี................. 

3) ชองเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ใหระบุชื่อหัวหนาสวนราชการผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน

รายได  เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  คณบดี เปนตน 

4) ชองลําดับรายการ    ชองนี้ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติ 

5) ชองหมวดรายการ  ระบุรายการเบิกเงินรายไดตามคาใชจายจริง เชน คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

คาพาหนะเดินทาง คาท่ีพัก เปนตน ชองนี้ระบบจะมีรายการอัตโนมัติใหเลือก 

6) ชองรายการ  ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติตามรายการท่ีเลือกจากหมวดรายการไว      

(ตามรายการลําดับท่ี 5) 

7) ชองจํานวน   ระบบกรอกขอมูล 1.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

8) ชองจํานวนส่ัง  ระบบกรอกขอมูล 0.00 ไวอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

2 

3 

4 
5 6 

9 8 
7 

10 11 

1 



9) ชองหนวย  ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

8) ชองราคาตอหนวย  ใสจํานวนเงิน 

9) ชอง Vat ระบบดําเนินการอัตโนมัติไมตองดําเนินการอะไรในชองนี้ 

 

 

6. การคนหารหัสเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก (ตามลําดับท่ี 3) ใหดําเนินการกดสเปนบารหนึ่งครั้งจะ

ปรากฏดังรูปภาพ ดําเนินการกรอกชื่อผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินรายได เชน อธิการบดี รองอธิการบดี  

คณบดี เปนตน ตัวอยางเชน ชื่อนายอนงคฤทธิ์ แข็งแรง ใหพิมพ *อนงคฤทธิ์* กด Enter จะปรากฏดัง

รูปภาพ (ดานบน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ



7. หลังจากกด Enter  ระบบจะแสดงขอมูลอัตโนมัติหนาจอจะปรากฏดังรูปภาพ ให

ดําเนินการเลือกชื่อตามท่ีกรอกขอมูลไว ระบบจะรันรหัสบุคคลอัตโนมัติ ขอมูลจะปรากฏดังรูปภาพเม่ือ

กรอกรายละเอียดครบถวนจํานวน 11 รายการดังรูปภาพดานลางนี้ 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 
5 

10 
11 9 8 7 6 

รหัสบุคคล 

1 



8. ตรวจสอบความถูกตองของรายการเบิกเงินรายไดเม่ือถูกตองครบถวนแลวใหดําเนินการ

เปลี่ยนสถานะจาก W ดําเนินการ เปน S อนุมัติ เพ่ืออนุมัติรายการเบิกเงินรายได ดังรูปภาพดาน (ลาง) 

 

 

 

9. หลังจากกด S อนุมัติการเบิกเงินรายได ระบบจะดําเนินการอัตโนมัติดังรูปภาพท่ีปรากฏ

ดานบน  โดยใหกรอกรายละเอียดใหครบถวนจํานวน 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. หลังจากกรอกรายละเอียดผูมีอํานาจเบิกเงินรายไดครบถวนจํานวน 3 ลายเซ็น ระบบจะ

ดําเนินการอัตโนมัติ รายละเอียดจะปรากฏดังรูปภาพดานบน  สามารถดําเนินการสั่งพิมพเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงินรายได  ตอไป 
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