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คํานํา 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหความสําคัญในการพัฒนาศักยภาพของ

บุคลากร ใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับยุคสมัยที่มีการ

เปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีตลอดเวลา โดยสนับสนุนใหบุคลากรไดเขารวมฝกอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษา

ดูงาน แลกเปลี่ยนประสบการณในการปฏิบัติงานรวมกับเครือขาย เม่ือบุคลากรของสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ บุคลากรดังกลาวตองดําเนินการขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการ และจัดเตรียมเอกสารการยืมเงินขอไปราชการ และเมื่อกลับมาจากการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวแลว ตองดําเนินการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวดวยตนเอง 

เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ ในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวไดอยางถูกตองเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับ และหลักเกณฑ

ตาง ๆ ซึ่งผูเดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิ์ที่ตนเองพึงไดรับ ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิจ์ึงตอง

ศึกษารายละเอียดตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวอยางรอบคอบ อยางไรก็ตามการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวเปนความยุงยาก สําหรับผูไมมีทักษะเฉพาะดานดังกลาว อาจเกิดปญหาและขอผิดพลาดใน

การดําเนินการ และสงผลใหเกิดความเสียหายแกทางราชการได  ดังนั้น ผูปฏิบัติงานกลุมงานคลังและ

พัสดุ สํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตระหนักถึงปญหาดังกลาว 

จึงไดจัดทําคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว เพ่ือใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวไดอยาง

ถูกตอง และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากรของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และผูที่เก่ียวของ  
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บทนํา 
 

 การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวนั้น หาก

ผูปฏิบัติงานขาดความรู ความสามารถ ทักษะ และความเขาใจในระเบียบของทางราชการก็จะทําให

เกิดขอผิดพลาดเกิดข้ึนได การเบิกจายเงินในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวไมเปนไป

ตามพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

ที่ทางราชการกําหนดไว ดังนั้นการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหการตรวจสอบการเบิกจายเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว ซึ่งจําเปนอยางยิ่งที่จะตองศึกษาปญหา

และแนวทางในการปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน 

 

ความเปนมา 

 จากผลการดําเนินงานที่ผานมา ของกลุมงานคลังและพัสดุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ซึ่งเปนหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดตระหนักถึงความสําคัญใน

การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการของบุคลากรในหนวยงาน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 

ใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับยุคสมัยที่มีการเปลี่ยนแปลง

เทคโนโลยีตลอดเวลา โดยสนับสนุนใหบุคลากรไดเขารวมฝกอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

แลกเปลี่ยนประสบการณในการปฏิบัติงานรวมกับเครือขาย และเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ ในการ

ปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวไดอยางถูกตอง

เปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับ และหลักเกณฑตาง ๆ ซึ่งผูเดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิ์

ที่ตนเองพึงไดรับ ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิ์จึงตองศึกษารายละเอียดตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวอยางรอบคอบ 

ในการนี้ ผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป กลุมงานคลังและพัสดุ สํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความประสงคเพื่อใหผูมีสิทธิ ผูเกี่ยวของไดทราบถึงสิทธิที่ตนเอง

พึงไดรับ และตองอยูภายใตหลักเกณฑทางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่เก่ียวของ ทั้งนี้ 

เนื่องจากคําสั่ง และระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวกับพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมมีหลายฉบับและอาจถูกปรับเปลี่ยนไป โดยผล

ของกฎหมายใหมหรือคําสั่งการใหม ๆ ซึ่งเปนปญหาที่เกิดขึ้นในการเบิกจายคาใชจายเดินทางไป

ราชการ ดังนั้นผูปฏิบัติงานในสวนนี้ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน โดยพิจารณาในสวนของ

เนื้อหาที่เห็นวาสําคัญและมีผลบังคับใชอยูในปจจุบัน ตลอดจนคูมือฉบับนี้ยังคลอบคลุมไปถึงขั้นตอน



2 บทที่ 1  บทนํา 

 

วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบ

สารสนเทศมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งเนื้อหาสาระในคูมือฉบับนี้ จะกลาวถึง 2 ระบบที่ตองใช คือ  

 1. ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA)  

 2. ระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

 ทั้งนี้ เพ่ือใหผูมีสิทธิและผูปฏิบัติหรือผูเก่ียวของนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และ

เปนการลดปญหาที่อาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวน ข้ันตอนการเบิก-จายเงินเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวของหนวยงาน  

2. เพ่ือเปนเอกสารหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา

ปฏิบัติงานใหม  

3. เพ่ือใหบุคลากร ผูสามารถใชเปนคูมือในการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ

หลักเกณฑตาง ๆ ที่เก่ียวของกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว  

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. มีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึ้น และมีการวางแผนการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมายและชัดเจน 

3. ทําใหมกีารกําหนดหนาที่การปฏิบัติงานทีช่ัดเจนไมซ้ําซอน 

4. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของบุคลากร 

 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวนี้

ครอบคลุมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑตาง ๆ ที่เก่ียวของ การเบิกจายเงินคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวในราชอาณาจักร แบบฟอรม เอกสารประกอบการ

เบิกจายที่เก่ียวของ และข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้  
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

1. ระ เบียบ หลักเกณฑการ เบิกจ ายเ งินคาใชจ ายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว ประกอบดวย  

1.1 การอนุมัติ เดินทางและสิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว  

1.2 การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวชั่วคราว  

1.3 การเทียบตําแหนงในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว  

1.4 เอกสารที่ใชในการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว  

2. ขั้นตอนในการดําเนินการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว ประกอบดวย  

2.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสาร  

2.2 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย  

2.3 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการเบิกจายผานระบบบริหารงบประมาณของ

มหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 

2.4 ขั้นตอนการจัดสงเอกสารการเบิกจายผานระบบรับ-สง และติดตามเอกสารการเบิก

จายเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

3. เอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว ประกอบดวย 

3.1 คําสั่งใหเดินทางไปราชการ หรือบันทึกขอความขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติ

เรียบรอยแลว 

3.2 ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ของโรงแรม 

3.3 ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันระบุหมายเลขทะเบียนรถตามใบขออนุญาตใชรถยนต

ราชการ 

3.4 ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ ที่เซ็นตอนุมัติเรียบรอยแลว 

3.5 บันทึกขอความขออนุญาตใชรถยนตสวนตัวที่อนุมัติเรียบรอยแลว (อธิการบดี หรือ

ผูปฏิบัติราชการแทน เชน คณบดี ผอ.สํานักเปนผูอนุมัติ) 

3.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณไีปรถโดยสารประจําทางหรือคารถรับจาง) 

3.7 กรณีรถไฟแนบกากตั๋ว 

3.8 กรณีไปเครื่องบิน แนบกากตั๋วและใบเสร็จนับเงิน 

3.9 กรณีไปเรือยนตแนบใบเสร็จรับเงิน 
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3.10 ใบเสร็จคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ (ถามี) กรณีใชรถยนตสวนตัวถาไมใชรถ

ประจําตําแหนงเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษไมได 

3.11 คาใชจายอ่ืนที่จําเปนในการเดินทาง เชน ใบเสร็จคาลงทะเบียน 

3.12 เอกสารการเบิกจายจากระบบงบประมาณ 

3.13 ใบนําสงจากระบบบระบบรับ-สง และติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (เฉพาะที่ผูปฏิบัติงาน) 

4. สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

4.1 คาเบี้ยงเลี้ยงเดินทาง 

4.2 คาเชาที่พัก 

4.3 คาพาหนะ (คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ คาพาหนะอ่ืน ๆ) 

4.4 คาใชจายอ่ืน ๆ ทีจ่ําเปนในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

5. การยืมเงินทดรองราชการ เอกสารที่เกี่ยวของกับการยืมเงินทดรองราชการในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

5.1 บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการหรือคําสั่งไปราชการอยางใดอยางหนึ่ง 

5.2 หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีผูมีอํานาจลงนามอนุญาตแลว 

5.3 กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา  

5.4 เอกสารใบยืมเงินจากระบบงบประมาณและแบบฟอรมเอกสารการยืมเงิน 

5.5 สําเนาคําขอตั้งงบประมาณที่ผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

5.6 สําเนาการขอใหรถมหาวิทยาลัยฯ หรือ บันทึกขอความขอใหรถยนตสวนตัวหรือ

สําเนาเอกสารการเชารถ แลวแตกรณี 

5.7 เอกสารอื่นที่เก่ียวของ 

 

นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

 สวนราชการ หมายความวา สวนราชการที่มีฐานะเปนกรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม 

ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2559) 

 ขาราชการในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งใหรับ

ราชการตามพระราชบัญญัตินี้ โดยไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภท เงินเดือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551) 

 

 



5 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตาม สัญญาจางให

ทํางานในสถาบันอุดมศึกษา โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย (พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 

2547) 

 พนักงานราชการ หมายความวา บุคคลซึ่ งไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับ

คาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวน

ราชการนั้น (สํานักงาน ก.พ.) 

 ลูกจาง หมายความวา ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย เวนแตลูกจางชาว

ตางประเทศที่มีสัญญาจาง (พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

 สถาบันอุดมศึกษา หมายความวา สถานศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่จัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับปริญญา แตไมรวมถึงสถานศึกษาของรัฐที่ไมใชสวนราชการ 

(พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547) 

 การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว หมายความวา การเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวตามพระราชกฤษฏีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว รวมทั้งการเดินทางไปเพ่ือเขารวมการประชุมในประเทศ การประชุมใน

ตางประเทศและการประชุมระหวางประเทศในหนาที่ราชการหรือซึ่งเปนประโยชนแกราชการดวย แต

ไมรวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจําในตางประเทศและการเดินทางตามระเบียบวาดวย การให

ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524) 

 การประชุมในประเทศ หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุมที่เรียกชื่ออยางอื่น และ

การฝกอบรมดวยแตไมรวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนใน

ลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหวางสวนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ (ระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524) 

 การประชุมในตางประเทศ หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออยางอ่ืน 

การเจรจาธุรกิจและการปฏิบัติงานอื่นใดดวย (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติให

เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524) 
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 ฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณ ดวยการเรียน

หรือการวิจัยตามหลักสูตรการฝกอบรม การสัมมนาหรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ดําเนินการ

ภายในประเทศ ทั้งนี้โดยมิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร (ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

พ.ศ.2559) 

 คาใชจาย หมายความวา คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการที่เบิกจายจากงบ

ดําเนินงานในลักษณะคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายใด ท่ีเบิกจายใน

ลักษณะเดียวกัน (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2549) 

 คาเชาท่ีพัก หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.

2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 

 ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให

ความหมายรวมถงึยานพาหนะอื่นใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทางอัตราคา

โดยสารและคาระวางที่แนนอน (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 

 พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซึ่งมิใช

ของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.

2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 

 การจาง ใหหมายรวมถึง การจางทําของและการรับขนของตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง การรับขนของในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวตามกฎหมายวา

ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบ

และควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.

2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

 ภูมิลําเนาเดิม หมายความวา ทองที่ท่ีเริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการใหม หรือไดรับการ 

บรรจุเปนลูกจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.

2554)) 

 บุคคลในครอบครัว หมายความวา บุคคลซึ่งอยูในอุปการะและรวมอาศัยอยูกับผูเดินทางไป 

ราชการ ดังตอไปนี้   

 1. คูสมรส  

 2. บุตร  

 3. บิดามารดาของผูเดินทางและหรือบิดามารดาของคูสมรส  

 4. ผูติดตาม 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว พ.ศ.2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 2 

โครงสรางการบริหารและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ อยูภายใตการกํากับดูแลของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครวสวรรค ถือวาเปนหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพยากร

สารสนเทศ ท้ังหมดของมหาวิทยาลัย ซึ่งในบทนี้จะอธิบายถึงความเปนมา ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน 

พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร โครงสรางการบริหารงาน และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของผูจัดทํา

คูมือ 

 

ความเปนมาของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กอตั้งข้ึนเมื่อ

วันที่ 16 กันยายน พ.ศ.2547 ตามโครงสรางการบริหารงานตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค โดยเกิดข้ึนจากการควบรวมของหนวยงานสําคัญเดิมสองหนวยงาน คือ สํานักวิทยบริการ 

และสํานักคอมพิวเตอร ปจจุบันสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบงโครงสรางสวนงาน

ภายในเปน 3 หนวยงานยอย ดังนี ้

1. ศนูยวิทยบริการ ประกอบดวย 5 กลุมงาน 

 1.1 กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.2 กลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.3 กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

 1.4 กลุมงานบริการและกิจกรรม 

 1.5 กลุมงานวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย 5 กลุมงาน 

 2.1 กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

 2.2 กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

 2.3 กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 2.4 กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

 2.5 กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 3. สํานักงานผูอํานวยการ ประกอบดวย 4 กลุมงาน 

 3.1 กลุมงานบริหารและเลขานุการ 

 3.2 กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

 3.3 กลุมงานคลังและพัสด ุ

 3.4 กลุมงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ 



10 บทที่ 2  โครงสรางการบริหารและบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

ปรัชญา 

เปนศูนยกลางการเรียนรู พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดวย

เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย และบริการชุมชน 
 

ปณิธาน 

มุงสูความเปนเลิศในการใหบริการระดับมาตรฐานสากล  และสงเสริมกระบวนการเรียนรู

ดวยตนเอง เพ่ือการเปนมหาวิทยาลัย e-University 
 

วิสัยทัศน 

มุงสูการเปน Smart University และความเปนเลิศในการใหบริการตามมาตรฐาน สากล  
 

พันธกิจ 

1. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัย 

2. พัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  

3. พัฒนาการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. สงเสริมสนับสนุนการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน 

5. สงเสริมสนับสนุนการประกันคณุภาพดานคอมพิวเตอรของนักศึกษา 
 

ประเด็นยุทธศาสตร   

1. สงเสริมพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน (Infrastructure) และความรวมมือดานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใหสอดคลองกับการเรียนการสอนแบบ Education 4.0 

2. เปนศูนยกลางในการใหบริการวิชาการดานทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3. เปนศนูยกลางการศึกษา คนควา วิจัยดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. เพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการของมหาวิทยาลัยดวยระบบฐานขอมูลและระบบ

สารสนเทศ 

5. สงเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการสูสังคม 

6. เปนศูนยฝกอบรมดานทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับนักศึกษา 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย และบุคคลทั่วไป 

7. มีการบริหารจัดการภายในองคกรที่ไดมาตรฐาน  
 

อัตรากําลังของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีทั้งหมด 44 อตัรา 

ประกอบดวย 

1. ขาราชการ 5 อัตรา 

2. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 33 อัตรา 

3. พนักงานราชการ 5 อัตรา (อัตราวาง 1 อัตรา) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

โครงสรางการบริหาร 
  สํานักวิทยบริการวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบริหารจัดการองคกรโดย

ยึดหลักตามโครงสรางการแบงสวนราชการ โครงสรางองคกร โครงสรางการบริการงาน และโครงสราง

การปฏิบัติงาน ตามลําดับ ดังนี ้

1. โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มี

โครงสรางการแบงสวนราชการตามสายงาน โดยจะมีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายกํากับดูแลการ

บริหารงานขององคกร ซึ่งภายในสํานักวิทยบริการฯ แบงออกเปน 3 สวน คือ ศูนยวิทยบริการ ศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ 

 

ภาพที่ 2.1  โครงสรางการบริหารจัดการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเร่ืองการแบงสวนราชการในหนวยงานตาง ๆ, 2549 

คณะกรรมการประจําสํานัก

สํานัก 

รองผูอํานวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบรหิาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร สํานักงานผูอํานวยการ ศูนยวิทยบริการ 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพวิเตอรและเครือขาย 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

กลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนือ่ง 

กลุมงานบริหารและเลขานุการ 

กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานคลังและพัสดุ 

ผูอํานวยการสํานกั 

กลุมงานบริการคอมพวิเตอรและอินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

กลุมงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ กลุมงานบริการและกิจกรรม 

กลุมงานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูชวยผูอํานวยการ 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
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2. โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 โครงสรางองคกร ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงออกเปน 3 สวน 

คือ ศนูยวิทยบริการ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ 
 

 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสรางองคกร 
 

3. โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

 โครงสรางการบริการงานของสํานักงานงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ แบงออกเปน 3 สวน คือ ศูนยวิทยบริการ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ ซึ่งแตละสวนจะประกอบไปดวยกลุมงานตาง ๆ  
 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสรางการบริหารหนวยงาน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ ศูนยวิทยบริการ 

ผูอํานวยการสํานัก 

รองผูอํานวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบริหาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ ศูนยวิทยบริการ 

 กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

 กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 

 กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและ

อนิเทอรเน็ต 

 กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 กลุมงานบริหารและเลขานุการ 

 กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

 กลุมงานคลงัและพัสดุ 

 กลุมงานประกันคุณภาพและ

ประชาสมัพันธ 

 กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 กลุมงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

 กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนือ่ง 

 กลุมงานบริการและกิจกรรม 

 กลุมงานนวัตกรรมและเทคโนโลย ี

สารสนเทศ 
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4. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) สํานักงานผูอํานวยการ 

โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ แบงออกเปน 4 กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารและเลขานุการ กลุมงานนโยบายและ

แผนงาน กลุมงานคลังและพัสดุ และกลุมงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ 
 

 
ภาพที่ 2.4  โครงสรางการปฏิบัติงาน 

 

หมายเหต ุ *ตําแหนง ของผูจัดทําคูมือ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

ผูเขียนปฏิบัติงานในตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งปฏิบัติงานดานการบริหาร

จัดการภายในสํานักงาน และการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่ง 

โดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ วางแผน ติดตามงาน การ

ติดตอ นัดหมาย การจัดทํารายงานตาง ๆ ประสานงาน ติดตอบุคคลตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

องคกร การติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง 

หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานอ่ืน ๆ เชน งานจัดระบบงาน งาน

บริหาร งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งาน

ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญาตาง ๆ เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

ผูชวยศาสตราจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม 

ผูอํานวยการสํานัก 

นายอนุวัตน แสงออน 

รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

นางสาวจริยา  ทิพยหทัย 

รกัษาการหัวหนาสํานักงาน 

นางสาวรุงนภา  สาจติร 

รักษาการหัวหนากกลุมงาน

บริหารและเลขานุการ 

นางสาวกุลณฏัฐา  ธัญรัฐวุฒินนท 

รักษาการหัวหนากลุมงาน

นโยบายและแผนงาน 

*นางวิภารัตน  ศรีเพ็ชร 

รกัษาการหัวหนากลุมงาน

คลังและพัสดุ 

นางสาวสุณิสา  ออนฉ่ํา 

รักษาการหัวหนากลุมงานประกัน

คุณภาพและประชาสัมพันธ 

นางสาวไพรสุดา  ปานพรม 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

สํานักงานผูอํานวยการ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ  

งานการคลังและพัสดุ เปนงานสนับสนุนสังกัดภายใตสํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีหนาที่ในการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินนอก 

งบประมาณของสํานักวิทยบริการฯ ตรวจสอบการเบิกจายเงินใหเปนตามระเบียบกระทรวงการคลัง

และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จัดทําระบบบัญชีทั้งงบประมาณแผนดินและเงินนอก

งบประมาณ ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรภายในหนวยงาน และนอกหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ท้ังนี้เพื่อใหเขาใจในหลักเกณฑการปฏิบัติงาน เก่ียวกับระเบียบ

การเงินการคลังและพัสด ุ

 

1. ดานการปฏิบัติการ  

ดานการปฏิบัติการ จําแนกออกเปน 2 งานหลัก คือ 

1.1 งานการบัญชีและการเงนิ 

1.1.1 งานควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการเบิกจายงบประมาณเงินรายได และ

งบประมาณเงิน แผนดิน ใหถูกตอง และเปนไปตามงบประมาณที่ไดรับ 

1.1.2 งานตรวจสอบเอกสารและใบสําคัญการเบิกจายเงินงบประมาณเงินรายได

และงบประมาณเงินแผนดิน 

1.1.3 งานควบคุม ดูแล การเบิกจาย และรายงานการใชจายเงินงบประมาณตาม

โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 

1.1.4 งานควบคุม ดูแล และดําเนินการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ คาจางชั่วคราว เงินเดือน คาปฏิบัติงานเสาร-อาทิตย ทั้งในสวนขอเงินงบประมาณแผนดิน

และเงินรายได 

1.1.5 งานควบคุม ดูแล และจัดทําเอกสารการเบิกจายคาสาธารณูปโภคตาง ๆ 

1.1.6 งานเบิกจายเงินจากงานคลัง และการรับ-การจายเงินคาปฏิบัติการ คาจาง

แกบุคลากร 

1.1.7 งานจัดทําสรุปรายงานรายจาย งบประมาณเงินแผนดิน และงบประมาณ

เงินรายไดทุกเดือน และทุกสิ้น ปงบประมาณ 

1.1.8 งานการรับและนําเช็คข้ึนเงิน ตลอดจนนําสงผูที่รับอยางถูกตองแมนยํา 

1.1.9 งานการจัดทําบันทึกขอความ และคําสั่งตาง ๆ ประกอบการเบิก-จายเงิน

พรอมทั้งนําสง 

1.2 งานพัสดุ 

1.2.1 งานการควบคุม ดูแลการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑโดยวิธีตาง ๆ 
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1.2.2 งานจัดทําเอกสารการกําหนดคุณลักษณะครุภัณฑคอมพิวเตอร และ

กําหนดรายละเอียดพัสดุครุภัณฑของหนวยงาน 

1.2.3 งานจัดทําทะเบียนควบคุมพัสดแุละครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบการพัสดุ 

1.2.4 งานประสานงานกับหนวยงานพัสดุกลาง เพ่ือกําหนดและลงรหัสหมายเลข

ทะเบียนครุภัณฑตามระเบียบ การพัสดุ 

1.2.5 งานสํารวจ ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑเสื่อมคุณภาพ และรายงานครุภัณฑ

เสื่อมคุณภาพหรือชํารุด เพ่ือจําหนายออกจากทะเบียนและบัญชีพัสด ุ

1.2.6 งานการรายงานผลการตรวจรับ-จายพัสดุประจําป 

1.2.7 งานการซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ อุปกรณสํานักงาน อุปกรณ

โสตทศันูปกรณของหนวยงานให อยูในสภาพใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2.8 ติดตอประสานดานการจัดซื้อ-จัดจางดวยวิธีตาง ๆ ทั้งหนวยงานภายนอก

และภายในมหาวิทยาลัย 

1.2.9 งานการจัดทําบันทึกขอความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และงบประมาณ

การเบิกจายตาง ๆ 

1.2.10 งานการจดัทําบันทึกขอความ/คําสั่ง เก่ียวกับงบประมาณ การจัดซื้อ-จัด

จาง อื่น ๆ ที่เก่ียวของของหนวยงาน 

 

2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ โครงการ

เพ่ือการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด ดังนี้ 

2.1 งานการวางแผนจัดทําแผนยุทธศาสตรดานการเงินของหนวยงาน 

2.2 งานการจัดทําการวิเคราะหสถานะทางการเงินของหนวยงาน 

2.3 งานจัดทําแผนและกําหนดเปาหมายการดําเนินงานงบประมาณเงินรายไดประจําป 

2.4 งานศึกษาวิเคราะห ประสานงานเพื่อกําหนดนโยบาย การจัดทําแผนงาน

งบประมาณ 

2.5 งานการติดตามผลและประเมินผลการดําเนินงานและการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

เพ่ือใหเปนไปตามแผนงาน 

2.6 งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน และโครงการตาง ๆ 

2.7 งานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดินและเงินรายไดประจําปงบประมาณของ

หนวยงาน 

2.8 งานการดําเนินงานการเบิกจายงบประมาณของหนวยใหเปนไปตามไตรมาส 
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2.9 งานการจัดทํารายงานการใชจายงบประมาณประจําเดือน ไตรมาส และ

ปงบประมาณ 

2.10 งานการเสนอขออนุมัติปรับแผนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณประจําป 

2.11 งานการจัดเก็บ รวบรวมขอมูล สถิติ เกี่ยวกับงบประมาณและรายการครุภัณฑ

เพ่ือจัดทําเอกสารรายงานประจําป 

2.12 งานวางแผนการทํางานที่ไดรับมอบหมายของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให

บรรลผุลตามเปาหมายท่ีกําหนด 

2.13 งานการติดตอประสานงานกับงานคลัง กองแผนงาน และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

3. ดานการประสานงาน 

ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว ดังนี ้

3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 

ใหบริการทางดานวิชาการเงินและบัญชี การคลังและพัสดุ รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานที่ปฏิบัติใหแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ดังนี ้

4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานการบริหารงาน

ทั่วไป งานการคลัง และพัสดุ รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือให

ผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการคลังและพัสดุ เพ่ือให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ  
 

5. ดานอ่ืน ๆ 

 งานดานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากงานท่ีทําประจํา ดังนี ้

5.1 ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 

5.2 รวมกิจกรรมตาง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด และตามโอกาสที่เหมาะสม 

5.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของ และตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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5.4 สามารถปฏิบัติงานไดทั้งในเวลา นอกเวลา และวันเสาร – วันอาทิตยได 

5.5 รายงานผลการดําเนินงานตาง ๆ ใหผูบังคบับัญชาทราบ 

5.6 ปฏิบัติงานเปนเวรประจําเคานเตอร ระหวางเวลา 11.30 – 12.30 น. 
 

6. คุณสมบัติ ความรู ความสามารถ และทักษะทั่วไป  

คุณสมบัติ ความรู ความสามารถ และทักษะทั่วไป เฉพาะตําแหนงงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

6.1 เพศ ชาย/หญิง 

6.2 ไมต่ํากวา 20 ปขึ้นไป 

6.3. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ 

6.4 มีความสามารถ หรือประสบการณการทํางานดานการจัดการเอกสาร งานธุรการ 

การบริหารงานทั่วไป  งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานประชาสัมพันธ 

6.5. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

6.6 มีบุคลิกภาพดี และมีความพรอมในการใหบริการ  

6.7 ใหคําปรึกษา แนะนําชวยเหลือคณาจารยและนักศึกษาที่ เหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีมีความรู ความสามารถดานคอมพิวเตอร MS Word/Excel/Power Point และ 

ภาษาอังกฤษในระดับดี 

6.8 มีความสามารถในการติดตอสื่อสาร ประสานงาน และทํางานเปนทีม 
 

7. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

7.1 มีความรูความเขาใจ และทักษะในการปฏิบัติงานคลังและพัสด ุ

7.2 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงบประมาณ 

7.3 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชงานระบบบริหารงาน (NSRU-MIS) 

7.4 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชงานระบบบริหารงานงบประมาณ 

7.5 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชงานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-gp) 

7.6 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการใชงานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก

จายเงิน 

7.7 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่ความ

รับผิดชอบ 

7.8 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบของกระทรวงการคลัง ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ เก่ียวกับงานคลัง

และพัสดุ 
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบตัิงาน 
 

 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ของกลุมงาน

คลังและพัสดุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดยึดถือ

และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของกระทรวงการคลังโดยเครงครัด ทั้งนี้เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย

ความถูกตอง แมนยํา และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  

 สําหรับการเดินทางไปราชการของหนวยงานที่จัดนอกสถานท่ี เชน การฝกอบรม ประชุม 

สัมมนา ดูศึกษาดงูานตาง ๆ จะตองใหหนวยงานตนสงักัดรับทราบกอนการเดินทางตามลําดับ สําหรับ

ขั้นตอน ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จะ

ดําเนินปฎิบัติงานการเดินทางตั้งแตการขออนุญาตเขารวมฝกอบรมฯ ถึงผูอํานวยการเพ่ือลงนาม

อนุญาต หลังจากนั้นถึงจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ การขออนุมัติเบิกจายเงิน การทําสัญญาการยืม

เงิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานคาใชจายในการเดินทางสงการเงิน

ของสํานักฯ จึงจะ ถือวาเปนสิ้นสุดการเดนิทางไปราชการ 

 *คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะกลาวถึงการเบิกคาใชจาย กรณีเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว เทานั้น  

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น ผูปฏิบัติงานตองเปนผูรอบรูในงานที่

ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่ เกี่ยวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษาปฏิบัติ ให

คําปรึกษา แนะนําตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตาม พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ 

ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียน การปฏิบัติงานดาน การเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. หลักเกณฑทั่วไปเก่ียวกับการเบกิจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑตาง ๆ ในการการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้นจําเปนตองมี

ความถูกตอง ชัดเจน และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ ทั้งนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกกับใหกับผู

ที่เดินทางไปราชการ ซึ่งหลักเกณฑตาง ๆ นั้น มีรายละเอียด ดังตอไปนี ้

1.1 หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปน

กรมข้ึนไป อํานาจหนาที่ในการบริหารงบประมาณรายจายเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ตามความจําเปนและประหยัดภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระรากฤษฎีกา สวนวิธีการ

เบิกจายนั้นใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
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งบประมาณ ทั้งนี ้หัวหนาสวนราชการอาจออกระเบียบที่เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณรายจาย

เพื่อควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่มีความจําเปนและประหยัด 

(มาตรา 6) 

1.2 ผูเดินทางไปราชการซึ่งมิไดเปนขาราชการ หรือเปนขาราชการที่มิใชตําแหนง ชั้น 

ยศ ตามที่กําหนดใหกระทรวงกาคลังมีอํานาจ เทียบตําแหนงกับขาราชการ (มาตรา 7) 

1.3 สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติให

เดินทาง ใหผูมีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความ

จําเปนเหมาะสม (มาตรา 8 และขอ 5) 

1.4 กรณีเดินทางลวงหนา หรือยังไมเดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุ

สวนตัว) โดยไดรับการอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอน แลวตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจ

ดวย (มาตรา 8 และขอ 5) 

1.5 กรณีการเดินทางออกนอกเสนทางระหวางลากิจ/ลาพักผอนตาม มาตรา 8/1 ให

เบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

1.6 กรณีมีคําสั่งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิ

ไดรับคาใชจายเดินทางในตําแหนงที่สูงข้ึนนับตั้งแตวันที่มีคําสั่ง แมคําสั่งนั้นจะมีผลยอนหลังไปถึง/

กอนวันออกเดินทาง (มาตรา 9) 

1.7 กรณีเดินทางไปรักษาการ/รักษาราชการแทน (มาตรา 10) 

1.7.1 เดินทางไป : ใชสิทธิตามตําแหนงท่ีดํารงอยู 

1.7.2 เดินทางระหวางรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดํารงตําแหนง

เดิม : ใชสิทธิระดับที่รักษาการ/รักษาราชการ 

1.8 พระราชกฤษฎีกาไดกําหนดหามมิใหผูเดินทางเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ สําหรับวันที่หยุดอยู ณ ที่ใดโดยไมมีความจําเปนในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความ

จําเปนในทางราชการหมายความรวมถึง ความจําเปนในการเดินทาง เชน รอเวลาตอรถ รอเวลาขึ้น

เครื่องบิน สวนกรณีผูเดินทางเจ็บปวยระหวางทางซึ่งเขาหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนดก็ยอมเบิกได 

อนึ่ง ความจําเปนที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย เชน น้ําทวม ทางขาด ผูเดินทางยอมเบิกคาใชจายฯ ได ซึ่ง

ขอเท็จจริงตองปรากฏวาไมสามารถเดินทางตอไปไดอยางไมมีทางแกไข หรือเดินทางตอไปไดแตตอง

เสียคาใชจายจากเกินเหตุใหพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป โดยใหคํานึงถึงหลักความรวดเร็วเพื่อประโยชน

ทางราชการ ประหยัด และเหมาะสม (มาตรา 11) 
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1.9 ตองปรากฏวาไดมีการเดินทางไปราชการจริง 

1.9.1 ตองมีการเดินทางจริง 

1.9.2 โดยสารพาหนะรับจาง ตามที่รับรองตนเองไดไปจริง 

1.9.3 ตองเปนการเดินทางไปราชการโดยแท (ไมใชเดินทางไปธุรกิจสวนตัวแลว

นําคาใชจายเดินทางมาเบิก) 

1.10. คาใชจายในการเดินทางที่ผูเดินทางจะเบิกไดตองเปนคาใชจายฯ ตามพระราช

กฤษฎีกากําหนดไวเทานั้น 

1.11. การเบิกคาใชจายในการไปราชการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ เงื่อนไข และอัตรา

ที่พระราชกฤษฎีกากําหนดไวเทานั้น 

1.12. ผูเดินทางตองมีหลักฐานประกอบการใชจาย 

1.12.1 รายงานการเดินทาง 

1.12.2 หลักฐานการเบิกจายเงิน ตองเปนการจายที่ถูกตอง ซึ่งอาจเปนใบรับรอง

การจายใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

1.13. ผูมีอํานาจในการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ไดออกคําสั่งอนุมัติใหขาราชการ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ หรือลูกจางชั่วคราว ใหเดินทางไปราชการ ตอง

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกคาใชจายในการเดินทางของผูไดรับคําสั่งดวย 

1.14. ในกรณีที่ ไมสามารถปฏิบัติต ามระเ บียบนี้ ได  ใหขอทําความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 (หมวด 1)  

ใหผูบังคับบัญชาตอไปนี ้มีอํานาจอนุมัติ 

2.1 นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล สําหรับการเดินทางของขาราชการการเมือง

ทุกตําแหนง นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานัก

นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง รัฐมนตรีชวยวาการทบวง 

เลขานุการรัฐมนตรี และผูชวยเลขานุการรัฐมนตรี  

2.2 รัฐมนตรีเจาสังกัดสําหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการข้ึน

ตรงเลขานุการรัฐมนตร ีและผูชวยเลขานุการรัฐมนตรี  

2.3 ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของอธิบดี ผูวาราชการจังหวัด ขาราชการ และ

ลูกจางทุกตําแหนงในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักงานปลัดทบวง และสํานักงานเลขานุการ

รัฐมนตร ีเวนแตขาราชการการเมือง  

2.4 อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง สําหรับการเดินทางของขาราชการและ

ลูกจางทุกตําแหนงในสังกัด  
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2.5 ผูวาราชการจังหวัด สําหรับการเดินทางของขาราชการและลูกจางในราชการ

บริหารสวนภูมิภาคในจังหวัดนั้นทุกตําแหนง 

ทั้งนี้ ผูมีอํานาจดังกลาวขางตนจะมอบหมายหรือมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงใด ๆ 

เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได  

สําหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการ

กระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง 

และรัฐมนตรีชวยวาการทบวง ใหอยูในดุลพินิจของผูเดินทาง แตใหรายงานนายกรัฐมนตรีหรือ

รัฐมนตรีเจาสังกัด แลวแตกรณีเพ่ือทราบกอนการเดินทางดวย  

3. ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3.1 ขาราชการ 

3.2 ลูกจางประจํา 

3.3 พนักงานราชการ 

3.4 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

3.5 ลูกจางชั่วคราว 

4. ประเภทของการเดินทางไปราชการ การเดินทางไปราชการในราชการอาณาจักรนั้น มี 

3 ลักษณะ ดังนี้  

 4.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

 4.2 การเดินทางไปราชการประจํา  

4.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนา  

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว เปนการเดินทางไปตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่ง

การเดินทางไปราชการชั่วคราว มีดังนี ้

1) การไปราชการนอกที่ ตั้ งสํ านั กงานซึ่ งปฏิบัติ ราชการปกติตามคํ าสั่ ง

ผูบังคบับัญชาหรือตามหนาที่ท่ีปฏิบัติราชการปกต ิ

2) การไปสอบคัดเลือก หรือไดรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

3) การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูซึ่งรับ

ราชการประจําในตางประเทศ 

5) การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตาม

ขอตกลงระหวางประเทศ 
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4.1.1 สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว มีดังนี ้

1) สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที ่8 พ.ศ. 2553) ประกอบดวย 

2) สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแตวันที่

ไดรับอนุญาตใหเดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแลวแตกรณ ี 

3) ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไป

ราชการ ตามความจําเปนและเหมาะสม ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด  

4) ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไม

สามารถเดินทางกลับทองที่ตั้งสานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว โดย

ไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจาก

ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรดวยแลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการตอเมื่อไดมีการปฏิบัติราชการตามคาสั่งของทางราชการแลว  

5) ขาราชการซึ่งไดรับการแตงตั้งใหดารงตําแหนงระดับชั้นหรือยศสูงขึ้น

ภายหลังวันที่ไดเดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิที่จะรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับ

ตําแหนงระดับชั้นหรือยศที่สูงขึ้น นับแตวันที่มีคําสั่งแตงตั้งดังกลาว แมคําสั่งนั้นจะใหมีผลยอนหลังไป

ถึงหรือกอนวันที่ออกเดินทางก็ตาม  

6) ขาราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนให

ไดรับคาใชจายในการเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนตามอัตราสําหรับ

ตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศที่ตนดํารงอยู แตการเดินทางระหวางที่รักษาการในตําแหนงหรือรักษา

ราชการแทนรวมทั้งการเดินทางกลับมาดํารงตําแหนงเดิม ใหไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศ ที่ตนรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน  

7) ในกรณีที่เปนการเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการ

แทนในตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศที่ต่ํากวา ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคาใชจายในอัตราสําหรับตําแหนง

ระดับ ชั้น หรือยศที่ตนดํารงอยู  

8) การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยูที่ใดโดยไมมีเหตุอันควร ไม

มีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น  

9) ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนผูไดรับเบ้ียเลี้ยงประจํา จะเบิกคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางตามพระราชกฤษฏีกานี้ได เมื่องดเบี้ยเลี้ยงประจํา 

10) เมื่อปรากฏวาโรงแรมใดเรียกเก็บคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่เรียกเก็บ

จากบุคคลทั่วไป ตามปกติออกใบเสร็จรับเงินเกินกวาจํานวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จรับเงิน

ใหโดยผูเดินทางไปราชการ มิไดเขาพัก หรือมีพฤติการณในทางทุจริตรวมกับผูเดินทางไปราชการหรือ
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บุคคลในครอบครัวของผูนั้น ในเรื่องการ เบิกคาเชาที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้ใหกระทรวงการคลัง

แจงชื่อโรงแรมดังกลาวใหกระทรวง ทบวง กรมทราบ เพ่ือมิใหเบิกคาเชาที่พักของโรงแรมนั้นเปนเวลา

หนึ่งปและหากกระทําซ้ําอีกก็ใหระงับการเบิกคาเชาที่พักของ โรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 

11) การแจงชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ใหมีผลเมื่อพนกําหนดสามสิบวันนับ

แตวันที่มีการแจง 

12) มาตรา 12 ตรี ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายระหวาง

ไปราชการ โดยเหตุแหงความตาย มิไดเกิดจากการประทุษรายดวยเหตุสวนตัวหรือการประพฤติชั่ว

อยางรายแรงของตน ใหบุคคลในครอบครัวหรือ ผูจัดการศพของผูเดินทางไปราชการซึ่งถึงแกความ

ตายนั้น ไดรับคาพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ หรือคา พาหนะและคาใชจายอ่ืนที่เก่ียวกับการ

สงศพกลับ ทั้งนี้ภายในวงเงนิและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 

4.1.2 คาใชจายที่ผูเดินทางมีสิทธิเบิก ประกอบดวย 

1) คาเบี้ยเลี้ยง  

2) คาเชาที่พัก  

3) คายานพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน

สําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน 

4) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

4.2 การเดินทางไปราชการประจํา 

การเดินทางไปราชการประจํา เปนการเดินทางไปตามโครงการหรือการเดินทางไป

ราชวยราชการที่มีกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดที่กําหนดไวชัดเจน ซึ่งการเดินทางไปราชการประจํา ไดแก  

4.2.1. การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน ไปรักษาการในตําแหนง หรือรักษา

ราชการแทนเพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

4.2.2. การเดินทางไปประจําสํานักงานแหงเดิม ในทองท่ีแหงใหมในกรณียาย

สํานักงาน 

4.2.3. การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปชวยราชการที่มี

กําหนดเวลาสิ้นสุด ของโครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแตหนึ่งปข้ึนไป  

4.2.4. การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมี

กําหนดเวลาไมถึงหนึ่งป ซึ่งตอมาภายหลังสวนราชการมีความจําเปนตองใหขาราชการผูนั้นอยูชวย

ราชการ ณ สถานที่แหงเดิมนั้น ใหนับ เวลาการชวยราชการตอเนื่องและใหถือเวลาการชวยราชการ

ตั้งแตวันที่ครบกําหนดหนึ่งปเปนตนไป เปนการ เดินทางไปราชการประจํา  

มาตรา 33 ผูเดินทางไปราชการประจําซึ่งมิใชผูซึ่งไดรับคําสั่งใหเดนิทางไปประจําสํานักงาน

แหงใหมตามคํารองขอของตนเอง ใหเบิกคาใชจายไดตามมาตรา 14 และกรณีที่ผูเดินทางดังกลาว มี
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ความจําเปนตองยายที่อยู ใหม ใหเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัวในลักษณะเหมาจาย ไดภายในวงเงิน

และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด  

มาตรา 34 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจําในกรณีที่มิไดกําหนดไวใน

หมวดน้ีใหนําหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในลักษณะ 2 หมวด 1 มาใชบังคับโดยอนุโลม  

มาตรา 35 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแตเวลา

ออกจากสถานที่ อยูจนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแหงใหม  

มาตรา 36 ผูเดินทางไปราชการประจําจะเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสําหรับบุคคลใน

ครอบครัวไดโดย ประหยัด  

การเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสําหรับผูติดตามใหเบิกไดดังตอไปนี ้ 

1. หนึ่งคน สําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตําแหนง 

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน หรือตําแหนงระดับ 6 ลงมา หรือตําแหนงที่

เ ทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ

ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท 

นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศพันตํารวจโท ลงมา  

2. ไมเกินสองคน สําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ระดับ

ชํานาญการ 10 พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส และ

ระดับทักษะพิเศษ หรือ ตําแหนงระดับ 7 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่ง

รับเงินเดือนชั้น 2 ขึ้นไป หรือ ขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซึ่งมี

ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก ขึ้นไป  

มาตรา 37 คาพาหนะและคาเชาที่พักสําหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตาม ใหเบิก

ไดในอัตรา เดียวกับผูเดินทางไปราชการประจําตามมาตรา 33 สําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับ

ขาราชการในตําแหนงระดับ ต่ําสุด  

ในกรณีที่เดินทางไปถึงทองท่ีตั้งสํานักงานตามมาตรา 32 (1) (2) และ(3) ถาไมอาจเขาพักใน

ที่พักอาศัยที ่ทางราชการจัดใหหรือบานเชาไดและผูบังคับบัญชาดังตอไปนี้อนุญาตแลว ใหเบิกคาเชาที่

พักสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดไมเกินเจ็ดวันนับแตวันไปถึงทองท่ีตั้งสํานักงานนั้น 

1. อธิบดีข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง  

2. หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือ

มีสํานักงาน แยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

3. หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซึ่งเปนผูเบิกเงินหรือนายอําเภอทองที ่แลวแตกรณีสําหรับ

ราชการ บริหารสวนภูมิภาค  
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ถามีความจําเปนท่ีจะตองเบิกคาเชาที่พักเกินเจ็ดวัน ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจา

สังกัดเดิม สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับ

ปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  

มาตรา 38 ในกรณีที่ผูเดินทางไปประจําตางสํานักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา 27 

ใหบุคคลใน ครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินไดดวย 

มาตรา 39 ในกรณีจําเปนซึ่งไมอาจนําบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางไดใหผู

เดินทางรายงาน ชี้แจงเหตุผลความจําเปนและกําหนดเวลาท่ีจะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นจนถึงผูดํารง ตําแหนงอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา แลวแตกรณี

สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หรือผูวา ราชการจังหวัดสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค แตถาผู

เดินทางดํารงตําแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด ใหเสนอผูบังคบับัญชาเหนือตนข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง  

การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ใหขอกอนที่ขาราชการหรือลูกจางผูนั้นจะเดินทาง

ผูบังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอํานาจอนุญาตใหเลื่อนการเดินทางไดภายในเวลาอันสมควร แตตองไม

เกิน หนึ่งปนับแตวันที่ปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

มาตรา 40 ผูเดินทางไปราชการประจําซึ่งไดรับคาใชจายในการเดินทางลวงหนาไปแลว ถา

ไมไดเดินทาง ภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับ ใหนําเงินคาใชจายท่ีไดรับไปแลวสงคืนทันที  

มาตรา 41 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจําสํานักงาน ซึ่งตางสังกัดให

เบิกจากสังกัด ใหมซึ่งไปประจํา  

4.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  

การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผู

เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

4.3.1 คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ประกอบดวย  

1) คาเชาที่พัก  

2) คาพาหนะ  

3) คาขนยายสิ่งของสวนตัว  

4.3.2 การเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  

1) กรณีออกจากราชการ, เลิกจาง 

 ขาราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจางซึ่งทางราชการเลิกจาง จะเบิก

คาใชจายในการเดินทางสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการ

หรือลูกจางผูนั้นไดตามอัตราสําหรับตําแหนง ระดับ ชั้น หรือยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือ

เลิกจาง  
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2) กรณีถึงแกความตาย  

 ขาราชการหรือลูกจางถึงแกความตายใหสิทธิในการเบิกคาใชจายตกแก

ทายาทผูใดผูหนึ่ง ที่อยูกับขาราชการหรือลูกจางขณะถึงแกความตาย กรณีท่ีไมมีทายาทที่อยูกับ

ขาราชการหรือลูกจางขณะถึงแกความตาย หรือมีทายาท แตไมสามารถจัดการได ใหสิทธิในการเบิก

คาใชจายตกแกทายาทผูใดผูหนึ่งที่มิไดไปอยูดวย ถาทายาทผูนั้นตองเดินทางไปจัดการดังกลาวใหเบิก

คาใชจายสําหรับตนเองไดเฉพาะการเดินทางกลับ  

3) กรณีถูกสั่งพักราชการหรือถูกพักการจาง โดยไมรอผลสอบสวนถึงที่สุด 

ขาราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจางซึ่งถูกพักการจาง จะเบิกคาใชจายสําหรับตนเองและบุคคล

ในครอบครัวเพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการหรือลูกจางผูนั้น โดยจะไมรอผลการสอบสวนถึง

ที่สุดก็ได  

4) การเดินทางและการขนยายสิ่งของตามขอ 1 และขอ 2 ใหกระทํา

ภายใน 180 วัน นับแตวันออกจากราชการ เลิกจาง หรือตาย ถาเกินตองไดรับความตกลงจาก

กระทรวงการคลัง  

5) ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม จะขอเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปยังทองที่อ่ืน ซึ่งมิใชภูมิลําเนาเดิมโดยเสียคาใชจายในการเดินทางไมสูงกวา

ได ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาซึ่งดํารงตําแหนงอธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงที่เทียบเทา สําหรับ

ราชการบริหารสวนกลาง หรือ ผูวาราชการจังหวัดสาหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค  
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วิธีการปฏิบัติงาน/เงื่อนไข/ขอสังเกต  
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปนผูรอบรูในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่ 

เก่ียวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษาปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติ

ตาม พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียน การปฏิบัติงาน

ดานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ   

 

1. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ การเขียนคูมือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ มรีะเบียบกฎหมาย ท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย หลักเกณฑการลาไปศึกษา 

ฝกอบรม วิจัยหรือดูงาน ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

พ.ศ. 2554.  

1.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยจรรยาบรรณขาราชการ. (2549) 

1.3 บัญชีการเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยกับตําแหนงขาราชการพลเรือน. 

(2558). จากหนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค. 0406.6/38143  ลงวันที ่22 กันยายน 2558 

1.4 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560. (2560, 18 

กุมภาพันธ).ราชกิจจานุเบกษา, เลม 134, ตอนที ่21, น. 25-34. 

1.5 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

8 พ.ศ.2553)เบิกจายตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 และ

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2542 และระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกสพ.ศ. 2549 

1.6 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534. 

(2534, 31 มกราคม). ราชกิจจานเุบกษา, เลม 108, ตอนที ่16, น. 1-13. 

1.7 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526. (2526, 7 

พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 100, ตอนที่ 73, ฉบับพิเศษ น. 1-42. 

1.8 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547. 

(2547, 12 พฤศจิกายน). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 121, ตอนพิเศษ 70ก, น. 33-55. 

1.9 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2550.  
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(2550, 2 สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 124, ตอนพิเศษ 91ง, น. 1-10. 

1.10 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554. (2554, 11 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 128, ตอนพิเศษ 54ง, น. 1-3. 

1.11 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2549. (2549, 7 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 123, ตอนที่ 

49ง, น. 11-14. 

1.12 ระเบียบกระทรวงการคลังการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนา

เงินสงคลัง พ.ศ. 2551. (2551, 7 มีนาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 125, ตอนพิเศษ 50, น. 1-23. 

1.13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ. (2559) 

1.14 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการ

จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 (2524, 7 ธันวาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 98, ตอนที่ 

200, ฉบับพิเศษ น. 5-15. 

1.15 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่น

ที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ. (2550) 

1.16 หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายสูญหาย 2559. (2559, 22 ธันวาคม). กระทรวงการคลัง 

2. ขอควรระวังการปฏิบตังิาน 

  การเขียนคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มีขอควรระวังการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

 2.1 ในการปฏิบัติงานตองใชความละเอียด รอบคอบ ในการสังเกตหลักฐาน

ประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เชน ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก ใบเสร็จคาน้ํา

เชื้อเพลิง ชื่อและนามสกุล ที่อยูของผูเขาพักถูกตอง วัน เดือน ป ที่เขาพัก – ออก ตองสอดคลองกับ

คําสั่งในการเดินทางไปราชการ ฯลฯ 

 2.2 การคํานวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 

 2.3 การเบิกคาพาหนะตองสอดคลองกับสําสั่งใหไปราชการ 

 2.4 การคคํานวณระยะทางในการเบิกคาน้ํามันรถยนตสวนตัว 

 2.5 การที่พักตองสอนคลองกับวันเวลาที่ไปราชการ 
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3. สิทธิที่ผูเดินทางไปราชการพึงไดรับ  

  สิทธิท่ีผูเดินทางไปราชการพึงไดรับ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น 

เกิดขึ้นตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติเดินทาง หรือออกจากราชการ ประกอบไปดวย 
3.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

3.1.1 เงื่อนไขการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

1) เบ้ียเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงนิและเงื่อนไข

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

2) การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหง

เดียวกันใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติผูมี

อํานาจจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมี

อํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัต ิทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย  

3) ในกรณีผู เ ดินทางไปราชการเจ็บป วยและจํ า เปนตอง พัก เ พ่ือ

รักษาพยาบาลใหเบิกคา เบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการ

รับรอง ในกรณีไมมีแพทยที่ทางราชการรับรองอยูในทองที่ท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

3.1.2 การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยง  

ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจน

กลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี ดังนี ้

1) การเดินทางท่ีมีการพักแรม การเดินทางที่มีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง 

เปน 1 วัน กรณีไมถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถานับไดเกิน 

12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน  

2) การเดินทางท่ีมิไดมีการพักแรม การเดินทางท่ีมิไดมีการพักแรม หากนับ

เวลาไดไมถึง 24 ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้นนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 

ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ข้ึนไปใหนับเปนคร่ึงวัน   

3) กรณีมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทาง

กลับทองที่ตั้งสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณ

เบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 

3.1) ลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่ม

ปฏิบัติราชการใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ เชน นาย ก. เปนพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาไดรับคาสั่งใหไปประชุมที่จังหวัดเชียงใหม วันที่ 3-5 แตปรากฏวาวันที่ 1-2 นาย ก.

ไดลาพักผอนและเดินทางไปถึงสถานที่พักในจังหวัดเชียงใหม วันที่ 2 เวลา 21.00 น. เพื่อเขารวม
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ประชุม โดยโครงการกําหนดเวลาประชุม 8.30–16.30 น. คาเบี้ยเลี้ยงใหเริ่มนับตั้งแตวันที่ 3 เวลา 

8.30 น. เปนตนไปจนกลับถึงที่พัก  

3.2) ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิ

ในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

  อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายในวงเงินและเงื่อนไขท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด ดังนี ้

 

ตารางที ่3.1  อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

ระดบั 
คาเบี้ยเลี้ยง 

(บาท:วัน:คน) 

กรณีที่ผูจัดการ

ฝกอบรมจัดอาหาร

บางมื้อ 

กรณีเดนิทางไปอบรมสัมมนา   

- การฝกอบรม ประเภท ก (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

ระดับสูง) 

270 หักมื้อละ 90 

- การฝกอบรม ประเภท ข (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับ

ตน, ระดบักลาง และบุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา 

ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 

240 หักมื้อละ 80 

กรณีเดนิทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการ

ประชุม) นิเทศ/ ติดตอราชการ และอื่น ๆ ท่ีไมมีโครงการ 

  

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับผูชวยศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา 

หรือตําแหนงเทียบเทาหรือพนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลยั ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 

240 หักมื้อละ 80 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับรองศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบรหิาร 

หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

270 หักมื้อละ 90 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือ

เทียบเทา หรือ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลยั 

270 หักมื้อละ 90 

 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเรื่องอัตราการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักฯ, 2554 
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ตารางที ่3.2  การคดิคาเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  

ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, 

ชํานาญการ,             

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

240 

(ตางประเทศ 

2,100) 

ม ี4 กรณ ีดังนี้ 

1. กรณีพักแรมในท่ีพักแรม หรือ ในยานพาหนะ 

 1.1 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

 1.2 สวนที่ไมถึง 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 กอนปฏิบัต ิ  ราชการ 

นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

4. กรณีลากิจ / ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้น   ปฏิบัติ

ราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,

ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

270 

(ตางประเทศ 

3,100) 

* ตางประเทศ จายจริงไมเกินวันละ  4,500 บาท คาทําความสะอาดเสื้อผาเกิน 7 วัน จายจริงไม

เกินวันละ 500 บาท คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน วันละ 500 บาท 
 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเรื่องอัตราการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักฯ, 2554 

 

3.2 คาเชาที่พัก  

3.2.1. เงื่อนไขการเบิกคาเชาที่พัก การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม ให

ผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดภายในวงเงินและเงื่อนไข ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

1) การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการ

เดินทางไปกลับระหวาง สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยูใหเบิกคาเชาที่พักระหวางท่ีไปราชการ

ไดเพียงระยะ เวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวง

เจาสังกัด ท้ังนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

2) กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาลใหเบิกคา

เชาที่พักสําหรับวันที่พักนั้น ไดแตทั้งนี้ตองไมเกิน 10 วัน 
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กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาที่พัก

เวนแตกรณจีําเปน 

3) การเจ็บปวยตามขอ (1.2) ตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง 

ในกรณีไมมีแพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

3.2.2 อัตราคาเชาที่พัก การเดินทางไปราชการที่จาเปนตองพักแรม ใหผูเดินทาง

ไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ตารางที ่3.3  อัตราคาเชาที่พัก 

ระดบั 

คาเชาที่พัก 

แบบเหมา

จาย 

(บาท:วัน:คน) 

คาเชาที่พักแบบจายจริง 

(บาท:วัน:คน) 

พักเดี่ยว พักคู 

กรณีเดนิทางไปอบรมสัมมนา  
ตามใบเสร็จและรายงานการ

เขาที่พกั 

- การฝกอบรม ประเภท ก (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

ระดับสูง) 
- 2,400 1,300 

- การฝกอบรม ประเภท ข (ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน

ระดับตน, ระดับกลาง และบุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา 

ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 

- 1,450 900 

กรณีเดนิทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการ

ประชุม) นิเทศ/ติดตอราชการ และอื่น ๆ ที่ไมมีโครงการ 
 

ตามใบเสร็จและรายงานการ

เขาที่พกั 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูชวยศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลง

มา หรือตําแหนงเทียบเทาหรือพนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 

800 1,500 850 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร 

หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

1,200 2,200 1,200 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือ

เทียบเทา หรือ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย 

- 2,500 1,400 

 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเรื่องอัตราการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักฯ, 2554 
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หมายเหต ุ กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง  

  ในการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะของผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี

เทียบเทา ใหพักรวมกัน 2 คนข้ึนไปตอหนึ่งหอง โดยใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราคา

เชาหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจาเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได 

ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียว  

  ในการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารงตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือตําแหนง

ที่เทียบเทา เปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานที่เดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนที่ประสานงาน

ของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพ่ิมข้ึนอีก 1 หอง ในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะ

เบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตราไมเกิน 2 เทา ของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได  
 

3.2.3 ขอยกเวนที่ควรทราบ  

1) กรณีเดินทางไปราชการในทองท่ีที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลง

ทองเที่ยวใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ ใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบกิจายคาที่พักสูง

กวาอัตราที่กําหนดเพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 25  

2) การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่ทางราชการจัดไวให

แลวเบิกคาเชาที่พักไมได  

3) เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เบิก

คาเชาที่พักเทาที่จายจริงตามความจําเปนเหมาะสม และประหยัด (บัญชีหมายเลข 5)  

4) ผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชาที่เปนหัวหนา

คณะ ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับทักษะ

พิเศษ หรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับ

ผูบังคับบัญชาและเพ่ือประโยชนในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ ใหพักแรมในที่

เดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักไดตามสิทธิที่ตนเองไดรับ หรือเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตรา

ต่ําสุดของที่พักนั้น แตไมเกินอัตราที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก กรณีมีเลขานุการหลายคนใหมีสิทธิเบิก

คาเชาที่พักเทากับที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิกไดเพียง 1 คน เลขานุการคนอื่น ๆ ใหเบิกไดตามสิทธิของตน  

5) ผูเดินทางไปราชการตามคําสั่งของทางราชการเพ่ือทําหนาท่ีเปน

องครักษผูอารักขาผูอํานวยความสะดวกอยางใกลชิด หรือผูที่เขารวมประชุมหารือ แกชาวตางประเทศ

ที่เปนประมุขแหงรัฐ หรือบุคคลสําคัญของตางประเทศ จะเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริงในลักษณะ

ประหยัดตามความจําเปนในสถานที่แหงเดียวกับท่ีชาวตางประเทศพักอยูนั้นดวยก็ได โดยใหอยูใน

ดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสงักัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม สําหรับสวน

ราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  
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3.2.4 การเบิกจายเงินและหลักฐานการจาย  

1) การเบิกคาเช า ท่ีพักเทาที่ จ ายจริง ผู เดินทางไปราชการตองใช

ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชาระเงินคาเชาที่

พักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวน

เงินที่ไดรับ เพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  

2) การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคู ที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิก

คาใชจายในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ี

พักแรมชุดเดียวกัน ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสาเนาที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง

โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว และรายการใดทั้งคู

จะเปนผูเบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนา และลงลายมือชื่อของผูเดินทางท้ังคูใน

แตละฉบับ  

3) การเบิกคาเชาที่พักกรณีที่เจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาที่

พักจากผูเดินทางไปราชการโดยตรง ใหผูเดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัด

ประชุมไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พัก  

3.3 คาพาหนะ  

3.3.1 การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจําทาง 

 ใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดย

ประหยัดไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะที่ใชเดินทาง 

3.3.2 การเดินทางโดยรถไฟ   

 ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง สําหรับการเดินทางโดยดวนหรือ

รถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป 

หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน

แกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนไดแตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการ

เดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

3.3.3 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจาง 

สิทธิในการเบิกคาพาหนะรับจาง 

1) ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหเบิกคา

พาหนะรับจางไดสําหรับกรณี ดังตอไปนี้ 

1.1) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานที่อยู ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการ กับ สถานียานพาหนะ ประจําทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยัง
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สถานท่ีปฏิบัติราชการภายใน เขตจังหวัดเดียวกัน ถาการเดินทางดังกลาวเปนการเดินทางขามเขต

จังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริงแตตองไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

1.2) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับ สถานท่ีปฏิบัติ

ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เที่ยว 

1.3) การเดินทางไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

2) ขาราชการระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองนําสัมภาระใน

การเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย และเปนเหตุใหไมสะดวกที่จะเดินทางโดย

ยานพาหนะประจําทางใหเบิกคาพาหนะรับจางได 

การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกจะเบิกคาพาหนะรับจาง 

ไป-กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกันไมได 

ในกรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไม

สามารถเดินทางกลับทองที่ตั้งสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ตาม

มาตรา 8/1 ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที ่ไดรับคําสั่งใหเดนิทางไปราชการ 

กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลาใหเบิกคาพาหนะได

เทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3.3.4 การเดินทางโดยพาหนะรับจางขามเขต      

 อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยูที่พัก หรือ สถานที่

ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยัง

สถานที่ปฏิบัติราชการ 

1) กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดตอ

กรุงเทพฯ หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจรงิภายในวงเงินเที่ยว

ละไมเกิน 600 บาท 

2) เดินทางขามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ 1 ใหเบิกเทาที่จายจริง 

ภายในวงเงิน เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

3.3.5 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  ใหเปนไป

ตามหลักเกณฑ ดังนี ้

1) ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือ

ตําแหนงที่เทียบเทา 

2) ขาราชการนอกจากขอ 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนรีบดวนเพื่อ

ประโยชนแกทางราชการ 
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3) การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 หรือขอ 2 จะเบิกคาใชจายได

ไมเกินคาพาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 

 

ตารางที ่3.4  สิทธิการนั่งเครื่องบินโดยสารในราชอาณาจักร 

ขาราชการผูดํารงตําแหนง ที่นั่งโดยสาร 

- ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

- ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือตําแหนงเทียบเทา 

ชั้นประหยัด 

(เบิกไดเฉพาะกรณีจําเปน

รีบดวนเพ่ือประโยชนแกทาง

ราชการ) 

- ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส และระดับ

ทักษะพิเศษ 

- ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒ ิ

- ประเภทอํานวยการระดับตน และระดับสูง หรือตําแหนงที่

เทียบเทา 

- ประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ไดแก อธิบดีหรือ

ตําแหนงที่เทียบเทา 

ชั้นประหยัด 

 

ที่มา : คูมือการเบิกจายในการเดินทางไปราชการสวนการคลัง, 2562 
 

4) ขาราชการผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก อธิบดีหรือ

ตําแหนงที่เทียบเทา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ตําแหนงประเภทอานวยการระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทามีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินใน

ชั้นที่สูงกวาสิทธิใหผูดารงตําแหนงที่เดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินใน

ชั้นที่สูงกวาสิทธิไดโดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด  

5) ขอสังเกต  

5.1) ในการเดินทางไปราชการเพื่อรับเสด็จ ตามเสด็จ หรือสงเสด็จ 

พระบรมวงศานุวงศ หากท่ีนั่งโดยสารในชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุดสําหรับผูดารงตําแหนงระดับ 1 -8 

เต็ม และไมสามารถเปลี่ยนแปลงเที่ยวบินได ใหผูดํารงตาํแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและ

เบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด 
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สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปน

ผูอนุมัต ิ 

5.2) ผูเดินทางซึ่งมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน หากไดรับคําสั่งใหเดินทางไป

ราชการในราชอาณาจักร สามารถเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบินของทุกสายการบินที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการคาขายในการเดินอากาศ 

3.3.6 การเดินทางไปราชการโดยใชยานพาหนะสวนตัว  

1) การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคบับัญชา ดังนี ้ 

1.1) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงที่ เทียบเทา สําหรับราชการบริหาร

สวนกลาง  

1.2) หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงาน

อยูในสวนภูมิภาค หรือมีสํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

1.3) หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซึ่งเปนผูเบิกเงิน หรือนายอําเภอ

ทองท่ีแลวแตกรณ ีสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค  

2) ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณี มีสิทธิ

เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายในอัตราตอ 1 คัน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 

ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที ่26 กรกฎาคม 2550 ดังนี ้ 

2.1) รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2.2) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

3) การคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย  

3.1) ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ

เดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย  

3.2) กรณีไมมีเสนทางตามระยะทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทาง

ตามเสนทางของการทางอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน  

3.3) กรณีไมมีระยะทางตามขอ 5.3.1 และขอ 5.3.2 ใหผูเดินทางเปน

ผูรับรองระยะทางในการเดินทางได  

3.7) ขอยกเวนท่ีควรทราบ  

4) ผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชาที่เปนหัวหนา

คณะ ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับทักษะ

พิเศษ หรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับ
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ผูบังคบับัญชาและเพ่ือประโยชนในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ ใหเบิกคาพาหนะ

ไดเทากับที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก กรณีมีเลขานุการหลายคน ใหมีสิทธิเบิกคาพาหนะเทากับที่

ผูบังคบับัญชามีสิทธิเบิกไดเพียง 1 คน สวนเลขานุการคนอ่ืน ๆ ใหเบิกคาพาหนะไดตามสิทธิของตน  

5) ผูเดินทางไปราชการเพ่ือทําหนาที่รับรอง หรือปฏิบัติงานรวมกับชาว

ตางประเทศจะเบิกคาพาหนะในการเดินทางเทากับที่ตองเบิกสําหรับชาวตางประเทศนั้นก็ได  
 

4 คาใชจายอื่นท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 มีหลักเกณฑการพิจารณาตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 

ลงวันที ่26 กรกฎาคม 2550 ดังนี ้ 

4.1 เปนคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ี

เดินทางไปปฏิบัติราชการได เชน คาปะยาง คาธรรมเนียมผานทาง เปนตน  

4.2 ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคบั หรือหนังสือสั่งการ

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ เชน คาครุภัณฑ คาสาธารณูปโภค ซึ่งตองปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคบั หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

4.3 ตองไมใชคาใชจายที่เก่ียวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ เชน คาซื้อฟลมถายรูป (ที่ใชในงานสํารวจขอมูลตามหนาที่ราชการ 

ของตน) เปนตน 
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การเทียบตําแหนงในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 
1. การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 

 บัญชีการเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยกับตําแหนงขาราชการพลเรือนตามนัย

พระราชกฤษฎีการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมแนบหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.6/38143 ลงวันที่ 22 กันยายน 2558 

 

ตารางที่ 3.5  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ผูดํารงตําแหนงบริหาร 

ตําแหนงทางการบริหาร 
เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน 

(ระดับ) 

อธิการบด ี ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

รองอธิการบดี คณบดี หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี

ฐานะเทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี รองผูอํานวยการสถาบัน รอง

ผูอํานวยการสํานัก หรือรองหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืน

ที่มีฐานะเทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาหนวยงานทีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มี

ฐานเทียบเทากอง 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

เลขานุการคณะ หรือเลขานุการสถาบัน/สํานัก/ศูนยท่ีมีฐานะ

เทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

หัวหยางานภายในกอง/สํานักงานเลขานุการคณะ/สถาบัน/

สํานัก/ศูนยที่มีฐานะเทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการ 

 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
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ตารางที่ 3.6  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

ต่ํากวาอนุปริญญา - ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

ปริญญาตร ี เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 

 

ตารางที่ 3.7  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ ตําแหนงอาจารย 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

ปริญญาตร ี เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
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ตารางที่ 3.8  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ ตําแหนงทางวิชาการ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

ผูชวยศาสตราจารย เริ่มรับราชการ 6 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

รองศาสตราจารย เริ่มรับราชการ 3 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 3 ป ขึ้นไป 6 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ศาสตราจารย เริ่มรับราชการ 3 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

 3 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
 

2. การเทียบตําแหนงพนักงานราชการ  
 

ตารางที่ 3.9  การเทียบตําแหนงพนักงานราชการ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

กลุมงานบริการและกลุมงาน

เทคนิค 

 ตําแหนงประเภทวิทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

กลุมงานบริหารทั่วไป เริ่มรับราชการ 9 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 10–17 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 17 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผู ที่ ไ ด รับค าตอบแทนใน

อัตราสูงสุดของบัญชีอัตรา

คาตอบแทน 

 ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

กลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ เริ่มรับราชการ 4 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 5–10 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 10 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผู ที่ ไ ด รับค าตอบแทนใน

อัตราสูงสุดของบัญชีอัตรา

คาตอบแทน 

 ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
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3. การเทียบตําแหนงลูกจางประจํา 

 การเทียบตําแหนงลูกจางประจําเพ่ือใชสิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0502/ ว 150 ลงวันที ่28 กันยายน 2535 เทียบ

ตําแหนงลูกจางประจําตามการแบงหมวดตําแหนงของลูกจางประจํากับระดับชั้นของขาราชการพล

เรือน ดังนี ้ 

  1. หมวดแรงงาน หมวดก่ึงฝมือ (นักการภารโรง ยาม คนงาน) เทียบเทา ระดับ 1  

  2. หมวดฝมือ หมวดฝมือพิเศษ ระดับตน (พนักงานขับรถยนต) เทียบเทาระดับ 2  

  3. หมวดฝมือพิเศษ ระดับกลาง ระดับสูง และเฉพาะ เทียบเทา ระดับ 3  

  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0512/ ว 48 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2536 

เทียบตําแหนงลูกจางประจําที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนขาราชการ ดังนี้  

  1 ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางขั้นสูง 9,700 บาท ใหเทียบเทา หมวดฝมือ  

  2. ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางขั้นสูง 11,920 บาท ใหเทียบเทา หมวดฝมือพิเศษ ระดับตน  

  3. ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางข้ันสูง 14,770 บาท ใหเทียบเทา หมวดฝมือพิเศษ ระดับกลาง  

  4. ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางข้ันสูง 18,440 บาท และ 22,350 บาท ใหเทียบเทา หมวด

ฝมือพิเศษ ระดับสูง 21  

  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ที่ กค 0502/ ว 32 ลงวันที่ 5 เมษายน 2536 

กําหนดวา หากลูกจางรายใดเคยมีสิทธิในการเบิกเทียบเทาระดับ 3 อยูกอนวันที่ 1 เมษายน 2535 ให

มีสิทธิเทียบเทาระดับ 3 ตอไป จึงมีขอสังเกตที่ควรพิจารณาสาหรับลูกจางท่ีเคยมีสิทธิเบิกเทียบเทา

ขาราชการระดับ 3 อยูกอนวันที่ 1 เมษายน 2535 ดังนี้  

  1. ลูกจางรายนั้นตองทํางานอยูกอนวันท่ี 1 เมษายน 2535 หากเขาทางานภายหลังจะ

ถือวาเทียบตามหนังสือฉบับที่ 1 และ 2 ซึ่งสวนมากมักเทียบเทาขาราชการระดับ 1–2  

  2. ลูกจางรายนั้น หากจะเทียบเทาขาราชการระดับ 3 ในปนั้น อัตราคาจางตองเปน

ดังนี้  

   2.1 ณ วันที่ 1 เมษายน 2535 คาจาง 3,800 บาท  

   2.2 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2535 คาจาง 5,260 บาท  

  ดังนั้น หากใครคาจางต่ํากวาอัตราขางตน มักจะเทียบเทาขาราชการระดับ 1-2 ฉะนั้น 

ควรจะตองมีเอกสารเก่ียวกับคาจางดังกลาว หรือสมุดทะเบียน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ใชประกอบการ

ตรวจสอบ ไดวาหากจะเบิกจายเทียบเทาขาราชการระดับ 3 คาจางจะตองถูกตองตามนั้นจริง 

(ปจจุบันพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 ได

เปลี่ยนแปลงอัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางใหม โดยใหขาราชการผูดารงตําแหนงระดับ 1–8 หรือตําแหนง

ท่ีเทียบเทา มีสิทธิเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดนิทางในลักษณะ เหมาจายในอัตราเดียวกัน)  
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4. การเทียบตําแหนงลูกจาง 

  เฉพาะลูกจางซึ่งรับคาจางจากเงินงบประมาณ 

  ยกเวนลูกจางตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง 

  เทียบตําแหนงลูกจางตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/ว 150 ลงวันที่ 28 

กันยายน 2535  ดังนี ้

  หมวดแรงงาน หมวดก่ึงฝมือ  เทียบเทา ระดับ 1 

  หมวดฝมือ หมวดฝมือพิเศษระดับตน  เทียบเทา ระดับ 2 

  หมวดฝมือพิเศษระดับกลาง ระดับสูง และเฉพาะ เทียบเทา ระดับ 3 

  ยกเวน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 5 เมษายน 2536 

กําหนดวาหากลูกจางรายใดเคยมีสิทธิในการเบิกเทียบเทาระดับ 3 อยูกอนวันที่ 1 เมษายน 2535 

(ไดรับคาจางเกินกวา 3,800 บาทข้ึนไป) ใหมีสิทธิเทียบเทาระดับ 3 ตอไป จนกวาจะออกจากราชการ 

 

ข้ันตอนการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราว 
ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

1. ผูเดินทางเจาของเรื่อง เขียนบันทึกขอความขออนุญาตไปราชการในแบบฟอรมขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการ ชื่อสกุล ตําแหนง ขั้น สังกัด มีความประสงคจะเดินทางไปที่ไหน พรอม

ดวย ผูเดินทางรวม ณ ที่ไหน ระหวางวันที่ถึงวันที่ ดวยขอความทางราชการ เดินทางโดย และมี

คาใชจายใน การเดินทางไปราชการ คาใชจายที่ผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก  

 คาเบี้ยเลี้ยง  

 คาที่พัก  

 คายานพาหนะ 

 คาใชจายอ่ืน ๆ ที่จําเปนในการเดินทางไปราชการ 

2. เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยใหสงกลุมงานบริหารและเลขานุการเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติไดลงนามอนุมัติแลวก็จะจัดทําคําสั่งไปราชการ ใหผูมอํีานาจอนุมัติลงนามในคําสั่ง 

3. เม่ือไดคําสั่งไปราชการแลวใหดําเนินการยืมเงินทดรองราชการ 

4. เอกสารท่ีใชประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 

   สําเนาหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ จากหนวยงานภายนอก (ตนเรื่อง) 

   กําหนดการ/โครงการ 

   สําเนาคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

   เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 
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5. เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบแลววาเอกสารถูกตอง ครบถวน ก็ดําเนินการจัดทําเอกสาร

การยืมเงินผานระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ (ระบบ NAGA) 

6. ดําเนินการบันทึกขอมูลผานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

7. นําสงกลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ 

8. กลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเม่ือถูกตองแลวก็จะ

ดําเนินการออกเช็ค แตถาพบขอผิดพลาดก็จะสงคืนหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือทําการแกไขและ

สงกลับคืนเพ่ือดําเนินการตอไป 

*ผูเดินทางไปราชการ/เจาของเรื่องสามารถเช็คสถานะเอกสารไดจากระบบรับ-สงและ

ติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/?page=document_tracking 

 

เอกสารที่ใชในการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 
1. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการหรือคําสั่งไปราชการอยางใดอยางหนึ่ง 

2. หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีผูมีอํานาจลงนามอนุญาตแลว 

3. กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

5. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใบขวาง) 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด ) ในกรณีที่มีการ

จายเงิน และไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดเชนคาพาหนะ เปนตน 

7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก/ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

8. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงนิที่แสดงรายละเอียดการ 

เดินทาง (itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass) 

9. ใบเสร็จรับเงินคาจางเหมารถตูปรับอากาศ หรือใบสําคญัรับเงิน (กรณีมีการจางเหมารถ

ตูปรับอากาศ) จะตองดําเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่

แกไขเพ่ิมเติม) 

10. ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง (สาหรับรถตูปรับอากาศจางเหมา จะตองดําเนินการจัดซื้อ

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม) 

11. ใบผานคาทางดวน (กรณีใชรถราชการเดินทาง) 

12. เอกสารการเบิกจายจากระบบงบประมาณ 

13. สําเนาคําขอตั้งงบประมาณที่ผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

14. สําเนาการขอใหรถมหาวิทยาลัยฯ หรือบันทึกขอความขอใหรถยนตสวนตัวแลวแตกรณี 

15. กรณยีมืเงินราชการใหแนบสําเนาเอกสารการยืมเงิน 

16. เอกสารอื่นที่เก่ียวของ 
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1. กรณีเชารถตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 เชน คาจางเหมารถตูปรับอากาศ ใหเบิกจายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) 

 เอกสารประกอบการเบิกจาย 

  1. แบบสํารวจความตองการการใชพัสดุ 

  2. ใบเสนอราคา 

  3. หนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของเจาหนาที่พัสดุ ตอหัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ เพ่ือใหดําเนินการตามหนังสือขอความเห็นชอบและใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ที่ไดรับอนุมัติให

ดําเนินการไดตามที่ผูขาย หรอืผูรับจางเสนอราคา ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 

  4. สัญญาซื้อ/สัญญาจาง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งจาง/สัญญา

จาง/ขอตกลงเปนหนังสือการจาง ถามีจํานวนเงินไมถึง 10,000 บาท มิตองจัดทําก็ได แตถาจายผาน

ระบบ GFMIS จํานวนเงินตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไปตองติดอากรแสตมปคาจางทุก 1,000 บาทหรือ

เศษของ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท เชนสั่งจางราคา 5,200 บาท ตองติดอากรที่ใบสั่งจาง

จํานวน 6 บาท เปนตน และเมื่อติดอากรแลวใหขีดเสนหรือประทับวันที่สั่งจางที่ดวงตราอากร เพ่ือ

ปองกันการนํากลับมาใชใหม สวนคาจางตั้งแต 200,000 บาท ขึ้นไปแนบตราสารซื้ออากรแสตมป) 

  5. ใบสงของหรือใบสําคัญรับเงิน พรอมใบแจงหนี้และใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จจะ

สมบูรณไดตอเมื่อผูขายหรือผูรับจางไดรับเงินแลว) 

  6. รายงานการตรวจรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ไดรับการแตงตั้ง 

  7. กลุมการคลังอาจเรียกเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือการตรวจสอบ 

2. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 

 ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเฉพาะ 

 ไมเก่ียวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 

 หัวหนาสวนราชการอาจออกหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารงานงบประมาณรายจายเพ่ือ

ควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่จาเปนและประหยัดก็ได (มาตร 6)

กระทรวงการคลังมีอํานาจกําหนดเทียบตําแหนงผูเดินทางท่ีเปนบุคคลภายนอกหรือขาราชการ

ประเภทอ่ืนเพ่ือประโยชนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได (มาตรา 7) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

เอกสารที่เกี่ยวของกับการยืมเงินทดรองราชการ 

  ในการเดินทางไปราชการในแตครั้งนั้นผูเดินทางไปราชการจําเปนตองมีการยืมเงินทด

รองราชการ ซึ่งเอกสารตาง ๆ ที่ใชประกอบในการยืมเงินทดรองราชการ ประกอบดวย 
1. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการหรือคําสั่งไปราชการอยางใดอยางหนึ่ง 

2. หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีผูมีอํานาจลงนามอนุญาตแลว 

3. กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา  

4. เอกสารใบยืมเงินจากระบบงบประมาณและแบบฟอรมเอกสารการยืมเงิน 

5. สําเนาคําขอตั้งงบประมาณที่ผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

6. สําเนาการขอใหรถมหาวิทยาลัยฯ หรือ บันทึกขอความขอใหรถยนตสวนตัวหรือสําเนา

เอกสารการเชารถ แลวแตกรณี 

7. เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

1. คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร  

ธิดารัตน สุภัทรชัยวงศ งานการคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

2. คูมือการเบิกจาย คาใชจายในการเดินทางไป กองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน 

3. คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ นางอรอนงค ชัยรัตน ตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญชีนาญการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว จําเปนตองปฏิบัติตาม

พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ใน

การปฏิบัติงานดานการเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองมีความรู

ความเขาใจเพ่ือใหการวิเคราะหและตรวจสอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวดวยความถูกตอง แมนยําชัดเจน และโปรงใส จึงจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมี

วิธีการ หรือเทคนิคการตรวจสอบ และตองมีการวางแผนการปฏิบัติงานท่ีเปนรูปธรรม ดังนั้นการ

จัดทําเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว และการ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

จึงจําเปนอยางยิ่งที่ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู วิธีการ หรือเทคนิคการจัดทําเอกสารและการ

ตรวจสอบที่ถูกตองและเปนไปตามระเบียบที่กําหนดไว 

 

การจัดทําแผนการปฏบิัติงาน 

 การจัดทําแผนการปฏิบัติงานจัดทําเอกสารและการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว แผนการปฏิบัติงาน มีดังนี้  

 

ตารางที่ 4.1  การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาการดาํเนนิการ 

1. รับหลักฐานการจายเงินในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว 

 

2. ตรวจสอบความถูกตอง  

3. ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินจากระบบ

บริหารงบประมาณ (ระบบ NAGA) 

 

4. เสนอผูทีอํานาจอนุมัติเบิกจายเพื่อลงนาม  

5. บันทึกขอมูลเขาระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงนิ 

 

6. จัดทําสําเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ  

7. นําสงเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวใหกลุมงาน

คลัง มหาวิทยาลัยฯ 

 

ตองดําเนินการทุกขั้นตอนใหแลวเสร็จภายใน 

15 วัน นับจากกลับจากเดินทางไปราชการ 



50 บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

 

 ในการดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว ผูมีสิทธิตองนําสงเอกสารประกอบการเบิกจายใหผูปฏิบัติงาน ภายใน 7 วัน หลังจากกลับ

จากเดินทางไปราชการ เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการ

เบิกจายคาใชจายเดินทางไปราช  เพราะในแตละเรื่องมีความยุงยาก ซับซอนแตกตางกัน จึงไม

สามารถระบุเวลาที่แนชัดได แตจะวัดไดจากปริมาณงานที่ได คือ หลักฐานการจายทุกฉบับ ตอง

ตรวจสอบความถูกตองใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่หลักฐาน เพ่ือนําสงเอกสารใหกับกลุม

งานคลังเพ่ือดําเนินการตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



51 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ดําเนินการจัดทําเอกสารการ
เบิกจายเงินจากระบบบริหาร
งบประมาณ (ระบบ NAGA) 

บันทึกขอมูลเขาระบบรับ-
สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

จัดทําสําเนาเพื่อจัดเก็บ 

รับหลักฐานการจายเงินใน
การเดินทางไปราชการ 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

นําสงเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอผูมอีํานาจอนุมัติ
เบิกจายเพ่ือลงนาม 

ถูกตอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1. กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว  

 

ตารางที่ 4.2  ขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

30 นาที ผู เดินทางไปราชการจัดเตรียม

เอกสารกรอกขอมูลพรอมแนบ

เอกสารประการเบิก-จาย ให

ครบถวน 

เจาของเรื่อง 

2  

 

5 นาท ี รั บ เอกสารจากผู เ ดินทางไป

ราชการ (แบบ 8708) 
 

เจาหนาที่

การเงิน 

3  

 

 

20 นาที เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ขอ ง เ อกส า ร ท้ั งหมด  ห ากมี

ขอผิดพลาดใหนํากลับไปแกไข 

เจาหนาที่

การเงิน 

4  

 

15 นาที เ จ าหน า ท่ีบันทึกข อมูลลงใน

ระบบบริหารงบประมาณ (ระบบ 

NAGA)  

เจาหนาที่

การเงิน 

5  

 

 

5 นาท ี รองผอ. ,  และผอ.สํานักวิทย

บริการฯ ลงนามอนุมัติในเอการ

การเบิกจาย 

รองผอ., ผอ.

สํานักวิทย

บริการฯ 

6  

 

 

10 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ

รับ-สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

เจาหนาที่

การเงิน 

7  

 

10 นาที เจาหนาที่จัดทําสําเนาก็จัดเก็บไว

เปนหลักฐาน 

เจาหนาที่

การเงิน 

8  

 

15 นาที เจาหนาท่ีนําเอกสารฉบับจริงสง

กลุมงานคลัง กองกลาง สํานัก

อธิการบด ี

เจาหนาที่

การเงิน 

9  

 

 

5 นาท ี คืนเงินยืมกรณียืมเงินทดรอง

ราชการ หรือรับเช็คกรณีสํารอง

จายรับเช็คจากที่กลุมงานคลัง 

กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี

เจาของเรื่อง 
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เร่ิมตน 

บันทึกขอมูลลงระบรับ-สง
และติดตามการเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

รับเอกสารประกอบ 
การยืมเงิน 

นําสงกลุมงานคลัง
มหาวิทยาลัย 

ไมถูกตอง 

ส้ินสุด 

ทําเร่ืองยืมเงินในระบบ
บริหารงบประมาณ  

(ระบบ NAGA) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

2. กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ 

 

ตารางที่ 4.3  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  

 

15 นาที ผูยืมเงนิทดลองราชการจัดเตรียม

เอกสารกรอกขอมูลพรอมแนบ

เอกสารประการเบิก-จาย ให

ครบถวน 

เจาของเรื่อง 

2  

 

 

5 นาท ี รับเอกสารจากผูยืมเงินทดลอง

ราชการ (แบบ 8500) 

เจาหนาที่

การเงิน 

3  

 

 

 

20 นาที เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ขอ ง เ อกส า ร ท้ั งหมด  ห ากมี

ขอผิดพลาดใหนํากลับไปแกไข 

เจาหนาที่

การเงิน 

4  

 

15 นาที เ จ าหน า ท่ีบันทึกข อมูลลงใน

ระบบบริหารงบประมาณ (ระบบ 

NAGA) พรอมใหยืมเงินทดลอง

ราชการลงนาม 

เจาหนาที่

การเงิน,ยืม

เงนิทดลอง

ราชการ 

5  

 

 

10 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ

รับ-สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

เจาหนาที่

การเงิน 

6  

 

 

15 นาที เจาหนาท่ีนําเอกสารฉบับจริงสง

กลุมงานคลัง กองกลาง สํานัก

อธิการบด ี

เจาหนาที่

การเงิน 

7  

 

5 นาท ี รับเช็คที่กลุมงานคลัง กองกลาง 

สํานักงานอธิการบด ี

เจาของเรื่อง 

 

 การสงหลักฐานชดใชเงินยืม ใหเลขที่สัญญายืมเงิน ชื่อผูยืม และจํานวนเงินในใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวใหครบถวน 

 *กรณียืมเงินนอยกวาเรื่องเบิก กลุมงานคลังจะเขียนเช็คในสวนที่เกินให 

 *กรณียืมเงินมากกวาเรื่องเบิก ตองนําเงินในสวนที่ยืมเกินมาใชคืนเงินยืมท่ีการเงิน

มหาวิทยาลัยฯ 



53 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

การกรอกแบบฟอรมขออนญุาตไปราชการมี 2 แบบ คือ  

1. กรอกผานระบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจางและการ

เบิกจายงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค http://10.115.9.249/ElectronicBudget/login.php   

 2. กรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการดวยระบบ Manual 

 

1. โดยมีวิธีการกรอกขอมูลผานระบบ 

  การกรอกผานระบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจางและการ

เบิกจายงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค http://10.115.9.249/ElectronicBudget/login.php  มีข้ันตอน

การกรอกขอมูล ดังนี ้

 1.1 เขาเว็บเบราวเซอรแลวพิมพ http://10.115.9.249/ElectronicBudget/login.php  

กรอกขอมูลผูใชงานระบบและรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ 

 

 

ภาพที่ 4.1  หนาจอ Login 
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1.2 เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลวจะเขาสูหนา หนักของระบบ 

 

 

ภาพที่ 4.2 หนาจอหลัก 

 

 1.3 คลิกที่เมนู บันทึกขออนุญาตไปราชการ จะเขาสูหนาจอเพ่ือกรอกขอมูลขอ

อนุญาตไปราชการ 

 

 

ภาพที่ 4.3  หนาจอบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

1.4 เม่ือทําบันทึกเสร็จสิ้นแลวจะเขาสูหนาจอสรุปรายการคําขออนุญาตไปราชการ

ทั้งหมดข้ึนมาเพ่ือกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 

ภาพที่ 4.4  หนาจอคําขออนุญาตไปราชการทั้งหมด 
 

 1.5 คลิกที่ปุม เพิ่ม เพ่ือกรอกขอมูลรายละเอียดคาํขอราชการเพ่ิมเติม คือ คาใชจายไป

ราชการ และรายละเอียดผูติดตาม 

 

ภาพที่ 4.5 หนาจอคําขออนุญาตไปราชการเพ่ิมเติม 
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 1.6 คลิกที่ปุม เพิ่มคาใชจายไปราชการ เพ่ือกรอกขอมูลคาใชจายเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการ

ไปราชการ 

 

 

ภาพที่ 4.6  หนาจอกรอกรายระเอียดคาใชจายในการไปราชการ 

 

1.7 คลิกที่ปุม  เพ่ิมผูติดตามไปราชการ เพทอกรอกรายละเอียดผูติดตามไปราชการ  

หรือผูรวมเดินทางไปราชการดวย รวมถึงผูปฏิบัติงานแทนระหางไปราชการในครั้งนี้ 

 

 

ภาพที่ 4.7  หนาจอขอมูลผูติดตามและผูปฏิบัติงานแทน 
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1.8 คลิกที่ปุม สั่งพิมพบันทึกขออนุญาตไปราชการ เพ่ือลงชื่อพรอมหลักฐานสงผูที่

เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

 

 

ภาพที่ 4.8 แบบบันทึกขอความที่เปน PDF ไฟล 
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2. กรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการดวยระบบ Manual 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ     สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฎันครสวรรค  

ที…่………………………………………………………………………….. วันที.่................................................................................................ 

เร่ือง     ขออนุญาตไปราชการ  

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 ขาพเจา..............................................................ตําแหนง........................................................................... 

สังกัด (ภาควิชา/กลุมงาน)............................................................คณะ/สํานัก/สถาบัน.............................................. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ขออนุญาตไปราชการท่ี .................................................................... 

เพ่ือ............................................................................................................................................................................ 

ตั้งแต วันที่..........เดือน..........................พ.ศ. ................ และกลับวันท่ี..........เดือน........................ พ.ศ. .................... 

รวมเวลาไปราชการในครั้งนี้ จํานวน ................ วัน ขออนุญาตเดินทางโดย (ระบุพาหนะ)............................................. 

............................................................................................................................................................................................. 

และขออนุญาตใหผูมีรายช่ือตอไปนี้รวมเดินทางไปดวยรวม จํานวน ................................. คน คือ 
 

ลําดับ

ที ่
ชื่อ-สกลุ ตําแหนง 

มอบหมายงานในหนาที่ใหบุคคล

ตอไปนี้ปฏิบัตแิทน 
ตําแหนง 

     

     

     

     

     
 

ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวครั้งนี้ ขาพเจา    ไมขอเบิกคาใชจาย   ขอเบิกคาใชจาย 

จากงบประมาณ........................................ตามโครงการ.....................................................รหัส.................................... 

คาพาหนะเดินทาง     เปนเงิน บาท 

คาเบ้ียเลี้ยง จํานวน วัน วันละ บาท จํานวน คน  เปนเงนิ บาท 

คาที่พัก จํานวน วัน วันละ บาท จํานวน คน เปนเงิน บาท 

อ่ืน ๆ     เปนเงนิ บาท 

   รวมเปนเงิน บาท 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

   ลงช่ือ....................................................................ผูขออนุญาต 

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

ภาพที่ 4.9  แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (หนา 1) 

(3) 
(1) 
(2) 
(4) 
(5) 

(6) 

(7) 

(9) 

(10) 

(11) 

(8) 
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ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

   ควรอนุญาต 

   ไมควรอนุญาต เพราะ.......................................................................................................... 
 

ลงช่ือ................................................................................ 

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

⃝ อนุญาตโดยไมเบิกคาใชจาย 

⃝ ไมอนุญาต เพราะ............................................................................................... 
      

ลงช่ือ..................................................................................... 

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

ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการฯ ปฏบิัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

การคดิคาที่พักและคาเบ้ียเลี้ยง 

ระดบั 

คาเชาที่พกั 

แบบเหมา

จาย 

(บาท:วัน:คน) 

คาเชาที่พกัแบบจายจรงิ 

(บาท:วัน:คน) 

คาเบี้ย

เลี้ยง 

(บาท:วัน:

คน) 
พักเดี่ยว พักคู 

กรณีเดินทางไปอบรมสมัมนา 
 

ตามใบเสร็จและรายงาน

การเขาที่พัก 
 

การฝกอบรม ประเภท ก (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับสูง) - 2,400 1,300 270 

การฝกอบรม ประเภท ข (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับตน, ระดับกลาง 

และบุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 
- 1,450 900 240 

กรณีเดินทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการประชุม) นิเทศ/

ติดตอราชการ และอ่ืน ๆ ที่ไมมีโครงการ 
 

ตามใบเสร็จและรายงาน

การเขาที่พัก 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูชวยศาสตราจารยตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงเทียบเทาหรือ

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

800 1,500 850 240 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารยตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนง

เทียบเทา 

1,200 2,200 1,200 270 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหาร

ระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ขึ้นไป หรือเทียบเทา หรือ ผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

- 2,500 1,400 270 

หมายเหตุ 

 การไปราชการที่มีระยะทางไมเกิน 300 กิโลเมตร และเดินทางโดยรถยนตสวนตัว รถ

ราชการ หรือรถประจําตําแหนง และไปราชการเพียง 1 วัน ใหงดเบิกคาที่พักลักษณะเหมาจาย 

 ในกรณท่ีีผูจัดโครงการฯ มีการจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นให ตองหักคาเบ้ียเลี้ยงออก

ตามสวน เบิกได 1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 แลวแตโครงการ 

ภาพที่ 4.10  แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (หนา 2) 

(12) 

(13) 
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ตารางที่ 4.4  คําอธิบายวิธีจัดทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(1) “สวนราชการ..............................” ใหระบุสวนราชการที่สังกัดอยู 

(2) “ที…่……………………………………………………” ที่ของสวนราชการ 

(3) “วันท่ี.....................................................” ใหลง วันเดือนป ที่ขออนุญาตไปราชการ 

ณวันที่เขียนบันทึกขออนุญาตเดินทางไป

ราชการ 

(4) “เรื่อง ..................................................” ขออนุญาตไปราชการ 

(5) “เรียน……………………..…………..…..” ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงนิตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนํา

เงนิสงคลังของสวนราชการพ.ศ. 2520 

(6) “ 

” 

ใหระบุชื่อ-ชื่อสกุล/ตําแหนง/กลุมงาน/

สํานัก ของผูเดินทางไปราชการ 

(7) “ 

” 

ใหระบุสถานท่ีที่จะเดินทางไปราชการ 

และวัตถุประสงค ในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวให

ชัดเจน 

(8) “ 

” 

 

ใหระบุวัน/เดือน/ป ตั้งแตเมื่อไหร ถึง

เมื่อไหร รวมกี่วัน และเดินทางดวยอะไร 

ระ บุพาหนะที่ ใช ในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวให

ชัดเจน 

(9) “

” 
 

ใหระบุผูรวมเดินทาง วามีจํานวนกี่คน 

ใครบางและมอบหมายใหใครปฏิบัติ

หนาที่แทนระหวางไปราชการ 

((10) “ 

” 

ระบุรายละเอียดการขอเบิกคาใชจาย 

หรือ ไมขอ เ บิกค า ใช จ าย  ประ เภท

งบประมาณ/โครงการ/รหัสงบประมาณ 

คํานวณคาเบ้ียเลี้ยง, คาท่ีพัก, พาหนะ 

และอื่น ๆ ท่ีจํ า เปน และรวมเงินให

เรียบรอย 
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ตารางที่ 4.4  คําอธิบายวิธีจัดทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ตอ) 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(11) “

” 

 

ผูขออนุญาตไปราชการลงลายมือชื่อ 

(12) “ 

” 

 

ใหผูมีอํานาจบริหารลงความเห็นพรอม

ลงลายมือชื่อ 

(13) “ 

 ” 

 

เสนอผูบังคับบญัชาเพ่ือลงนามอนญุาต

ไปราชการ 

 

ขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

1. บุคคลผูมีสิทธิเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกคาใชจาย  เอกสารประกอบม ีดังนี้ 

1.1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว  แบบ 8708  

ประกอบดวย 2 สวน คือ  

   สวนที่ 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

   สวนที่ 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสําหรับกรณี

การเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจาย โดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

  ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทําใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวแยกเปนรายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ 

ตําแหนง ผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเปน

คาใชจายในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวเพ่ือสงชดใชเงินยืม 
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1.2 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการจากผูมีอํานาจ   

1.3 หลักฐานการจาย  ประกอบดวย 

1.3.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) กรณีใชสิทธิเบิกคาพาหนะซึ่ง

ไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  (ยกเวนคาเครื่องบิน)  ซึ่งตองมีลายมือชื่อผูขอเบิก

รับรองการจายครบถวน 

1.3.2 กรณเีดินทางโดยรถยนตของทางราชการ (ถามี) 

1) ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง (ฉบับจริง) ซึ่ง ตองสอดคลองกับ วัน

เวลา และเสนทางที่เดินทางไปราชการ โดยระบุสาระสําคัญดังนี้ 

  ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

  วัน เดือน ป ที่รับเงิน  

  รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร 

  จํานวนเงินทั้งตวัเลขและตัวอักษร 

  ลายมือชื่อผูรับเงิน 

  หมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไปราชการ 

   2) ใบรับเงินคาผานทางพิเศษ (ฉบับจริง) โดยระบุสาระสําคัญดังนี้ 

  วัน เดือน ป 

  เสนทางท่ีผานตามใบรับเงิน ตองสอดคลองกับ วันเวลา และเสนทาง

ที่เดินทางไปราชการ  

1.3.3 กรณเีดินทางโดยเคร่ืองบิน (ถามี) ตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป 

1) กรณีจายเปนเงินสดใช ใบเสร็จรับเงนิ  และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน   

2) ใบแจงหนี้  กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหลวงหนา  

3) ใบรับเงิน  กรณีซื้อ E-Ticket  แสดงรายละเอียดการเดินทางถูกตองตรง  

ตามหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  

หมายเหตุ E-Ticket (Electronic Ticket)  หมายถึง ตั๋วเครื่องบินรูปแบบใหมที่สายการบินตาง ๆ ได

พัฒนาบริการมาใหบริการแกลูกคา  จะแสดงหมายเลข 13 หลัก หลังชื่อผูโดยสาร 

2. ผูมีสิทธิยื่นหลักฐานขอเบิกผูมีสิทธิตองยื่นหลักฐานการขอเบิกใหกับผูปฏิบัติงานเพื่อทํา

การตรวจสอบเอกสารวาถูกตอง ครบถวนหรือไม 

3. เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบแลววาเอกสารถูกตอง ครบถวน ก็ดําเนินการจัดทําเอกสาร

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบบริหารงบประมาณ ของ

มหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) นําเสนอผูอํานวยการฯเพ่ือพิจารณาลงนามกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกจาย 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

4. ดําเนินการบันทึกขอมูลผานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

5. จัดทําสําเนาเอกสารการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการเพือ่เก็บไวเปนหลักฐาน 

6. นําเอกสารตนฉบับสงกลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ 

7. เจาหนาที่การเงินมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการเดินทาง และ

หลักฐานประกอบการเบิกจาย วามีความถูกตอง เอกสารครบถวนสมบูรณหรือไม  ไดแก   

   คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   

   คาเชาที่พัก  

   คาพาหนะ  

   คาใชจายอ่ืน ๆ   

 เมื่อพบขอผิดพลาดก็จะสงคืนหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อทําการแกไขและสงกลับคืนเพ่ือ

ดําเนินการตอไป 

*ตองดําเนินใหแลวเสร็จภายใน 15 วันหลังกลับจากเดินทางไปราชการ 

*ผูเดินทางไปราชการ/เจาของเรื่องสามารถเช็คสถานะเอกสารไดจากระบบรับ-สงและ

ติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/?page=document_tracking 
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วิธีการกรอกแบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

ภาพที่ 4.11  แบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1) 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(7) 

(8) 
(9) 

(10) 

(11) 
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ภาพที่ 4.12  แบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2) 
 

(12) 

(13) 

(14) (15) 

(16) 

(17) 
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ภาพที่ 4.13  หลักฐานการเบิกจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(1
8)

 
(1

9)
 

(2
0)

 
(2

1)
 

(2
2)

 
(2

3)
 

(2
4)

 
(2

5)
 

(2
6)

 

(2
7)
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

คําอธิบายวิธีจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดวย 2 สวนคือ 

สวนที่ 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สวนที่ 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการภาย 

ในกรณีเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะตองจัดทําใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวแยกเปนรายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกันโดยระบุชื่อ 

ตําแหนงผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือใชเปน

คาใชจายในระหวางการเดินทางใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือ

สงชดใชเงินยืมทดรองราชการ 

 

ตารางที่ 4.5  การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(1) “สัญญาเงินยืมเลขที…่…………วันท่ี.………..ชื่อผู

ยืม………………….จานวน………….……บาท” 

ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงนิยืมชื่อผูยืมและ

จํานวนเงินที่ขอยืม เพื่อใชในระหวางเดินทางไปราชการ 

(2) “ที่ทําการ…………………………………………..…” ใหลง ท่ีทําการหรือสานักงานผูขอรับเงนิ 

(3) “วันท่ี..…เดือน….……….….พ.ศ. …….…….” ใหลง วันเดือนป ที่จัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศช่ัวคราว 

(4) “เรียน……………………..…………..…..” ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการ

เก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ

พ.ศ. 2520 

(5) “ตามคําสั่ง/บันทึกที…่………ลงวันที่………………” ใหระบุ เลขที่คําสั่ง /บันทึกและวันท่ีลงนามในคําสั่ง/

บันทึก 

(6) “ขาพเจา…………...ตําแหนง....….……สังกัด” ใหลงชื่อตําแหนงและสังกัดของผูเดินทางไปราชการ ใน

กรณีที่การเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราว

เปนหมูคณะใหลงชื่อ ตําแหนงและสังกัดของหัวหนา

คณะเดินทางหรือผูที่ไดรับ 

(7) "พรอมดวย……………………..…………………" ใหระบุชื่อ-ชื่อสกุลและตําแหนงของผูรวมเดินทางไป

ราชการดวย 

(8) "เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………….….." ใหระบุสถานที่ที่ไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัตริาชการ 
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ตารางที่ 4.5  การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(9) "โดยออกเดินทางจาก Oบานพัก OสํานักงานO ประเทศ

ไทย ตั้งแตวันท่ี……เดือน.............…พ.ศ.…..เวลา….น. และ

กลับถึงบานพักสํานักงานประเทศไทยวันท่ี…. เดือน………..

พ.ศ.………เวลา………น.  

รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี….....วัน…......ชั่วโมง" 

ใหระบุสถานท่ี และแสดงวันเดือน ปและเวลาที่ผู

ขอรับเงินไดเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราว จํานวนวนั และก่ี

ชั่วโมง ท่ีคํานวณไดเพื่อใชสิทธิในการเบิกเบ้ีย

เลี้ยงเดินทางกรณีเดินทางเปนหมูคณะ หาก

ระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทาง

ของแตละบุคคลแตกตางกันเปนเหตุใหจํานวน

วันที่เกิดสิทธิเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางแตกตางกัน ให

แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของ

บุคคลนั้นในชองหมายเหตุ (ชองที ่17) 

(10) "ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศช่ัวคราวสําหรับขาพเจาคณะเดินทางดังน้ีคา

เบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท……จํานวน….วัน รวม….…..บาท 

คาเชาที่พักประเภท…..…จํานวน…..วัน รวม……..บาท 

คาพาหนะ……......................รวม……….…………...บาท

คาใชจายอื่น…...รวม…….บาท รวมทั้งสิ้น…………บาท 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร).…………………….….………” 

ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล

หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและ

ใหแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายตาง ๆ ในแตละ

ประเภท โดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พักคา

พาหนะ คาใชจายอื่น (คาใชจายอ่ืนใหหมายความ

รวมถึงคาขนยายสิ่งของ สวนตัว คายายถิ่นที่อยู 

คารับรองคาใชสอยเบ็ดเตล็ดคาธรรมเนียมผาน

ทาง ฯลฯ) กรณีเดินทางเปนหมูคณะและยื่นเบิก

คาใชจายในฉบับเดียวกันใหแสดงยอดเงินรวม

คาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 

(11) "ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปน

ความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย……..ฉบับรวมท้ัง

จํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ" 

ใหแสดงถึงจํานวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นที่

แนบมาพรอมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราว และใหผูยื่นใบ

เบิกคาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 

 

(12) “ไดตรวจสอบ 

แนบถูกตองแลวเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงชื่อ…………………………...…………….. 

(………………………….………………) 

ตําแหนง…………………….……………….. 

วันท่ี………………………….…………………" 

เปนลายลักษณอักษรเปนผูตรวจสอบใบเบิก

คาใชจายจํานวนเงิน และหลักฐานการเบิกจาย 

เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีไดทําการ

ตรวจสอบ 
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ตารางท่ี 4.5  การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(13) “ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศช่ัวคราว จํานวน  บาท 

(   ) ไวเปนการ

ถูกตองแลว” 

ใหแสดงถึงจํานวนเงินท้ังสิ้นที่ ไดรับจากทาง

ราชการเปนตัวเลขในชองจํานวน …..…บาท และ

เปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 

(14) “ลงชื่อ……………………………...ผูรับเงิน 

(……….………………………..) 

ตําแหนง……….........……………………. 

วันท่ี………………………........……………” 

ใชสาหรับกรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลโดย

ใหผูขอรับเงิน ซึ่งเปนผูรับเงินคาใชจายในการ

เดินทางตามยอดที่ไดรับอนุมัติ เปนผูลงลายมือชือ่

ผูรับเงิน และวันเดือนปที่รับเงิน  

(15) "ลงช่ือ……………...……………. ผูจายเงนิ 

(…………………………..………) 

ตําแหนง………………………………….….. 

วันท่ี…………………………………..……….." 

 

เจาหนาท่ีผูที่มีหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายให

ทําหนาที่เปนผูจายเงนิเปนผูลงลายมือชื่อ และวัน

เดือนปท่ี (กรณีมิไดยืมเงิน) จายเงินกรณีท่ีมีการ

ยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงนิตามสัญญาเงนิยืมแลว

เจาหนาที่ผูมีหนาท่ีจายเงินมิตองลงลายมือชื่อผู

จายเงินในชองที ่15 

(16) “จากเงินยืมตามสญัญายมืเลขที…่วันท่ี...” 

 

กรณีที่มีการยืมเงินใหระบุวันที่ ท่ีไดรับเงินยืม 

เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวยกรณี

ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะผูขอรับเงิน

ซึ่งเปนผูรับเงินในชองที่ 16 แตใหผูมีสิทธิแตละ

คนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน

ค า ใ ช จ า ย ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร

ภายในประเทศชั่วคราว (สวนที ่2) 

(17) "หมายเหตุ………………..………………...." 

 

ใหระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนท่ีสาระสําคัญตาม

ความจําเปน 
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ตารางที่ 4.6  การลงรายการในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(18) "ชื่อ" ใหลงช่ือผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคล 

ตามลําดับ 

(19) "ตําแหนง" ใหแสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการ

แตละคน 

(20) "คาใชจาย" ใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตาง ๆ ในแตละ

ประเภทโดยแยกเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ

คาใชจายอื่น (คาใชจายอื่นใหหมายความรวมถึง 

คาขนยาย สิ่งของสวนตัว คายายถิ่นที่อยู คา

รับรองคาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 

(21) "รวม" ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวทั้งสิ้นท่ีจะขอเบิก

แตละคน 

(22) "ลายมือชื่อผูรับเงนิ" ผูเดินทางแตละคนซึ่งไดรับเงินคาใชจายในการ

เดินทางท่ีไดรับอนุมัติเฉพาะในสวนของตนลง

ลายมือช่ือในชองผูรับเงนิ 

(23) "วันเดือนปท่ีรับเงิน" ใหผูเดินทางแตละคนท่ีลงลายมือช่ือรับเงินลงวัน

เดือนปท่ีรับเงิน กรณีที่จายเงินยืมใหระบุวันเดือน

ปที่ไดรับเงินยืม 

(24) "รวมเงนิ" ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราวแตละรายการ 

(25) "รวมเงนิทั้งสิ้น" ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราวแตละรายการ 

และแสดงผลรวมคาใชจายทั้งหมดในตอนทาย 

(26) "จํานวนเงนิรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)………" ใหแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจาย ในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวท้ังสิ้นที่เกิดขึ้นใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวใน

ครั้งนี้เปนตัวอักษร 

(27) "ลงช่ือ………………………..…..ผูจายเงนิ 

(…………………………….) 

ตําแหนง…….……………………………… 

วันท่ี………………………….……………….." 

ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวัน

เดือนปที่จายเงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 
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ขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบ

บริหารงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 

ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ (แบบ กง.3)  

1. การเขาสูระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหารงบประมาณ) เปดโปรแกรม

ทําการ Log in โดยการกรอก Username และ Password แลวคลิก OK เพ่ือเขาใชงานระบบบริหาร

งบประมาณ 

 

 
 

ภาพที่ 4.14  การเขาสูระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหารงบประมาณ) 

 

2. เม่ือกรอกรหัสผูใชงาน และรหัสผาน เรียบรอยแลว จะหนาจอจะแสดง popup ดังภาพ 

ใหคลิก ok เพื่อเขาสูการทํางานของระบบบริหารงบประมาณ 

 

 
 

ภาพที่ 4.15  การกรอกรหัสผูใชงาน และรหัสผาน 

 

 

กรอก Username และ Password 
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 3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวของผูเดินทางไปราชการเรียบรอยแลว ใหคลิกที่บันทึกใบขอเบิกเพ่ือจัดทําเอกสารการเบิก

จายเงิน  

 

 
 

ภาพที่ 4.16  หนาจอการทํางานของระบบบริหารงบประมาณ 

 

 4. คลิกเลือกที่เมนู ใบ กง. 3 (เบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ) คลิกเพื่อเขาสูขั้นตอนของ

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

 

 
 

ภาพที่ 4.17  การเขาสูข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

เลือกบันทึกใบขอเบิก 

เลือก ใบ กง.3 (เบิกคาใชจายไปราชการ) 
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 5. กรอกรหัสกิจกรรมในชอง รหัสกิจกรรม โดยจะเปนรหัสท่ีไปรับจากกองนโยบายและ

แผนงาน ซึ่งรหัสกิจกรรม จะมี 12 หลัก เชน 206101640121  

 

 
 

ภาพที่ 4.18  การกรอกรหัสกิจกรรม 

 

 6. เมื่อกรอกรหัสกิจกรรมเรียบรอยแลวขั้นตอนตอไป คลิกที่เครื่องหมาย    ระบบจะ

แสดงหนาจอ เพ่ือดําเนินการกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการ 

 

 
 

ภาพที่ 4.19  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการ 

 

กรอกรหัสกิจกรรม 12 หลัก) 

คลิก    เพื่อดําเนินการตอไป 
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 7. เม่ือกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิก    ระบบจะขึ้น popup เพื่อให

ผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว 

คลิก ok 

 

 

 

ภาพที่ 4.20  การกรอกรายละเอียดผูเดินทางไปราชการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึก/พิมพ 
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 8.  ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word 

 

 

ภาพที่ 4.21  การแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word แผนที่ 1 
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ภาพที่ 4.22  การแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word แผนที่ 2 
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งบหนาใบสําคัญรับเงิน 

 1. การจัดทํางบหนาใบสําคัญรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ ใหเลือกเมนู บันทึกใบขอ

เบิก ตอจากนั้นใหเลือก ใบ งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน เพ่ือใหโปรแกรมแสดงหนาจอการกรอก

รายละเอียดของผูเดินทางไปราชการ 

 

 

 

ภาพที่ 4.23  การทํางบหนาใบสําคัญรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ 

 

 2. เม่ือหนาจอแสดงตามภาพใหคลิก    เพ่ือดําเนินการกรอกรายละเอียดของผู

เดินทางไปราชการใหครบถวน 

 

 

 

ภาพที่ 4.24  การกรอกรายละเอียดการทํางบหนาใบสําคัญรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ 

 

1. เลือกบันทึกใบขอเบิก 

2. เลือก ใบ งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 

เลือกสรางใหม 
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 3. เม่ือทําการกรอกรายละเอียดครบถวนและตรวจสอบความถูกตองแลวให คลิก เพ่ิม

รายการ เพ่ือเพ่ิมรายการที่จะทําการเบิกจาย 
 

 
 

ภาพที่ 4.25  การกรอกรายละเอียดขอมูลผูเบิกเงิน 
 

 4. เมื่อคลิกเพิ่มรายการแลว จะมีหนาจอการบันทึกรายการขอเบิก ใหคลิก  เพ่ือ

คนหาเอกสารที่จะดําเนินการเบิก-จายเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.26  การคนหาเอกสาร 

เลือกเพิ่มรายการ 

เลือกคนหา 
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 5. เมื่อคลิก คนหา แลว จะแสดงรายการที่ยังไมไดทําการเบิกทั้งหมดในระบบ ให

ผูปฏิบัติงานเลือกรายการที่จะทําการเบิก-จายเงิน 

 

ภาพที่ 4.27  การเลือกรายการที่จะทําการเบิก-จายเงิน 
 

 6. หลังจากเลิกรายการที่จะทําการเบิก-จายเงินแลว จะแสดงรายการทั้งหมดที่จะทําการ

เบิกจาย ใหเลือกทีละรายการ และคลิกบันทึกแกไขรายการ เพ่ือเลือกรายการหักลางเงินยืม หรือ

สํารองจายแลว จนครบทุกรายการ เม่ือครบทุกรายการแลวใหคลิก ตกลง 

 

ภาพที่ 4.28  การบันทึกแกไขรายการ เพ่ือเลือกรายการหักลางเงินยืม หรือสํารองจายแลว 

เลือกรายการท่ีทําการเบิก 

เลือกบันทึกแกไขรายการ 
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 7. การบันทึกรายการขอเบิกมี 2 กรณี คือ  

  7.1 หักลางเงินยืม กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ หรือ  

  7.2 สํารองจายแลว กรณีไมไดทําการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 

ภาพที่ 4.29  การหักลางเงินยืม กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ 
 

  8. กรณีผูเดินทางไปราชการยืมเงินทดรองราชการ ใหเลือกหักลางเงินยืม แลว คลิก  

  เพ่ือเลือกผูที่ตองการคืนเงินยืมในกรณียืมเงินทดรองราชการ แลวเลือกผูที่ตองการคืนเงินยืม เมื่อ

เลือกผูท่ีตองการยืมเงินเรียบรอยแลวให คลิก ตกลง เพ่ือทําการบันทึกขอมูล 

 

ภาพที่ 4.30  การเลือกผูชดใชเงินยืม 

1. กรณีหักลางเงินยืมคลิก  

2. เลือกผูที่ตองการคืนเงินยืม  

2. คลิกตกลง  
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 9. เม่ือเลือกผูที่จะคืนเงินยืมเรียบรอยแลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังภาพ ใหคลิก บันทึก/พิมพ 

เพ่ือนําเอกสารที่ไดจากระบบมาดําเนินการเสนอเพื่ออนุมัติ ตามลําดับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.31  การบันทึกและพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกพมิพ 
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 10. ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word   

  10.1 กรณียืมเงินทดรองราชการ 

 
 

ภาพที่ 4.32  รูปแบบของ  Microsoft Word กรณียืมเงินทดรองราชการ 
 

กรณีหักลาง 

เงินยืม 
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  10.2  กรณสีํารองจายแลว 

 

 
 

ภาพที่ 4.33  รูปแบบของ  Microsoft Word กรณีสํารองจายแลว 
 

กรณีสํารองจาย 
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การยืมเงินทดรองราชการ 

 1. ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการใหครบถวน 

ถูกตอง เม่ือตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลวใหจึงดําเนินการยืมเงิน โดยการใชระบบการเบิกจาย

งบประมาณ ซึ่งมีขั้นตอน คือ 1. เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก  

     2. เลือกใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 

 

 

ภาพที่ 4.34 การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 2. เมื่อ เลือกใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) แลว ให คลิก เพิ่มใบยืมใหม เพ่ือทําการยืม

เงินทดลองราชการ 

 

 

 

ภาพที่ 4.35 การคลิกเพ่ิมใบยืมใหม 

คลิกเพิ่มใบยืมใหม 

2. เลือกใบ ยืมเงิน(ทดลองราชการ) 

1. เลือกบันทึกใบขอเบิก 



85 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

 3. คลิก เพ่ิมใบยืมใหม แลว หนาจอจะขึ้นใหกรอกรายละเอียดของผูท่ีจะทําการยืมเงินทด

รองราชการ ผูปฏิบัติงานตองทําการกรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน ของผูที่จะทําการยืม

เงินทดรองราชการ เมื่อทําการกรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน เรียบรอยแลว ใหคลิก  

 

ภาพที่ 4.36  การกรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 4. เมื่อผูปฏิบัติงานทําการ คลิก  แลว จะแสดงหนาจอเพิ่มข้ึน คือจะแสดงรายการของผู

ที่จะทําการยืมเงิน หลังจากนั้นใหเลือกรายการดังกลาวเพ่ือที่จะยืมเงินทดรองราชการ 
 

 

ภาพที่ 4.37  การเลือกชื่อที่ตองการยืมเงินทดรองราชการหรือผูชดใชเงินยืม 

เลือกผูยืมเงินทดลองจาย 

กรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
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 5. เมื่อเลิกผูที่จะทําการยืมเงินเรียบรอยแลว ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน และ

ตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย เมื่อมั่นใจแลววาถูกตองให คลิกเพ่ิมรายการ 

 

 

ภาพที่ 4.38  การกรอกรายละเอียดขอมูลผูลยืมเงินทดรองราชการ 

 

 6. เม่ือ คลิกเพิ่มรายการแลว หนาจอจะแสดงดังภาพ ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน 

แลวคลิก  เพ่ือเลือกงบประมาณที่จะทําการเบิก-จายเงิน 

 

 

ภาพที่ 4.39  การกรอกรายละเอียดการยืมเงินทดลองราชการ 

กรอกขอมลูครบคลิกตกลง 

กรอกขอมลูครบคลิกเพ่ิมรายการ 
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 7. คลิก  แลว หนาจอจะแสดงรายการงบประมาณ ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการเลือก

รายการที่งบประมาณที่จะทําการเบิก-จายเงิน ทั้งนี้ตองตรงกับรายการงบประมาณที่ออกในคําสั่งให

เดินทางไปราชการ เมื่อเลิกรายการแลว 

 

 
 

ภาพที่ 4.40  การเลือกรหัสกิจกรรมเพ่ือยืมเงินทดลองราชการ 
 

 8. เมื่อเลือกรายการที่งบประมาณทีจ่ะทําการเบิก-จายเงินแลว ใหคลิก ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 4.41  หนาจอเมื่อกรอกขอมูลครบถวน 

คลิกตกลง 

1. เลือกงบประมาณ 

ที่ทําการเบิกจาย 
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 9. เมื่อ คลิก ตกลง ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ ใหคลิก บันทึก/พิมพสัญญา 
 

 

ภาพที่ 4.42  การบันทึกและพิมพเอกสาร 
 

 10. เมื่อคลิกบันทึก/พิมพสัญญา ระบบจะมีขอความเตือน เปน popup ใหตรวจสอบความ

ถูกตอง ถาตรวจสอบแลวถูกตองใหคลิก ok 
 

 

ภาพที่ 4.42  การตรวจทานความถูกตอง 

คลิก OK 

คลิกบันทึก/พิมพสัญญา 
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 11. ระบบจะประมวลผลเปน Microsoft word 

ตัวอยางเอกสารดานหนา 

 

ภาพที่ 4.44  ระบบจะประมวลผลเปน Microsoft word (ดานหนา) 
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ตัวอยางเอกสารดานหลัง 

 
 

ภาพที่ 4.45  ระบบจะประมวลผลเปน Microsoft word (ดานหลัง) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบผานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก-จายเงิน 

 1. เขาสูระบบสารสนเทศ http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ เลือกเมนูระบบติดตาม

เอกสารการเบิก-จายเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.46  เขาสูระบบสารสนเทศ http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ 
 

 2. การเขาใชงานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก-จายเงิน ตองทําการ Log in โดย

การกรอก Username และ Password แลวคลิกเขาสูระบบ เพ่ือเขาใชงานระบบ 
 

 

ภาพที่ 4.47  การกรอกรหัสผูใชงาน และรหัสผาน 

คลิกระบบตดิตามเอกสารการเบิก-จายเงิน 

กรอก Username และ Password 
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 3. ใหผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเอกสารการเบิก-จายเงินทั้งหมดใหครบถวนและถูกตอง 

เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการบันทึกขอมูลการสงเอกสารการเบิกจายในระบบรับ-สง

เอกสารการเบิกจายเงิน โดยการเลือกเมนู บันทึกเรื่อง 
 

 

ภาพที่ 4.48  การบันทึกเรื่องสง 
 

 4. เม่ือเลือกเมนูบันทึกเรื่อง แลว ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียด ผูปฏิบัติงาน

ตองกรอกรายละเอียดใหครบถวน พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย เมื่อตรวจสอบความ

ถูกตองเรียบรอยแลว ใหคลิก บันทึกเรื่อง 
 

 

ภาพที่ 4.49 การกรอกรายละเอียดรายละเอียดการยืมเงินทดลองราชการ 

เลือกเมนู บันทกึเร่ือง 

กรอกรายละเอียดใหครบถวนแลวคลิกบันทึกเรื่อง 
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 5. เม่ือผูปฏิบัติงานทําการบันทึกเรื่องเรียบรอยแลว ระบบจะใหพิมพบารโคดเพื่อเปนแบบ

นําสงเอกสารเอกสารเบิก-จายเงิน 

 

 

ภาพที่ 4.50 การพิมพบารโคด 
 

 6. ตัวอยางแบบนําสงเอกสารการเบิกจายเงินจากระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก

จายเงิน 

 

 
 

ภาพที่ 4.51  แบบนําสงเอกสารการเบิกจายเงินจากระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

 
 

คลิกพิมพ 
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 7. เมื่อทําการพิมพบารโคดเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานทําการบันทึกการนําสงเอกสาร

การเบิกจายเงิน โดยการเลือกเมนูสงเรื่อง กรอกรหัสเอกสาร (บารโคด) แลว คลิกบันทึก 
 

 

ภาพที่ 4.52 การสงเรื่องเบิกจายเงิน 
 

 8. เมื่อผูปฏิบัติงาน กรอกรหัสบารโคด เรียบรอยแลว ใหคลิก คนหา ระบบจะแสดง

รายละเอียดของเอกสารที่จะทําการสงเรื่อง หลังจาหนั้นให คลิกลงบันทึกสงเรื่อง 
 

 

ภาพที่ 4.53 การกรอกกรอกรหัสบารโคด เพ่ือบันทึกสงเรื่อง 

เลือกเมนู สงเรื่อง 

1. กรอกรหัสบารโคดและคลิกคนหา 

2. คลิกลงบันทึกสงเร่ือง 
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 9. เม่ือไดทําการลงบันทึกสงเรื่องแลว ใหเลือกเมนูรายงาน แถบดานซายมือเพ่ือทําการ

จัดพิมพเอกสารใบนําสงเอกสารการเบิก-จายเงิน 

 

ภาพที่ 4.54  การจัดพิมพเอกสารใบนําสงเอกสารการเบิก-จายเงิน 
 

 10. เมื่อเลือกเมนู รายงานแลว ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ ใหคลิกคนหาเรื่อง และคลิก

แสดงตัวอยางรายงาน (เฉพาะรายการที่เลือก) ตามลําดับ ระบบจะแสดงรายการที่จะทําการนําสง

เอกสารการเบิก-จายเงิน ซึ่งผูปฏิบัติงานสามารถเลือกทั้งหมด หรือเลือกทีละก่ีรายการก็ได 

 

ภาพที่ 4.55  การคนหาเรื่อง และคลิกแสดงตัวอยางรายงาน 

เล

เลือกเมนูรายงาน 

2. เลือกแสดงตัวอยาง
เ

1. เลือกคนหาเร่ือง 
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 11. แบบรายงานการสงเรื่องเบิก-จายเงินใหกลุมงานคลังมหาวิทยาลัย ใหผูปฏิบัติงานพิมพ 

จํานวน 2 แผน ทั้งนี้ เพ่ือใหกับกลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ 1 แผน และเก็บไวเปนหลักฐาน 1 แผน 

 

 

ภาพที่ 4.56  แบบรายงานการสงเรื่องเบิก-จายเงิน 

 

 12. กรณีบันทึกเรื่องแกไข ใหคลิกบันทึกเรื่องแกไข แถบเมนูดานซาย กรอกรหัสบารโคด 

แลวคลิกคนหา 

 

 

ภาพที่ 4.57  การบันทึกเรื่องแกไข 

 

เล
1. เลือกเมนูบันทึกเรื่องแกไข 

เ

2. กรอกรหัสบารโคด (AC…) 

เ
3. คลิกคนหา 
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 13. หากมีการแกไขเอกสาร เอกสารจะแสดงการแกไขครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ตามลําดับการ

แกไขเอกสาร 

 

ภาพที่ 4.58  การแกไขเอกสาร 

 

 14. กรณีดําเนินการเสร็จแลว ระบบจะมีการเปลี่ยนสถานะ เปนเสร็จแลว 

 

 

ภาพที่ 4.59  ไอคอนแสดงกรณีดําเนินการเสร็จแลว 

 

 

 

เล เม่ือดาํเนินการเสร็จสิ้น 

1. กรณีมีการแกไขเอกสาร 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 ผูปฏิบัติงาน/หัวหนางาน จะตองติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบความถูกตอง 

ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนการทํางาน และตามวิธีการปฏิบัติงาน วามีปญหา 

อุปสรรค หรือขอขัดแยงใดในการปฏิบัติงาน หากหลักฐานการจายเงินในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว ไมถูกตองและไมเปนไปตามระเบียบ ตองสงคนืกลับไปแกไข โดยกลุมงานคลัง

มหาวิทยาลัยฯ จะดําเนินการสงคืนเอกสารผานระบบรับ-สงและติดติดเอกสารการเบิกจายเงิน 

http: / / regis.nsru. ac. th/new/pdoc/ ?page=document_tracking ซึ่ ง ผู มี สิ ทธสิ ามารถเช็ค

สถานะการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของตนเองไดจากระบบรับ-สง และติดตามเอกสาร

การเบิกจายเงิน  โดยการใช  Username และ Password ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานแลวถูกตองแมนยํา และแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด  

 

จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 1. ความโปรงใส ความเปนอสิระ ความเท่ียงธรรม และ ความซื่อสัตยสุจริต 

 2. ความรูความสามารถ และ มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 3. การรักษาความลับ 

 4. ความรับผิดชอบตอผูรับบริการ 

 5. ความรับผิดชอบตอผูถือหุน  ผูเปนหุนสวน  บุคคล  หรือ  นิติบุคคลท่ีผูประกอบวิชาชีพ

บัญชี  ปฏิบัติหนาที่ให   

 6. ความรับผิดชอบตอเพ่ือนรวมวิชาชีพ และจรรยาบรรณท่ัวไป 
 
ที่มา : ขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชี, ๒๕๕๓, ฉบับที่ ๑๙ 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวตองเบิกจายตามระเบียบ 

คําสั่ง และประกาศตาง ๆ ที่เก่ียวของ ปญหาที่เกิดขึ้นเกิดจากการท่ีผูขอใชสิทธิยังขาดความรูความ

เขาใจ ซึ่งปจจุบันการแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนยังไมสามารถทําไดทั้งหมด การใชสิทธิเบิกยังมีความ

ผิดพลาดอยูเสมอ ซึ่งสามารถสรุปปญหาที่เกิดจากการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวไดดังนี ้

 

ตารางที่ 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการ 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การนับวันและเวลาในการเดินทางไปราชการ

เพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงของผู ไปราชการไม

ถูกตอง 

 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ 

ควรใหคําแนะนําสิทธิในการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการแกบุคคลากร/เจาหนาที่ใน

หนวยงาน โดยมีการจัดประชุมพรอมสอบถาม

ปญหาตาง ๆ  

  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว

เพื่อความถูกตอง รวดเร็ว และสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ผูขออนุมัติเดินทางไปราชการกรอกขอมูล

รายละเอียดไมครบถวน และชัดเจน  เชน ไม

ระบุวัน เวลาวิธีการเดินทาง และคาที่พักแบบ

จายจริงหรือเหมาจายท่ีแนนอน  หรือการเบิก

คาใชจาย  ในการเดินทางไปราชการทําใหเกิด

ความลาชาในการปฏิบัติงาน 

 ผูปฏิบัติงานดานการเงินตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจายกอนดําเนินการอนุมัติการเดินทาง

ไปราชการเพื่อลดความผิดพลาดในการเบิก

จายเงิน 

 

3. การไปอบรมสัมมนาเบิกคาที่พักเหมาจายได

หรือไม 

 ไมสามารถเบิกคาที่ พักเหมาจายได ตาม

ระเบียบการฝกอบรมฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ตองเบิกคาที่พักจายจริงเทานั้น 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

4. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตาม

ระเบียบ เชน ไมมีลายมือชื่อผู รับเงิน/ไมมี

จํานวนเงินที่เปนตัวอักษร 

 ควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน

จัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและใหบุคลากรในสํานักฯ ทุกคนถือ

ปฏิบัติมีตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบ

สงของที่ถูกตอง 

5. หลักฐานการจายเงินไมครบถวน เนื่องจากผู

เ ดิ น ท า ง ไ ม ท ร า บ ว า ต อ ง ใ ช เ อ ก ส า ร ใ ด

ประกอบการเบิกคาใชจาย 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ

ควรแจงใหผูเดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานที่ใช

ประกอบการเบิกคาใชจาย เมื่อผูเดินทางไดรับ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว  

  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว

เพ่ือความถูกตอง รวดเร็วและสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 

6. การเบิกคาเชาที่พักเกินสิทธิของตนเอง 

 

 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ 

ควรใหคําแนะนําสิทธิในการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการแกบุคลากร/เจาหนาที่ใน

หนวยงาน โดยมีการจัดประชุมพรอมสอบถาม

ปญหาตาง ๆ  

  หากมีขอผิดพลาดที่ เกิดขึ้นบอย ๆควร

จัดทําหนังสือเวียนใหบุคลากรและ เจาหนาที่ทุก

คนทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไขใหถูกตอง 

   ค ว รมี ก า ร จั ดทํ า คู มื อก า ร เ บิ ก จ า ย

ค า ใ ช จ า ย ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร

ภายในประเทศชั่วคราวเพื่อใชอางอิงในการ

ทํางาน 

7. ผูเดินทางไปราชการไมสามารถยืมเงินได  ผูที่ไมสามารถยืมเงินไดคือลูกจางชั่วคราว 

แนวทางแกไขคือใหผูรวมเดินทางเปนผูยืมเงิน

ไปราชการแทน 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

8. บุคลากรยังขาดความรู/ความเขาใจ/ความ

ชํานาญ/ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับหรือแนวปฏิบัติที่ เ ก่ียวของกับการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ควรจัดใหมีการฝกอบรมใหกับผูปฏิบัติงาน

ดานการเงินและผูที่สนใจอยางตอเนื่องเพ่ือให

เกิดความชํานาญ และสามารถแกไขปญหาใน

การปฏิบัติงานได 

9. ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร

เครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) 

สูญหาย 

 

  ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัท

ตัวแทนจําหนายเพ่ือขอสําเนาหรือภาพถาย

เอกสารดังกลาวรับรองสําเนาถูกตองพรอมคํา

รับรองจากผูเดินทางไปราชการวา “ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแมหาก

คนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินจากทาง

ราชการอีก” เปนหลักฐานประกอบการเบิก

จายเงิน 

  กรณีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถาย

ใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับ

เงิน ( Itinerary Receipt) ได ใหผู เดินทางทํา

หนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่

ใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบ

รับเงินนั้นสูญหายและไมอาจขอสําเนาหรือภาพ

เอกสารนั้นไดพรอมทั้งใหผูเดินทางทําคํารับรอง

วา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง

ราชการแมหากคนพบในภายหลังจะไมนํามา

เบิ ก เ งิ นจากทางราชการอี ก  ”  เ สนอต อ

ผูบังคบับัญชาชั้นอธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอานาจ

เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อไดรับอนุมัติแลว

สามารถใช เอกสารดั งกลาว เป นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินได 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

10. การเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวกรณไีปเชา-เย็นกลับ  

 ระยะเวลาที่ใชคํานวณการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางไปราชการ ถาเกิน 12 ชั่วโมง เบิกคา

เบ้ียเลี้ยงได 1 วัน ถาเกิน 6 ชั่วโมงเบิกคาเบ้ีย

เลี้ยงไดคร่ึงวัน 

11. ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดลองราชการเมื่อใกล

ระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  ทําใหไดรับเงินไม 

ทันวันที่ตองดําเนินการตามวัตถุประสงค 

 ผูยืมตองตระหนักถึงความสําคัญและความ

จําเปนในการยืมเงินทดลองราชการ วามี

ระเบียบท่ีตองยื่นเรื่องยืมเงินกอนภายในก่ีวัน 

ทั้งนี้เพ่ือลดปญหาที่จะเกิดขึ้น 

12. หลักฐานการจายเงินไมครบถวน เนื่องจากผู

เ ดิ น ท า ง ไ ม ท ร า บ ว า ต อ ง ใ ช เ อ ก ส า ร ใ ด

ประกอบการเบิกคาใชจาย 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ 

ควรแจงใหผูเดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานที่ใช 

ประกอบการเบิกคาใชจาย เมื่อผูเดินทางไดรับ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 

  มีการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว

เพื่อความถูกตอง รวดเร็ว และสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 

13.  ในกรณีผู เดินทางไปราชการลงชื่อใน

แบบฟอรมยืมเงินทดลองไมครบถวน จึงทําให

เ กิ ดคว ามล าช า  บ า งครั้ ง ไ ม ส าม า ร ถ ยื ม

เงินทดลองราชการไปราชการไดทันตามกําหนด 

 ผูยืมเงินทดรองไปราชการ ควรตรวจสอบ

ขอมูลและรายละเอียดลงในแบบฟอรมให

ครบถวน และใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบความ

ถูกตองใหอีกครั้ง เพ่ือความรวดเร็ว และลด

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

14. หลักฐานประกอบการเบิกจายการเดินทาง

ดวยยานพาหนะเครื่องบินใช 

 

  กรณีจายเปนเงินสดและขอเบิกเงินจาก

ทางราชการภายหลัง ใหใชใบเสร็จรับเงิน และ

กากบัตรโดยสารเครื่องเปนหลักฐาน 

  กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ

อิเล็กทรอนิกส ( E-ticket) ใหใชใบรับเงินที่

แสดงรายละเ อียดการ เดินทาง ( Itinerary 

Receipt) เปนหลักฐาน 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

15. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง กฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับตาง ๆ จึง

ก อ ให เ กิ ดความผิ ดพลาดในการ เบิ กจ าย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯแจงเวียน

สรุปกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ

ใหมๆ ใหกับเจาหนาที่ผูเกี่ยวของหรือบุคลากร

ทุกคนทราบ  เพื่อไมกอใหเกิดความผิดพลาด 

ลาชาในการปฏิบัติงาน    

  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ งานดาน

การเงินอยางตอเนื่องเพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ 

และสามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานได 

16. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดไมถูกตอง เชน ที่

อยูของ มหาวิทยาลัยฯ เลขท่ี เลมที่ ผูรับเงิน 

หรือ ผูรับของไมมี 

 มีตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกตอง 

17. ในกรณีเดินทางไปราชการโดยไมมีการขอ

อนุมัติเดินทาง 

 พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจากการเดินทาง

โดยไมไดรับอนุมัติพรอมทั้งขอใหดําเนินการขอ

อนุมัติการเดินทางไปราชการยอนหลัง  

 

ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  

เนื่องจากกฎหมายและระเบียบ คําสั่ง และประกาศตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวอาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

และผูขอใชสิทธิควรศึกษาระเบียบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของใหเปนปจจุบันอยูเสมอโดยศึกษาไดจาก 

Website ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th สํานักกฎหมายกรมบัญชีกลางหรือกลุมงานคลังและ

พัสดุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

จากประเด็นปญหาตาง ๆ ที่กลาวมาขางตน ผูจัดทําจึงสรุปขอแนวทางการแกไขปญหาท่ี

เกิดขึ้นจากการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวเพ่ือพัฒนาการ

ปฏิบัติงานการเบิกจาย ดังนี้  

1. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ของทุกหนวยงาน เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยน

ประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ ทําใหทราบถึงปญหาของแตละหนวยงาน 

เพ่ือนํามาประยุกตใชกับหนวยงานของตนเองไดอยางถูกตอง 
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2. ควรจัดใหมีการอบรม แนะนํา ใหคําปรึกษา หารือแกบุคลากรในหนวยงานเพื่อพัฒนา

ตนเองและทําความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ และกระบวนการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการอยาง

ตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความความรู และลดปญหาในการปฏิบัติงานได  

3. ควรมีการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวเพ่ือความถูกตอง รวดเร็วและสะดวกในการปฏิบัติงาน  

4. ควรมีการจัดทําเอกสารแสดงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร รวมทั้งเอกสารประกอบอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ทั้งนี้

เพ่ือบุคลากรในหนวยงานและผูที่สนใจไวศึกษา  

ผลจากการจัดทําคูมือการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักร ฉบับนี้ จึง

นับเปนจุดเริ่มตนของ การพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตาง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความสําเรจ็ของการบรรลุ

วัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาที่ทางราชการ ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะ

สามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของสวนงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคได 

หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ. 2524 (2524, 7 ธันวาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 98, ตอนที่ 200, ฉบับ

พิเศษ น. 5-15. 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ. (2550) 
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การเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการ

เบิกจายสูญหาย 2559. (2559, 22 ธันวาคม). กระทรวงการคลัง 
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ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
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สวนที่ 2 

  
 

 



111 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ตัวอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

แบบ บก 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมเปนเงิน   

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  
 

ขาพเจา                 ตําแหนง                 

สังกัด มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ขอรับรองวารายการจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับเงินได และขาพเจาไดจายไปในงานของทางราชการโดยแท 
 

ลงชื่อ                                          ผูขอรับเงนิ 

(    ) 

วันที ่  

 

 

 

 

ตรวจถูกตอง 

.................................. 

เจาหนาที่ 
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แบบฟอรมบันทึกขอความขออนมัุตใิชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ 

                                     บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่   ..................................................................วันที่  ........................................................................... 

เรื่อง   ขออนุมัติใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ดวยขาพเจา.....................................................ตําแหนง....................................................
ไดรับคําสั่ง/บันทึก..............................................ลงวันท่ี  ............................................ ใหขาพเจาเดินทาง
ไปราชการ....................................................................................ที่............................................................
ในระหวางวันที.่........เดือน............... พ.ศ............................. 
 เหตุผลในการเดินทางไปราชการโดยขอใชรถยนตสวนตัวในครั้งน้ี  เพ่ือ...................... 
.................................................................................................จึงมีความจําเปนตองใชรถยนตสวนตัว 
ยี่หอ ............................... หมายเลขทะเบียน ............................................. เปนพาหนะในการเดินทาง  
ระยะทางจาก .........................................ถึง ...............................................   ระยะทางประมาณ 
................กิโลเมตร  รวมระยะทางไป – กลับประมาณ ..........................กิโลเมตร   ขาพเจาขอใชสิทธิ
ในการขอเบิกเงินคาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ  ๔  บาท  รวมเปนเงินจํานวน  
................................บาท  (................................................................)  โดยขาพเจาจะสงหลักฐานการ
เบิกจาย เมื่อกลับจากเดินทางไปราชการแลว ภายในระยะเวลา 15 วัน  ทั้งนี้ถาหากเกิดอุบัติเหตุจาก
การที่นํารถยนตสวนตัว ไปราชการครั้งนี้  ทางราชการไมตองรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  อนุมัติใหใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติใหเดินทางไปราชการครั้งนี้ 
2.  อนุมัติใหใชสิทธิเบิกคาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงไดตามระเบียบฯ 

(ลงชื่อ).................................................. 
(................................................ ) 

ตําแหนง................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................ผูอนุมัต ิ

(................................................ ) 
ตําแหนง................................................ 
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แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงิน 

เขียนที่ ............................................... 

วันที่........................................ 

 

ขาพเจา...........................................อยูบานเลขที่.................หมูที่................ ถนน..................................

ตําบล....................................อําเภอ................................จังหวัด............................................................ 

ไดรับเงินจาก .............................................................................ดังรายการตอไปนี้ 

ลําดับท่ี รายการ 
จํานวนเงิน 

บาท ส.ต. 

    

รวมเงิน   

 

(ตัวอักษร)…………………………………………………………………..................………. 

 

 

ลงชื่อ..................................................................ผูรับเงิน 

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

ลงชื่อ................................................................ผูจายเงนิ 

(..................................................................) 
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แบบฟอรมใบปะหนาการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
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ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก 
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ตัวอยางใบ Folio 
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ตัวอยางใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน 
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ตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
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ตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
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ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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ตัวอยางคําส่ังใหขาราชการและพนักงานในสถาบันอดุมศึกษาไปราชการ 
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ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน 
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ตัวอยางสําเนาเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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ประวัติผูเขียน 

 
ชื่อ–ชื่อสกุล  (ภาษาไทย) วิภารัตน   ศรีเพ็ชร 

ชื่อ–ชื่อสกุล (ภาษาอังกฤษ) Viparat Sriphet 

วัน  เดือน  ป เกิด 31  มีนาคม  พ.ศ.  2522 

ตําแหนงปจจุบัน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

หนวยงานที่สังกัด สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

สถานท่ีติดตอได มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 398 หมู 9  

ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 

ที่อยูปจจุบัน 399/4 หมู 4 ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง  

จังหวัดนครสวรรค 60000 

อีเมลย Viparat.o@nsru.ac.th 

เบอรโทรศัพท 081-0408616 

ประวัติการศึกษา  

       2541-2542 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) บริหารธุรกิจ (การบัญชี) 

       2543-2544 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

บริหารธุรกิจ (คอมพิวเตอรธุรกิจ) 

       2544-2546 ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค 

บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด) 

ประวัติการทํางาน  

      2546-ปจจุบัน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 

 

 

 

 



 



อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ ธันวาคม ๒๕๕๐ (อาคาร ๑๕)
๓๙๘ หมู ๙ ถนนสวรรควิถี ตำบลนครสวรรคตก 
อำเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค ๖๐๐๐๐

เบอรโทร. (๐๕๖)-๒๑๙๑๐๐ ตอ ๑๕๐๐ แฟกซ. (๐๕๖)-๘๘๒๒๔๔
อีเมล : OfficeCenter@nsru.ac.th

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค


