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คํานํา 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหความสําคัญในการพัฒนาศักยภาพของ

บุคลากร ใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับยุคสมัยที่มีการ

เปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีตลอดเวลา โดยสนับสนุนใหบุคลากรไดเขารวมฝกอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษา

ดูงาน แลกเปลี่ยนประสบการณในการปฏิบัติงานรวมกับเครือขาย เม่ือบุคลากรของสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ บุคลากรดังกลาวตองดําเนินการขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการ และจัดเตรียมเอกสารการยืมเงินขอไปราชการ และเมื่อกลับมาจากการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวแลว ตองดําเนินการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวดวยตนเอง 

เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ ในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวไดอยางถูกตองเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับ และหลักเกณฑ

ตาง ๆ ซึ่งผูเดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิ์ที่ตนเองพึงไดรับ ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิจ์ึงตอง

ศึกษารายละเอียดตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวอยางรอบคอบ อยางไรก็ตามการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวเปนความยุงยาก สําหรับผูไมมีทักษะเฉพาะดานดังกลาว อาจเกิดปญหาและขอผิดพลาดใน

การดําเนินการ และสงผลใหเกิดความเสียหายแกทางราชการได  ดังนั้น ผูปฏิบัติงานกลุมงานคลังและ

พัสดุ สํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตระหนักถึงปญหาดังกลาว 

จึงไดจัดทําคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว เพ่ือใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวไดอยาง

ถูกตอง และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากรของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และผูที่เก่ียวของ  
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 1 

บทนํา 
 

 การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวนั้น หาก

ผูปฏิบัติงานขาดความรู ความสามารถ ทักษะ และความเขาใจในระเบียบของทางราชการก็จะทําให

เกิดขอผิดพลาดเกิดข้ึนได การเบิกจายเงินในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวไมเปนไป

ตามพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

ที่ทางราชการกําหนดไว ดังนั้นการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหการตรวจสอบการเบิกจายเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว ซึ่งจําเปนอยางยิ่งที่จะตองศึกษาปญหา

และแนวทางในการปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน 

 

ความเปนมา 

 จากผลการดําเนินงานที่ผานมา ของกลุมงานคลังและพัสดุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ซึ่งเปนหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดตระหนักถึงความสําคัญใน

การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการของบุคลากรในหนวยงาน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 

ใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับยุคสมัยที่มีการเปลี่ยนแปลง

เทคโนโลยีตลอดเวลา โดยสนับสนุนใหบุคลากรไดเขารวมฝกอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

แลกเปลี่ยนประสบการณในการปฏิบัติงานรวมกับเครือขาย และเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ ในการ

ปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวไดอยางถูกตอง

เปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับ และหลักเกณฑตาง ๆ ซึ่งผูเดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิ์

ที่ตนเองพึงไดรับ ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิ์จึงตองศึกษารายละเอียดตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวอยางรอบคอบ 

ในการนี้ ผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป กลุมงานคลังและพัสดุ สํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความประสงคเพื่อใหผูมีสิทธิ ผูเกี่ยวของไดทราบถึงสิทธิที่ตนเอง

พึงไดรับ และตองอยูภายใตหลักเกณฑทางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่เก่ียวของ ทั้งนี้ 

เนื่องจากคําสั่ง และระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวกับพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมมีหลายฉบับและอาจถูกปรับเปลี่ยนไป โดยผล

ของกฎหมายใหมหรือคําสั่งการใหม ๆ ซึ่งเปนปญหาที่เกิดขึ้นในการเบิกจายคาใชจายเดินทางไป

ราชการ ดังนั้นผูปฏิบัติงานในสวนนี้ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน โดยพิจารณาในสวนของ

เนื้อหาที่เห็นวาสําคัญและมีผลบังคับใชอยูในปจจุบัน ตลอดจนคูมือฉบับนี้ยังคลอบคลุมไปถึงขั้นตอน



2 บทที่ 1  บทนํา 

 

วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบ

สารสนเทศมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งเนื้อหาสาระในคูมือฉบับนี้ จะกลาวถึง 2 ระบบที่ตองใช คือ  

 1. ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA)  

 2. ระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

 ทั้งนี้ เพ่ือใหผูมีสิทธิและผูปฏิบัติหรือผูเก่ียวของนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และ

เปนการลดปญหาที่อาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวน ข้ันตอนการเบิก-จายเงินเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวของหนวยงาน  

2. เพ่ือเปนเอกสารหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา

ปฏิบัติงานใหม  

3. เพ่ือใหบุคลากร ผูสามารถใชเปนคูมือในการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ

หลักเกณฑตาง ๆ ที่เก่ียวของกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว  

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. มีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึ้น และมีการวางแผนการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมายและชัดเจน 

3. ทําใหมกีารกําหนดหนาที่การปฏิบัติงานทีช่ัดเจนไมซ้ําซอน 

4. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของบุคลากร 

 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวนี้

ครอบคลุมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑตาง ๆ ที่เก่ียวของ การเบิกจายเงินคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวในราชอาณาจักร แบบฟอรม เอกสารประกอบการ

เบิกจายที่เก่ียวของ และข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้  
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

1. ระ เบียบ หลักเกณฑการ เบิกจ ายเ งินคาใชจ ายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว ประกอบดวย  

1.1 การอนุมัติ เดินทางและสิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว  

1.2 การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวชั่วคราว  

1.3 การเทียบตําแหนงในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว  

1.4 เอกสารที่ใชในการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว  

2. ขั้นตอนในการดําเนินการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว ประกอบดวย  

2.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสาร  

2.2 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย  

2.3 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการเบิกจายผานระบบบริหารงบประมาณของ

มหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 

2.4 ขั้นตอนการจัดสงเอกสารการเบิกจายผานระบบรับ-สง และติดตามเอกสารการเบิก

จายเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

3. เอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว ประกอบดวย 

3.1 คําสั่งใหเดินทางไปราชการ หรือบันทึกขอความขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติ

เรียบรอยแลว 

3.2 ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ของโรงแรม 

3.3 ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันระบุหมายเลขทะเบียนรถตามใบขออนุญาตใชรถยนต

ราชการ 

3.4 ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ ที่เซ็นตอนุมัติเรียบรอยแลว 

3.5 บันทึกขอความขออนุญาตใชรถยนตสวนตัวที่อนุมัติเรียบรอยแลว (อธิการบดี หรือ

ผูปฏิบัติราชการแทน เชน คณบดี ผอ.สํานักเปนผูอนุมัติ) 

3.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณไีปรถโดยสารประจําทางหรือคารถรับจาง) 

3.7 กรณีรถไฟแนบกากตั๋ว 

3.8 กรณีไปเครื่องบิน แนบกากตั๋วและใบเสร็จนับเงิน 

3.9 กรณีไปเรือยนตแนบใบเสร็จรับเงิน 
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3.10 ใบเสร็จคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ (ถามี) กรณีใชรถยนตสวนตัวถาไมใชรถ

ประจําตําแหนงเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษไมได 

3.11 คาใชจายอ่ืนที่จําเปนในการเดินทาง เชน ใบเสร็จคาลงทะเบียน 

3.12 เอกสารการเบิกจายจากระบบงบประมาณ 

3.13 ใบนําสงจากระบบบระบบรับ-สง และติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (เฉพาะที่ผูปฏิบัติงาน) 

4. สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

4.1 คาเบี้ยงเลี้ยงเดินทาง 

4.2 คาเชาที่พัก 

4.3 คาพาหนะ (คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ คาพาหนะอ่ืน ๆ) 

4.4 คาใชจายอ่ืน ๆ ทีจ่ําเปนในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

5. การยืมเงินทดรองราชการ เอกสารที่เกี่ยวของกับการยืมเงินทดรองราชการในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

5.1 บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการหรือคําสั่งไปราชการอยางใดอยางหนึ่ง 

5.2 หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีผูมีอํานาจลงนามอนุญาตแลว 

5.3 กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา  

5.4 เอกสารใบยืมเงินจากระบบงบประมาณและแบบฟอรมเอกสารการยืมเงิน 

5.5 สําเนาคําขอตั้งงบประมาณที่ผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

5.6 สําเนาการขอใหรถมหาวิทยาลัยฯ หรือ บันทึกขอความขอใหรถยนตสวนตัวหรือ

สําเนาเอกสารการเชารถ แลวแตกรณี 

5.7 เอกสารอื่นที่เก่ียวของ 

 

นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

 สวนราชการ หมายความวา สวนราชการที่มีฐานะเปนกรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม 

ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2559) 

 ขาราชการในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งใหรับ

ราชการตามพระราชบัญญัตินี้ โดยไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภท เงินเดือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตาม สัญญาจางให

ทํางานในสถาบันอุดมศึกษา โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรือเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย (พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 

2547) 

 พนักงานราชการ หมายความวา บุคคลซึ่ งไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับ

คาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวน

ราชการนั้น (สํานักงาน ก.พ.) 

 ลูกจาง หมายความวา ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย เวนแตลูกจางชาว

ตางประเทศที่มีสัญญาจาง (พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

 สถาบันอุดมศึกษา หมายความวา สถานศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่จัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับปริญญา แตไมรวมถึงสถานศึกษาของรัฐที่ไมใชสวนราชการ 

(พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547) 

 การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว หมายความวา การเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวตามพระราชกฤษฏีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว รวมทั้งการเดินทางไปเพ่ือเขารวมการประชุมในประเทศ การประชุมใน

ตางประเทศและการประชุมระหวางประเทศในหนาที่ราชการหรือซึ่งเปนประโยชนแกราชการดวย แต

ไมรวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจําในตางประเทศและการเดินทางตามระเบียบวาดวย การให

ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524) 

 การประชุมในประเทศ หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุมที่เรียกชื่ออยางอื่น และ

การฝกอบรมดวยแตไมรวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนใน

ลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหวางสวนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ (ระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524) 

 การประชุมในตางประเทศ หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออยางอ่ืน 

การเจรจาธุรกิจและการปฏิบัติงานอื่นใดดวย (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติให

เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524) 

 

 

 



6 บทที่ 1  บทนํา 

 

 ฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณ ดวยการเรียน

หรือการวิจัยตามหลักสูตรการฝกอบรม การสัมมนาหรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ดําเนินการ

ภายในประเทศ ทั้งนี้โดยมิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร (ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

พ.ศ.2559) 

 คาใชจาย หมายความวา คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการที่เบิกจายจากงบ

ดําเนินงานในลักษณะคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายใด ท่ีเบิกจายใน

ลักษณะเดียวกัน (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2549) 

 คาเชาท่ีพัก หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.

2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 

 ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให

ความหมายรวมถงึยานพาหนะอื่นใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทางอัตราคา

โดยสารและคาระวางที่แนนอน (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 

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

ของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.

2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 

 การจาง ใหหมายรวมถึง การจางทําของและการรับขนของตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง การรับขนของในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวตามกฎหมายวา

ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบ

และควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.

2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

 ภูมิลําเนาเดิม หมายความวา ทองที่ท่ีเริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการใหม หรือไดรับการ 

บรรจุเปนลูกจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว พ.ศ.2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.

2554)) 

 บุคคลในครอบครัว หมายความวา บุคคลซึ่งอยูในอุปการะและรวมอาศัยอยูกับผูเดินทางไป 

ราชการ ดังตอไปนี้   

 1. คูสมรส  

 2. บุตร  

 3. บิดามารดาของผูเดินทางและหรือบิดามารดาของคูสมรส  

 4. ผูติดตาม 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว พ.ศ.2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)) 
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 2 

โครงสรางการบริหารและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ อยูภายใตการกํากับดูแลของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครวสวรรค ถือวาเปนหนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพยากร

สารสนเทศ ท้ังหมดของมหาวิทยาลัย ซึ่งในบทนี้จะอธิบายถึงความเปนมา ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน 

พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร โครงสรางการบริหารงาน และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของผูจัดทํา

คูมือ 

 

ความเปนมาของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กอตั้งข้ึนเมื่อ

วันที่ 16 กันยายน พ.ศ.2547 ตามโครงสรางการบริหารงานตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค โดยเกิดข้ึนจากการควบรวมของหนวยงานสําคัญเดิมสองหนวยงาน คือ สํานักวิทยบริการ 

และสํานักคอมพิวเตอร ปจจุบันสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบงโครงสรางสวนงาน

ภายในเปน 3 หนวยงานยอย ดังนี ้

1. ศนูยวิทยบริการ ประกอบดวย 5 กลุมงาน 

 1.1 กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.2 กลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.3 กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง 

 1.4 กลุมงานบริการและกิจกรรม 

 1.5 กลุมงานวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย 5 กลุมงาน 

 2.1 กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

 2.2 กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

 2.3 กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 2.4 กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

 2.5 กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 3. สํานักงานผูอํานวยการ ประกอบดวย 4 กลุมงาน 

 3.1 กลุมงานบริหารและเลขานุการ 

 3.2 กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

 3.3 กลุมงานคลังและพัสด ุ

 3.4 กลุมงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ 
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ปรัชญา 

เปนศูนยกลางการเรียนรู พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดวย

เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย และบริการชุมชน 
 

ปณิธาน 

มุงสูความเปนเลิศในการใหบริการระดับมาตรฐานสากล  และสงเสริมกระบวนการเรียนรู

ดวยตนเอง เพ่ือการเปนมหาวิทยาลัย e-University 
 

วิสัยทัศน 

มุงสูการเปน Smart University และความเปนเลิศในการใหบริการตามมาตรฐาน สากล  
 

พันธกิจ 

1. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัย 

2. พัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  

3. พัฒนาการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. สงเสริมสนับสนุนการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน 

5. สงเสริมสนับสนุนการประกันคณุภาพดานคอมพิวเตอรของนักศึกษา 
 

ประเด็นยุทธศาสตร   

1. สงเสริมพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน (Infrastructure) และความรวมมือดานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใหสอดคลองกับการเรียนการสอนแบบ Education 4.0 

2. เปนศูนยกลางในการใหบริการวิชาการดานทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3. เปนศนูยกลางการศึกษา คนควา วิจัยดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. เพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการของมหาวิทยาลัยดวยระบบฐานขอมูลและระบบ

สารสนเทศ 

5. สงเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการสูสังคม 

6. เปนศูนยฝกอบรมดานทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับนักศึกษา 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย และบุคคลทั่วไป 

7. มีการบริหารจัดการภายในองคกรที่ไดมาตรฐาน  
 

อัตรากําลังของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีทั้งหมด 44 อตัรา 

ประกอบดวย 

1. ขาราชการ 5 อัตรา 

2. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 33 อัตรา 

3. พนักงานราชการ 5 อัตรา (อัตราวาง 1 อัตรา) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

โครงสรางการบริหาร 
  สํานักวิทยบริการวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบริหารจัดการองคกรโดย

ยึดหลักตามโครงสรางการแบงสวนราชการ โครงสรางองคกร โครงสรางการบริการงาน และโครงสราง

การปฏิบัติงาน ตามลําดับ ดังนี ้

1. โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มี

โครงสรางการแบงสวนราชการตามสายงาน โดยจะมีรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายกํากับดูแลการ

บริหารงานขององคกร ซึ่งภายในสํานักวิทยบริการฯ แบงออกเปน 3 สวน คือ ศูนยวิทยบริการ ศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ 

 

ภาพที่ 2.1  โครงสรางการบริหารจัดการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเร่ืองการแบงสวนราชการในหนวยงานตาง ๆ, 2549 

คณะกรรมการประจําสํานัก

สํานัก 

รองผูอํานวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบรหิาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร สํานักงานผูอํานวยการ ศูนยวิทยบริการ 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพวิเตอรและเครือขาย 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

กลุมงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนือ่ง 

กลุมงานบริหารและเลขานุการ 

กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานคลังและพัสดุ 

ผูอํานวยการสํานกั 

กลุมงานบริการคอมพวิเตอรและอินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

กลุมงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ กลุมงานบริการและกิจกรรม 

กลุมงานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูชวยผูอํานวยการ 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
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2. โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 โครงสรางองคกร ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงออกเปน 3 สวน 

คือ ศนูยวิทยบริการ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ 
 

 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสรางองคกร 
 

3. โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

 โครงสรางการบริการงานของสํานักงานงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ แบงออกเปน 3 สวน คือ ศูนยวิทยบริการ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ ซึ่งแตละสวนจะประกอบไปดวยกลุมงานตาง ๆ  
 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสรางการบริหารหนวยงาน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ ศูนยวิทยบริการ 

ผูอํานวยการสํานัก 

รองผูอํานวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบริหาร 

รองผูอํานวยการ 

ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานผูอํานวยการ ศูนยวิทยบริการ 

 กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

 กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 

 กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและ

อนิเทอรเน็ต 

 กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 กลุมงานบริหารและเลขานุการ 

 กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

 กลุมงานคลงัและพัสดุ 

 กลุมงานประกันคุณภาพและ

ประชาสมัพันธ 

 กลุมงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

 กลุมงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

 กลุมงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนือ่ง 

 กลุมงานบริการและกิจกรรม 

 กลุมงานนวัตกรรมและเทคโนโลย ี

สารสนเทศ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

4. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) สํานักงานผูอํานวยการ 

โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ แบงออกเปน 4 กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารและเลขานุการ กลุมงานนโยบายและ

แผนงาน กลุมงานคลังและพัสดุ และกลุมงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ 
 

 
ภาพที่ 2.4  โครงสรางการปฏิบัติงาน 

 

หมายเหต ุ *ตําแหนง ของผูจัดทําคูมือ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

ผูเขียนปฏิบัติงานในตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งปฏิบัติงานดานการบริหาร

จัดการภายในสํานักงาน และการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่ง 

โดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ วางแผน ติดตามงาน การ

ติดตอ นัดหมาย การจัดทํารายงานตาง ๆ ประสานงาน ติดตอบุคคลตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

องคกร การติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง 

หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานอ่ืน ๆ เชน งานจัดระบบงาน งาน

บริหาร งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งาน

ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญาตาง ๆ เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

ผูชวยศาสตราจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม 

ผูอํานวยการสํานัก 

นายอนุวัตน แสงออน 

รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

นางสาวจริยา  ทิพยหทัย 

รกัษาการหัวหนาสํานักงาน 

นางสาวรุงนภา  สาจติร 

รักษาการหัวหนากกลุมงาน

บริหารและเลขานุการ 

นางสาวกุลณฏัฐา  ธัญรัฐวุฒินนท 

รักษาการหัวหนากลุมงาน

นโยบายและแผนงาน 

*นางวิภารัตน  ศรีเพ็ชร 

รกัษาการหัวหนากลุมงาน

คลังและพัสดุ 

นางสาวสุณิสา  ออนฉ่ํา 

รักษาการหัวหนากลุมงานประกัน

คุณภาพและประชาสัมพันธ 

นางสาวไพรสุดา  ปานพรม 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

สํานักงานผูอํานวยการ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ  

งานการคลังและพัสดุ เปนงานสนับสนุนสังกัดภายใตสํานักงานผูอํานวยการ สํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีหนาที่ในการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินนอก 

งบประมาณของสํานักวิทยบริการฯ ตรวจสอบการเบิกจายเงินใหเปนตามระเบียบกระทรวงการคลัง

และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จัดทําระบบบัญชีทั้งงบประมาณแผนดินและเงินนอก

งบประมาณ ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรภายในหนวยงาน และนอกหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ท้ังนี้เพื่อใหเขาใจในหลักเกณฑการปฏิบัติงาน เก่ียวกับระเบียบ

การเงินการคลังและพัสด ุ

 

1. ดานการปฏิบัติการ  

ดานการปฏิบัติการ จําแนกออกเปน 2 งานหลัก คือ 

1.1 งานการบัญชีและการเงนิ 

1.1.1 งานควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการเบิกจายงบประมาณเงินรายได และ

งบประมาณเงิน แผนดิน ใหถูกตอง และเปนไปตามงบประมาณที่ไดรับ 

1.1.2 งานตรวจสอบเอกสารและใบสําคัญการเบิกจายเงินงบประมาณเงินรายได

และงบประมาณเงินแผนดิน 

1.1.3 งานควบคุม ดูแล การเบิกจาย และรายงานการใชจายเงินงบประมาณตาม

โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 

1.1.4 งานควบคุม ดูแล และดําเนินการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ คาจางชั่วคราว เงินเดือน คาปฏิบัติงานเสาร-อาทิตย ทั้งในสวนขอเงินงบประมาณแผนดิน

และเงินรายได 

1.1.5 งานควบคุม ดูแล และจัดทําเอกสารการเบิกจายคาสาธารณูปโภคตาง ๆ 

1.1.6 งานเบิกจายเงินจากงานคลัง และการรับ-การจายเงินคาปฏิบัติการ คาจาง

แกบุคลากร 

1.1.7 งานจัดทําสรุปรายงานรายจาย งบประมาณเงินแผนดิน และงบประมาณ

เงินรายไดทุกเดือน และทุกสิ้น ปงบประมาณ 

1.1.8 งานการรับและนําเช็คข้ึนเงิน ตลอดจนนําสงผูที่รับอยางถูกตองแมนยํา 

1.1.9 งานการจัดทําบันทึกขอความ และคําสั่งตาง ๆ ประกอบการเบิก-จายเงิน

พรอมทั้งนําสง 

1.2 งานพัสดุ 

1.2.1 งานการควบคุม ดูแลการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑโดยวิธีตาง ๆ 
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1.2.2 งานจัดทําเอกสารการกําหนดคุณลักษณะครุภัณฑคอมพิวเตอร และ

กําหนดรายละเอียดพัสดุครุภัณฑของหนวยงาน 

1.2.3 งานจัดทําทะเบียนควบคุมพัสดแุละครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบการพัสดุ 

1.2.4 งานประสานงานกับหนวยงานพัสดุกลาง เพ่ือกําหนดและลงรหัสหมายเลข

ทะเบียนครุภัณฑตามระเบียบ การพัสดุ 

1.2.5 งานสํารวจ ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑเสื่อมคุณภาพ และรายงานครุภัณฑ

เสื่อมคุณภาพหรือชํารุด เพ่ือจําหนายออกจากทะเบียนและบัญชีพัสด ุ

1.2.6 งานการรายงานผลการตรวจรับ-จายพัสดุประจําป 

1.2.7 งานการซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ อุปกรณสํานักงาน อุปกรณ

โสตทศันูปกรณของหนวยงานให อยูในสภาพใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2.8 ติดตอประสานดานการจัดซื้อ-จัดจางดวยวิธีตาง ๆ ทั้งหนวยงานภายนอก

และภายในมหาวิทยาลัย 

1.2.9 งานการจัดทําบันทึกขอความเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และงบประมาณ

การเบิกจายตาง ๆ 

1.2.10 งานการจดัทําบันทึกขอความ/คําสั่ง เก่ียวกับงบประมาณ การจัดซื้อ-จัด

จาง อื่น ๆ ที่เก่ียวของของหนวยงาน 

 

2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ โครงการ

เพ่ือการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด ดังนี้ 

2.1 งานการวางแผนจัดทําแผนยุทธศาสตรดานการเงินของหนวยงาน 

2.2 งานการจัดทําการวิเคราะหสถานะทางการเงินของหนวยงาน 

2.3 งานจัดทําแผนและกําหนดเปาหมายการดําเนินงานงบประมาณเงินรายไดประจําป 

2.4 งานศึกษาวิเคราะห ประสานงานเพื่อกําหนดนโยบาย การจัดทําแผนงาน

งบประมาณ 

2.5 งานการติดตามผลและประเมินผลการดําเนินงานและการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

เพ่ือใหเปนไปตามแผนงาน 

2.6 งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน และโครงการตาง ๆ 

2.7 งานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดินและเงินรายไดประจําปงบประมาณของ

หนวยงาน 

2.8 งานการดําเนินงานการเบิกจายงบประมาณของหนวยใหเปนไปตามไตรมาส 
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2.9 งานการจัดทํารายงานการใชจายงบประมาณประจําเดือน ไตรมาส และ

ปงบประมาณ 

2.10 งานการเสนอขออนุมัติปรับแผนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณประจําป 

2.11 งานการจัดเก็บ รวบรวมขอมูล สถิติ เกี่ยวกับงบประมาณและรายการครุภัณฑ

เพ่ือจัดทําเอกสารรายงานประจําป 

2.12 งานวางแผนการทํางานที่ไดรับมอบหมายของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให

บรรลผุลตามเปาหมายท่ีกําหนด 

2.13 งานการติดตอประสานงานกับงานคลัง กองแผนงาน และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

3. ดานการประสานงาน 

ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว ดังนี ้

3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 

ใหบริการทางดานวิชาการเงินและบัญชี การคลังและพัสดุ รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานที่ปฏิบัติใหแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ดังนี ้

4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานการบริหารงาน

ทั่วไป งานการคลัง และพัสดุ รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือให

ผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการคลังและพัสดุ เพ่ือให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ  
 

5. ดานอ่ืน ๆ 

 งานดานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากงานท่ีทําประจํา ดังนี ้

5.1 ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 

5.2 รวมกิจกรรมตาง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด และตามโอกาสที่เหมาะสม 

5.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของ และตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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5.4 สามารถปฏิบัติงานไดทั้งในเวลา นอกเวลา และวันเสาร – วันอาทิตยได 

5.5 รายงานผลการดําเนินงานตาง ๆ ใหผูบังคบับัญชาทราบ 

5.6 ปฏิบัติงานเปนเวรประจําเคานเตอร ระหวางเวลา 11.30 – 12.30 น. 
 

6. คุณสมบัติ ความรู ความสามารถ และทักษะทั่วไป  

คุณสมบัติ ความรู ความสามารถ และทักษะทั่วไป เฉพาะตําแหนงงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

6.1 เพศ ชาย/หญิง 

6.2 ไมต่ํากวา 20 ปขึ้นไป 

6.3. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ 

6.4 มีความสามารถ หรือประสบการณการทํางานดานการจัดการเอกสาร งานธุรการ 

การบริหารงานทั่วไป  งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานประชาสัมพันธ 

6.5. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

6.6 มีบุคลิกภาพดี และมีความพรอมในการใหบริการ  

6.7 ใหคําปรึกษา แนะนําชวยเหลือคณาจารยและนักศึกษาที่ เหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีมีความรู ความสามารถดานคอมพิวเตอร MS Word/Excel/Power Point และ 

ภาษาอังกฤษในระดับดี 

6.8 มีความสามารถในการติดตอสื่อสาร ประสานงาน และทํางานเปนทีม 
 

7. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

7.1 มีความรูความเขาใจ และทักษะในการปฏิบัติงานคลังและพัสด ุ

7.2 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงบประมาณ 

7.3 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชงานระบบบริหารงาน (NSRU-MIS) 

7.4 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชงานระบบบริหารงานงบประมาณ 

7.5 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชงานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-gp) 

7.6 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการใชงานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก

จายเงิน 

7.7 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่ความ

รับผิดชอบ 

7.8 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบของกระทรวงการคลัง ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ เก่ียวกับงานคลัง

และพัสดุ 
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบตัิงาน 
 

 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ของกลุมงาน

คลังและพัสดุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดยึดถือ

และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของกระทรวงการคลังโดยเครงครัด ทั้งนี้เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย

ความถูกตอง แมนยํา และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  

 สําหรับการเดินทางไปราชการของหนวยงานที่จัดนอกสถานท่ี เชน การฝกอบรม ประชุม 

สัมมนา ดูศึกษาดงูานตาง ๆ จะตองใหหนวยงานตนสงักัดรับทราบกอนการเดินทางตามลําดับ สําหรับ

ขั้นตอน ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จะ

ดําเนินปฎิบัติงานการเดินทางตั้งแตการขออนุญาตเขารวมฝกอบรมฯ ถึงผูอํานวยการเพ่ือลงนาม

อนุญาต หลังจากนั้นถึงจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ การขออนุมัติเบิกจายเงิน การทําสัญญาการยืม

เงิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานคาใชจายในการเดินทางสงการเงิน

ของสํานักฯ จึงจะ ถือวาเปนสิ้นสุดการเดนิทางไปราชการ 

 *คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะกลาวถึงการเบิกคาใชจาย กรณีเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว เทานั้น  

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น ผูปฏิบัติงานตองเปนผูรอบรูในงานที่

ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่ เกี่ยวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษาปฏิบัติ ให

คําปรึกษา แนะนําตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตาม พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ 

ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียน การปฏิบัติงานดาน การเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. หลักเกณฑทั่วไปเก่ียวกับการเบกิจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑตาง ๆ ในการการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้นจําเปนตองมี

ความถูกตอง ชัดเจน และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ ทั้งนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกกับใหกับผู

ที่เดินทางไปราชการ ซึ่งหลักเกณฑตาง ๆ นั้น มีรายละเอียด ดังตอไปนี ้

1.1 หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปน

กรมข้ึนไป อํานาจหนาที่ในการบริหารงบประมาณรายจายเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ตามความจําเปนและประหยัดภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระรากฤษฎีกา สวนวิธีการ

เบิกจายนั้นใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
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งบประมาณ ทั้งนี ้หัวหนาสวนราชการอาจออกระเบียบที่เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณรายจาย

เพื่อควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่มีความจําเปนและประหยัด 

(มาตรา 6) 

1.2 ผูเดินทางไปราชการซึ่งมิไดเปนขาราชการ หรือเปนขาราชการที่มิใชตําแหนง ชั้น 

ยศ ตามที่กําหนดใหกระทรวงกาคลังมีอํานาจ เทียบตําแหนงกับขาราชการ (มาตรา 7) 

1.3 สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติให

เดินทาง ใหผูมีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความ

จําเปนเหมาะสม (มาตรา 8 และขอ 5) 

1.4 กรณีเดินทางลวงหนา หรือยังไมเดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุ

สวนตัว) โดยไดรับการอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอน แลวตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจ

ดวย (มาตรา 8 และขอ 5) 

1.5 กรณีการเดินทางออกนอกเสนทางระหวางลากิจ/ลาพักผอนตาม มาตรา 8/1 ให

เบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

1.6 กรณีมีคําสั่งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิ

ไดรับคาใชจายเดินทางในตําแหนงที่สูงข้ึนนับตั้งแตวันที่มีคําสั่ง แมคําสั่งนั้นจะมีผลยอนหลังไปถึง/

กอนวันออกเดินทาง (มาตรา 9) 

1.7 กรณีเดินทางไปรักษาการ/รักษาราชการแทน (มาตรา 10) 

1.7.1 เดินทางไป : ใชสิทธิตามตําแหนงท่ีดํารงอยู 

1.7.2 เดินทางระหวางรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดํารงตําแหนง

เดิม : ใชสิทธิระดับที่รักษาการ/รักษาราชการ 

1.8 พระราชกฤษฎีกาไดกําหนดหามมิใหผูเดินทางเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ สําหรับวันที่หยุดอยู ณ ที่ใดโดยไมมีความจําเปนในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความ

จําเปนในทางราชการหมายความรวมถึง ความจําเปนในการเดินทาง เชน รอเวลาตอรถ รอเวลาขึ้น

เครื่องบิน สวนกรณีผูเดินทางเจ็บปวยระหวางทางซึ่งเขาหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนดก็ยอมเบิกได 

อนึ่ง ความจําเปนที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย เชน น้ําทวม ทางขาด ผูเดินทางยอมเบิกคาใชจายฯ ได ซึ่ง

ขอเท็จจริงตองปรากฏวาไมสามารถเดินทางตอไปไดอยางไมมีทางแกไข หรือเดินทางตอไปไดแตตอง

เสียคาใชจายจากเกินเหตุใหพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป โดยใหคํานึงถึงหลักความรวดเร็วเพื่อประโยชน

ทางราชการ ประหยัด และเหมาะสม (มาตรา 11) 
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1.9 ตองปรากฏวาไดมีการเดินทางไปราชการจริง 

1.9.1 ตองมีการเดินทางจริง 

1.9.2 โดยสารพาหนะรับจาง ตามที่รับรองตนเองไดไปจริง 

1.9.3 ตองเปนการเดินทางไปราชการโดยแท (ไมใชเดินทางไปธุรกิจสวนตัวแลว

นําคาใชจายเดินทางมาเบิก) 

1.10. คาใชจายในการเดินทางที่ผูเดินทางจะเบิกไดตองเปนคาใชจายฯ ตามพระราช

กฤษฎีกากําหนดไวเทานั้น 

1.11. การเบิกคาใชจายในการไปราชการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ เงื่อนไข และอัตรา

ที่พระราชกฤษฎีกากําหนดไวเทานั้น 

1.12. ผูเดินทางตองมีหลักฐานประกอบการใชจาย 

1.12.1 รายงานการเดินทาง 

1.12.2 หลักฐานการเบิกจายเงิน ตองเปนการจายที่ถูกตอง ซึ่งอาจเปนใบรับรอง

การจายใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

1.13. ผูมีอํานาจในการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ไดออกคําสั่งอนุมัติใหขาราชการ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ หรือลูกจางชั่วคราว ใหเดินทางไปราชการ ตอง

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกคาใชจายในการเดินทางของผูไดรับคําสั่งดวย 

1.14. ในกรณีที่ ไมสามารถปฏิบัติต ามระเ บียบนี้ ได  ใหขอทําความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 (หมวด 1)  

ใหผูบังคับบัญชาตอไปนี ้มีอํานาจอนุมัติ 

2.1 นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล สําหรับการเดินทางของขาราชการการเมือง

ทุกตําแหนง นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานัก

นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง รัฐมนตรีชวยวาการทบวง 

เลขานุการรัฐมนตรี และผูชวยเลขานุการรัฐมนตรี  

2.2 รัฐมนตรีเจาสังกัดสําหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการข้ึน

ตรงเลขานุการรัฐมนตร ีและผูชวยเลขานุการรัฐมนตรี  

2.3 ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของอธิบดี ผูวาราชการจังหวัด ขาราชการ และ

ลูกจางทุกตําแหนงในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักงานปลัดทบวง และสํานักงานเลขานุการ

รัฐมนตร ีเวนแตขาราชการการเมือง  

2.4 อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง สําหรับการเดินทางของขาราชการและ

ลูกจางทุกตําแหนงในสังกัด  
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2.5 ผูวาราชการจังหวัด สําหรับการเดินทางของขาราชการและลูกจางในราชการ

บริหารสวนภูมิภาคในจังหวัดนั้นทุกตําแหนง 

ทั้งนี้ ผูมีอํานาจดังกลาวขางตนจะมอบหมายหรือมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงใด ๆ 

เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได  

สําหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการ

กระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง 

และรัฐมนตรีชวยวาการทบวง ใหอยูในดุลพินิจของผูเดินทาง แตใหรายงานนายกรัฐมนตรีหรือ

รัฐมนตรีเจาสังกัด แลวแตกรณีเพ่ือทราบกอนการเดินทางดวย  

3. ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3.1 ขาราชการ 

3.2 ลูกจางประจํา 

3.3 พนักงานราชการ 

3.4 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

3.5 ลูกจางชั่วคราว 

4. ประเภทของการเดินทางไปราชการ การเดินทางไปราชการในราชการอาณาจักรนั้น มี 

3 ลักษณะ ดังนี้  

 4.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

 4.2 การเดินทางไปราชการประจํา  

4.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนา  

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว เปนการเดินทางไปตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่ง

การเดินทางไปราชการชั่วคราว มีดังนี ้

1) การไปราชการนอกที่ ตั้ งสํ านั กงานซึ่ งปฏิบัติ ราชการปกติตามคํ าสั่ ง

ผูบังคบับัญชาหรือตามหนาที่ท่ีปฏิบัติราชการปกต ิ

2) การไปสอบคัดเลือก หรือไดรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

3) การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูซึ่งรับ

ราชการประจําในตางประเทศ 

5) การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตาม

ขอตกลงระหวางประเทศ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

4.1.1 สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว มีดังนี ้

1) สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที ่8 พ.ศ. 2553) ประกอบดวย 

2) สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแตวันที่

ไดรับอนุญาตใหเดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแลวแตกรณ ี 

3) ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไป

ราชการ ตามความจําเปนและเหมาะสม ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด  

4) ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไม

สามารถเดินทางกลับทองที่ตั้งสานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว โดย

ไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจาก

ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรดวยแลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการตอเมื่อไดมีการปฏิบัติราชการตามคาสั่งของทางราชการแลว  

5) ขาราชการซึ่งไดรับการแตงตั้งใหดารงตําแหนงระดับชั้นหรือยศสูงขึ้น

ภายหลังวันที่ไดเดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิที่จะรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับ

ตําแหนงระดับชั้นหรือยศที่สูงขึ้น นับแตวันที่มีคําสั่งแตงตั้งดังกลาว แมคําสั่งนั้นจะใหมีผลยอนหลังไป

ถึงหรือกอนวันที่ออกเดินทางก็ตาม  

6) ขาราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนให

ไดรับคาใชจายในการเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนตามอัตราสําหรับ

ตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศที่ตนดํารงอยู แตการเดินทางระหวางที่รักษาการในตําแหนงหรือรักษา

ราชการแทนรวมทั้งการเดินทางกลับมาดํารงตําแหนงเดิม ใหไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศ ที่ตนรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน  

7) ในกรณีที่เปนการเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการ

แทนในตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศที่ต่ํากวา ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคาใชจายในอัตราสําหรับตําแหนง

ระดับ ชั้น หรือยศที่ตนดํารงอยู  

8) การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยูที่ใดโดยไมมีเหตุอันควร ไม

มีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น  

9) ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนผูไดรับเบ้ียเลี้ยงประจํา จะเบิกคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางตามพระราชกฤษฏีกานี้ได เมื่องดเบี้ยเลี้ยงประจํา 

10) เมื่อปรากฏวาโรงแรมใดเรียกเก็บคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่เรียกเก็บ

จากบุคคลทั่วไป ตามปกติออกใบเสร็จรับเงินเกินกวาจํานวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จรับเงิน

ใหโดยผูเดินทางไปราชการ มิไดเขาพัก หรือมีพฤติการณในทางทุจริตรวมกับผูเดินทางไปราชการหรือ
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บุคคลในครอบครัวของผูนั้น ในเรื่องการ เบิกคาเชาที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้ใหกระทรวงการคลัง

แจงชื่อโรงแรมดังกลาวใหกระทรวง ทบวง กรมทราบ เพ่ือมิใหเบิกคาเชาที่พักของโรงแรมนั้นเปนเวลา

หนึ่งปและหากกระทําซ้ําอีกก็ใหระงับการเบิกคาเชาที่พักของ โรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 

11) การแจงชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ใหมีผลเมื่อพนกําหนดสามสิบวันนับ

แตวันที่มีการแจง 

12) มาตรา 12 ตรี ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายระหวาง

ไปราชการ โดยเหตุแหงความตาย มิไดเกิดจากการประทุษรายดวยเหตุสวนตัวหรือการประพฤติชั่ว

อยางรายแรงของตน ใหบุคคลในครอบครัวหรือ ผูจัดการศพของผูเดินทางไปราชการซึ่งถึงแกความ

ตายนั้น ไดรับคาพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ หรือคา พาหนะและคาใชจายอ่ืนที่เก่ียวกับการ

สงศพกลับ ทั้งนี้ภายในวงเงนิและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 

4.1.2 คาใชจายที่ผูเดินทางมีสิทธิเบิก ประกอบดวย 

1) คาเบี้ยเลี้ยง  

2) คาเชาที่พัก  

3) คายานพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน

สําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน 

4) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

4.2 การเดินทางไปราชการประจํา 

การเดินทางไปราชการประจํา เปนการเดินทางไปตามโครงการหรือการเดินทางไป

ราชวยราชการที่มีกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดที่กําหนดไวชัดเจน ซึ่งการเดินทางไปราชการประจํา ไดแก  

4.2.1. การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน ไปรักษาการในตําแหนง หรือรักษา

ราชการแทนเพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

4.2.2. การเดินทางไปประจําสํานักงานแหงเดิม ในทองท่ีแหงใหมในกรณียาย

สํานักงาน 

4.2.3. การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปชวยราชการที่มี

กําหนดเวลาสิ้นสุด ของโครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแตหนึ่งปข้ึนไป  

4.2.4. การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมี

กําหนดเวลาไมถึงหนึ่งป ซึ่งตอมาภายหลังสวนราชการมีความจําเปนตองใหขาราชการผูนั้นอยูชวย

ราชการ ณ สถานที่แหงเดิมนั้น ใหนับ เวลาการชวยราชการตอเนื่องและใหถือเวลาการชวยราชการ

ตั้งแตวันที่ครบกําหนดหนึ่งปเปนตนไป เปนการ เดินทางไปราชการประจํา  

มาตรา 33 ผูเดินทางไปราชการประจําซึ่งมิใชผูซึ่งไดรับคําสั่งใหเดนิทางไปประจําสํานักงาน

แหงใหมตามคํารองขอของตนเอง ใหเบิกคาใชจายไดตามมาตรา 14 และกรณีที่ผูเดินทางดังกลาว มี
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ความจําเปนตองยายที่อยู ใหม ใหเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัวในลักษณะเหมาจาย ไดภายในวงเงิน

และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด  

มาตรา 34 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจําในกรณีที่มิไดกําหนดไวใน

หมวดน้ีใหนําหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในลักษณะ 2 หมวด 1 มาใชบังคับโดยอนุโลม  

มาตรา 35 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแตเวลา

ออกจากสถานที่ อยูจนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแหงใหม  

มาตรา 36 ผูเดินทางไปราชการประจําจะเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสําหรับบุคคลใน

ครอบครัวไดโดย ประหยัด  

การเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสําหรับผูติดตามใหเบิกไดดังตอไปนี ้ 

1. หนึ่งคน สําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตําแหนง 

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน หรือตําแหนงระดับ 6 ลงมา หรือตําแหนงที่

เ ทียบเทา หรือ ขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ

ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท 

นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศพันตํารวจโท ลงมา  

2. ไมเกินสองคน สําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ระดับ

ชํานาญการ 10 พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส และ

ระดับทักษะพิเศษ หรือ ตําแหนงระดับ 7 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซึ่ง

รับเงินเดือนชั้น 2 ขึ้นไป หรือ ขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซึ่งมี

ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก ขึ้นไป  

มาตรา 37 คาพาหนะและคาเชาที่พักสําหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตาม ใหเบิก

ไดในอัตรา เดียวกับผูเดินทางไปราชการประจําตามมาตรา 33 สําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับ

ขาราชการในตําแหนงระดับ ต่ําสุด  

ในกรณีที่เดินทางไปถึงทองท่ีตั้งสํานักงานตามมาตรา 32 (1) (2) และ(3) ถาไมอาจเขาพักใน

ที่พักอาศัยที ่ทางราชการจัดใหหรือบานเชาไดและผูบังคับบัญชาดังตอไปนี้อนุญาตแลว ใหเบิกคาเชาที่

พักสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดไมเกินเจ็ดวันนับแตวันไปถึงทองท่ีตั้งสํานักงานนั้น 

1. อธิบดีข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง  

2. หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือ

มีสํานักงาน แยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

3. หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซึ่งเปนผูเบิกเงินหรือนายอําเภอทองที ่แลวแตกรณีสําหรับ

ราชการ บริหารสวนภูมิภาค  



26 บทท่ี 3  หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัตงิาน 

 

ถามีความจําเปนท่ีจะตองเบิกคาเชาที่พักเกินเจ็ดวัน ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจา

สังกัดเดิม สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับ

ปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  

มาตรา 38 ในกรณีที่ผูเดินทางไปประจําตางสํานักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา 27 

ใหบุคคลใน ครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินไดดวย 

มาตรา 39 ในกรณีจําเปนซึ่งไมอาจนําบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางไดใหผู

เดินทางรายงาน ชี้แจงเหตุผลความจําเปนและกําหนดเวลาท่ีจะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นจนถึงผูดํารง ตําแหนงอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา แลวแตกรณี

สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หรือผูวา ราชการจังหวัดสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค แตถาผู

เดินทางดํารงตําแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด ใหเสนอผูบังคบับัญชาเหนือตนข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง  

การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ใหขอกอนที่ขาราชการหรือลูกจางผูนั้นจะเดินทาง

ผูบังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอํานาจอนุญาตใหเลื่อนการเดินทางไดภายในเวลาอันสมควร แตตองไม

เกิน หนึ่งปนับแตวันที่ปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

มาตรา 40 ผูเดินทางไปราชการประจําซึ่งไดรับคาใชจายในการเดินทางลวงหนาไปแลว ถา

ไมไดเดินทาง ภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับ ใหนําเงินคาใชจายท่ีไดรับไปแลวสงคืนทันที  

มาตรา 41 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจําสํานักงาน ซึ่งตางสังกัดให

เบิกจากสังกัด ใหมซึ่งไปประจํา  

4.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  

การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผู

เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

4.3.1 คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ประกอบดวย  

1) คาเชาที่พัก  

2) คาพาหนะ  

3) คาขนยายสิ่งของสวนตัว  

4.3.2 การเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  

1) กรณีออกจากราชการ, เลิกจาง 

 ขาราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจางซึ่งทางราชการเลิกจาง จะเบิก

คาใชจายในการเดินทางสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการ

หรือลูกจางผูนั้นไดตามอัตราสําหรับตําแหนง ระดับ ชั้น หรือยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือ

เลิกจาง  
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2) กรณีถึงแกความตาย  

 ขาราชการหรือลูกจางถึงแกความตายใหสิทธิในการเบิกคาใชจายตกแก

ทายาทผูใดผูหนึ่ง ที่อยูกับขาราชการหรือลูกจางขณะถึงแกความตาย กรณีท่ีไมมีทายาทที่อยูกับ

ขาราชการหรือลูกจางขณะถึงแกความตาย หรือมีทายาท แตไมสามารถจัดการได ใหสิทธิในการเบิก

คาใชจายตกแกทายาทผูใดผูหนึ่งที่มิไดไปอยูดวย ถาทายาทผูนั้นตองเดินทางไปจัดการดังกลาวใหเบิก

คาใชจายสําหรับตนเองไดเฉพาะการเดินทางกลับ  

3) กรณีถูกสั่งพักราชการหรือถูกพักการจาง โดยไมรอผลสอบสวนถึงที่สุด 

ขาราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจางซึ่งถูกพักการจาง จะเบิกคาใชจายสําหรับตนเองและบุคคล

ในครอบครัวเพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการหรือลูกจางผูนั้น โดยจะไมรอผลการสอบสวนถึง

ที่สุดก็ได  

4) การเดินทางและการขนยายสิ่งของตามขอ 1 และขอ 2 ใหกระทํา

ภายใน 180 วัน นับแตวันออกจากราชการ เลิกจาง หรือตาย ถาเกินตองไดรับความตกลงจาก

กระทรวงการคลัง  

5) ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม จะขอเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปยังทองที่อ่ืน ซึ่งมิใชภูมิลําเนาเดิมโดยเสียคาใชจายในการเดินทางไมสูงกวา

ได ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาซึ่งดํารงตําแหนงอธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงที่เทียบเทา สําหรับ

ราชการบริหารสวนกลาง หรือ ผูวาราชการจังหวัดสาหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค  
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วิธีการปฏิบัติงาน/เงื่อนไข/ขอสังเกต  
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปนผูรอบรูในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่ 

เก่ียวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษาปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติ

ตาม พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียน การปฏิบัติงาน

ดานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ   

 

1. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ การเขียนคูมือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ มรีะเบียบกฎหมาย ท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย หลักเกณฑการลาไปศึกษา 

ฝกอบรม วิจัยหรือดูงาน ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

พ.ศ. 2554.  

1.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยจรรยาบรรณขาราชการ. (2549) 

1.3 บัญชีการเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยกับตําแหนงขาราชการพลเรือน. 

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

1.4 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560. (2560, 18 

กุมภาพันธ).ราชกิจจานุเบกษา, เลม 134, ตอนที ่21, น. 25-34. 

1.5 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

8 พ.ศ.2553)เบิกจายตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 และ

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2542 และระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกสพ.ศ. 2549 

1.6 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534. 

(2534, 31 มกราคม). ราชกิจจานเุบกษา, เลม 108, ตอนที ่16, น. 1-13. 

1.7 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526. (2526, 7 

พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 100, ตอนที่ 73, ฉบับพิเศษ น. 1-42. 

1.8 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547. 

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

1.9 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2550.  



29 
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(2550, 2 สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 124, ตอนพิเศษ 91ง, น. 1-10. 

1.10 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

1.11 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2549. (2549, 7 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 123, ตอนที่ 

49ง, น. 11-14. 

1.12 ระเบียบกระทรวงการคลังการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนา

เงินสงคลัง พ.ศ. 2551. (2551, 7 มีนาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 125, ตอนพิเศษ 50, น. 1-23. 

1.13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ. (2559) 

1.14 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการ

จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 (2524, 7 ธันวาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 98, ตอนที่ 

200, ฉบับพิเศษ น. 5-15. 

1.15 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่น

ที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ. (2550) 

1.16 หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายสูญหาย 2559. (2559, 22 ธันวาคม). กระทรวงการคลัง 

2. ขอควรระวังการปฏิบตังิาน 

  การเขียนคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มีขอควรระวังการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

 2.1 ในการปฏิบัติงานตองใชความละเอียด รอบคอบ ในการสังเกตหลักฐาน

ประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เชน ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก ใบเสร็จคาน้ํา

เชื้อเพลิง ชื่อและนามสกุล ที่อยูของผูเขาพักถูกตอง วัน เดือน ป ที่เขาพัก – ออก ตองสอดคลองกับ

คําสั่งในการเดินทางไปราชการ ฯลฯ 

 2.2 การคํานวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ 

 2.3 การเบิกคาพาหนะตองสอดคลองกับสําสั่งใหไปราชการ 

 2.4 การคคํานวณระยะทางในการเบิกคาน้ํามันรถยนตสวนตัว 

 2.5 การที่พักตองสอนคลองกับวันเวลาที่ไปราชการ 
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3. สิทธิที่ผูเดินทางไปราชการพึงไดรับ  

  สิทธิท่ีผูเดินทางไปราชการพึงไดรับ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น 

เกิดขึ้นตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติเดินทาง หรือออกจากราชการ ประกอบไปดวย 
3.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

3.1.1 เงื่อนไขการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

1) เบ้ียเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงนิและเงื่อนไข

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

2) การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหง

เดียวกันใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติผูมี

อํานาจจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมี

อํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัต ิทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย  

3) ในกรณีผู เ ดินทางไปราชการเจ็บป วยและจํ า เปนตอง พัก เ พ่ือ

รักษาพยาบาลใหเบิกคา เบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการ

รับรอง ในกรณีไมมีแพทยที่ทางราชการรับรองอยูในทองที่ท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

3.1.2 การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยง  

ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจน

กลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี ดังนี ้

1) การเดินทางท่ีมีการพักแรม การเดินทางที่มีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง 

เปน 1 วัน กรณีไมถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถานับไดเกิน 

12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน  

2) การเดินทางท่ีมิไดมีการพักแรม การเดินทางท่ีมิไดมีการพักแรม หากนับ

เวลาไดไมถึง 24 ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้นนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 

ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ข้ึนไปใหนับเปนคร่ึงวัน   

3) กรณีมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทาง

กลับทองที่ตั้งสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณ

เบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 

3.1) ลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่ม

ปฏิบัติราชการใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ เชน นาย ก. เปนพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาไดรับคาสั่งใหไปประชุมที่จังหวัดเชียงใหม วันที่ 3-5 แตปรากฏวาวันที่ 1-2 นาย ก.

ไดลาพักผอนและเดินทางไปถึงสถานที่พักในจังหวัดเชียงใหม วันที่ 2 เวลา 21.00 น. เพื่อเขารวม
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ประชุม โดยโครงการกําหนดเวลาประชุม 8.30–16.30 น. คาเบี้ยเลี้ยงใหเริ่มนับตั้งแตวันที่ 3 เวลา 

8.30 น. เปนตนไปจนกลับถึงที่พัก  

3.2) ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิ

ในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

  อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายในวงเงินและเงื่อนไขท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด ดังนี ้

 

ตารางที ่3.1  อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

ระดบั 
คาเบี้ยเลี้ยง 

(บาท:วัน:คน) 

กรณีที่ผูจัดการ

ฝกอบรมจัดอาหาร

บางมื้อ 

กรณีเดนิทางไปอบรมสัมมนา   

- การฝกอบรม ประเภท ก (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

ระดับสูง) 

270 หักมื้อละ 90 

- การฝกอบรม ประเภท ข (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับ

ตน, ระดบักลาง และบุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา 

ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 

240 หักมื้อละ 80 

กรณีเดนิทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการ

ประชุม) นิเทศ/ ติดตอราชการ และอื่น ๆ ท่ีไมมีโครงการ 

  

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับผูชวยศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา 

หรือตําแหนงเทียบเทาหรือพนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลยั ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 

240 หักมื้อละ 80 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับรองศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบรหิาร 

หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

270 หักมื้อละ 90 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือ

เทียบเทา หรือ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลยั 

270 หักมื้อละ 90 

 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเรื่องอัตราการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักฯ, 2554 
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ตารางที ่3.2  การคดิคาเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  

ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, 

ชํานาญการ,             

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

240 

(ตางประเทศ 

2,100) 

ม ี4 กรณ ีดังนี้ 

1. กรณีพักแรมในท่ีพักแรม หรือ ในยานพาหนะ 

 1.1 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

 1.2 สวนที่ไมถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน  

24 ชั่วโมง นับไดเกิน 12 ชั่วโมง =  

1 วัน 

2. กรณีไมพักแรม 

 2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

 2.2 ไมถึง 12 ชั่วโมง แตนับไดเกิน  

6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

3. กรณีลากิจ / ลาพักผอน กอนปฏิบัต ิ  ราชการ 

นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

4. กรณีลากิจ / ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้น   ปฏิบัติ

ราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,

ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

270 

(ตางประเทศ 

3,100) 

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

เกินวันละ 500 บาท คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน วันละ 500 บาท 
 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเรื่องอัตราการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักฯ, 2554 

 

3.2 คาเชาที่พัก  

3.2.1. เงื่อนไขการเบิกคาเชาที่พัก การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม ให

ผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดภายในวงเงินและเงื่อนไข ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

1) การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการ

เดินทางไปกลับระหวาง สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยูใหเบิกคาเชาที่พักระหวางท่ีไปราชการ

ไดเพียงระยะ เวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวง

เจาสังกัด ท้ังนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

2) กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาลใหเบิกคา

เชาที่พักสําหรับวันที่พักนั้น ไดแตทั้งนี้ตองไมเกิน 10 วัน 
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กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาที่พัก

เวนแตกรณจีําเปน 

3) การเจ็บปวยตามขอ (1.2) ตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง 

ในกรณีไมมีแพทยท่ีทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

3.2.2 อัตราคาเชาที่พัก การเดินทางไปราชการที่จาเปนตองพักแรม ใหผูเดินทาง

ไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ตารางที ่3.3  อัตราคาเชาที่พัก 

ระดบั 

คาเชาที่พัก 

แบบเหมา

จาย 

(บาท:วัน:คน) 

คาเชาที่พักแบบจายจริง 

(บาท:วัน:คน) 

พักเดี่ยว พักคู 

กรณีเดนิทางไปอบรมสัมมนา  
ตามใบเสร็จและรายงานการ

เขาที่พกั 

- การฝกอบรม ประเภท ก (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

ระดับสูง) 
- 2,400 1,300 

- การฝกอบรม ประเภท ข (ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน

ระดับตน, ระดับกลาง และบุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา 

ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 

- 1,450 900 

กรณีเดนิทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการ

ประชุม) นิเทศ/ติดตอราชการ และอื่น ๆ ที่ไมมีโครงการ 
 

ตามใบเสร็จและรายงานการ

เขาที่พกั 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูชวยศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลง

มา หรือตําแหนงเทียบเทาหรือพนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 

800 1,500 850 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร 

หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

1,200 2,200 1,200 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือ

เทียบเทา หรือ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย 

- 2,500 1,400 

 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเรื่องอัตราการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักฯ, 2554 
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หมายเหต ุ กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง  

  ในการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะของผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี

เทียบเทา ใหพักรวมกัน 2 คนข้ึนไปตอหนึ่งหอง โดยใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราคา

เชาหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจาเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได 

ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียว  

  ในการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารงตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือตําแหนง

ที่เทียบเทา เปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานที่เดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนที่ประสานงาน

ของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพ่ิมข้ึนอีก 1 หอง ในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะ

เบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตราไมเกิน 2 เทา ของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได  
 

3.2.3 ขอยกเวนที่ควรทราบ  

1) กรณีเดินทางไปราชการในทองท่ีที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลง

ทองเที่ยวใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ ใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบกิจายคาที่พักสูง

กวาอัตราที่กําหนดเพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 25  

2) การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่ทางราชการจัดไวให

แลวเบิกคาเชาที่พักไมได  

3) เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เบิก

คาเชาที่พักเทาที่จายจริงตามความจําเปนเหมาะสม และประหยัด (บัญชีหมายเลข 5)  

4) ผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชาที่เปนหัวหนา

คณะ ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับทักษะ

พิเศษ หรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับ

ผูบังคับบัญชาและเพ่ือประโยชนในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ ใหพักแรมในที่

เดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักไดตามสิทธิที่ตนเองไดรับ หรือเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตรา

ต่ําสุดของที่พักนั้น แตไมเกินอัตราที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก กรณีมีเลขานุการหลายคนใหมีสิทธิเบิก

คาเชาที่พักเทากับที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิกไดเพียง 1 คน เลขานุการคนอื่น ๆ ใหเบิกไดตามสิทธิของตน  

5) ผูเดินทางไปราชการตามคําสั่งของทางราชการเพ่ือทําหนาท่ีเปน

องครักษผูอารักขาผูอํานวยความสะดวกอยางใกลชิด หรือผูที่เขารวมประชุมหารือ แกชาวตางประเทศ

ที่เปนประมุขแหงรัฐ หรือบุคคลสําคัญของตางประเทศ จะเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริงในลักษณะ

ประหยัดตามความจําเปนในสถานที่แหงเดียวกับท่ีชาวตางประเทศพักอยูนั้นดวยก็ได โดยใหอยูใน

ดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสงักัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม สําหรับสวน

ราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  
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3.2.4 การเบิกจายเงินและหลักฐานการจาย  

1) การเบิกคาเช า ท่ีพักเทาที่ จ ายจริง ผู เดินทางไปราชการตองใช

ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชาระเงินคาเชาที่

พักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวน

เงินที่ไดรับ เพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  

2) การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคู ที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิก

คาใชจายในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ี

พักแรมชุดเดียวกัน ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสาเนาที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง

โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว และรายการใดทั้งคู

จะเปนผูเบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนา และลงลายมือชื่อของผูเดินทางท้ังคูใน

แตละฉบับ  

3) การเบิกคาเชาที่พักกรณีที่เจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาที่

พักจากผูเดินทางไปราชการโดยตรง ใหผูเดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัด

ประชุมไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พัก  

3.3 คาพาหนะ  

3.3.1 การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจําทาง 

 ใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดย

ประหยัดไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะที่ใชเดินทาง 

3.3.2 การเดินทางโดยรถไฟ   

 ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง สําหรับการเดินทางโดยดวนหรือ

รถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป 

หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน

แกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนไดแตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการ

เดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

3.3.3 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจาง 

สิทธิในการเบิกคาพาหนะรับจาง 

1) ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหเบิกคา

พาหนะรับจางไดสําหรับกรณี ดังตอไปนี้ 

1.1) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานที่อยู ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการ กับ สถานียานพาหนะ ประจําทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยัง
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สถานท่ีปฏิบัติราชการภายใน เขตจังหวัดเดียวกัน ถาการเดินทางดังกลาวเปนการเดินทางขามเขต

จังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริงแตตองไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

1.2) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับ สถานท่ีปฏิบัติ

ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เที่ยว 

1.3) การเดินทางไปราชการในเขต กรุงเทพมหานคร 

2) ขาราชการระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองนําสัมภาระใน

การเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย และเปนเหตุใหไมสะดวกที่จะเดินทางโดย

ยานพาหนะประจําทางใหเบิกคาพาหนะรับจางได 

การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกจะเบิกคาพาหนะรับจาง 

ไป-กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกันไมได 

ในกรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไม

สามารถเดินทางกลับทองที่ตั้งสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ตาม

มาตรา 8/1 ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที ่ไดรับคําสั่งใหเดนิทางไปราชการ 

กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลาใหเบิกคาพาหนะได

เทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3.3.4 การเดินทางโดยพาหนะรับจางขามเขต      

 อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยูที่พัก หรือ สถานที่

ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยัง

สถานที่ปฏิบัติราชการ 

1) กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดตอ

กรุงเทพฯ หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจรงิภายในวงเงินเที่ยว

ละไมเกิน 600 บาท 

2) เดินทางขามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ 1 ใหเบิกเทาที่จายจริง 

ภายในวงเงิน เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

3.3.5 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  ใหเปนไป

ตามหลักเกณฑ ดังนี ้

1) ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือ

ตําแหนงที่เทียบเทา 

2) ขาราชการนอกจากขอ 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนรีบดวนเพื่อ

ประโยชนแกทางราชการ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

3) การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 หรือขอ 2 จะเบิกคาใชจายได

ไมเกินคาพาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 

 

ตารางที ่3.4  สิทธิการนั่งเครื่องบินโดยสารในราชอาณาจักร 

ขาราชการผูดํารงตําแหนง ที่นั่งโดยสาร 

- ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

- ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือตําแหนงเทียบเทา 

ชั้นประหยัด 

(เบิกไดเฉพาะกรณีจําเปน

รีบดวนเพ่ือประโยชนแกทาง

ราชการ) 

- ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส และระดับ

ทักษะพิเศษ 

- ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒ ิ

- ประเภทอํานวยการระดับตน และระดับสูง หรือตําแหนงที่

เทียบเทา 

- ประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ไดแก อธิบดีหรือ

ตําแหนงที่เทียบเทา 

ชั้นประหยัด 

 

ที่มา : คูมือการเบิกจายในการเดินทางไปราชการสวนการคลัง, 2562 
 

4) ขาราชการผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก อธิบดีหรือ

ตําแหนงที่เทียบเทา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ตําแหนงประเภทอานวยการระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทามีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินใน

ชั้นที่สูงกวาสิทธิใหผูดารงตําแหนงที่เดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินใน

ชั้นที่สูงกวาสิทธิไดโดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด  

5) ขอสังเกต  

5.1) ในการเดินทางไปราชการเพื่อรับเสด็จ ตามเสด็จ หรือสงเสด็จ 

พระบรมวงศานุวงศ หากท่ีนั่งโดยสารในชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุดสําหรับผูดารงตําแหนงระดับ 1 -8 

เต็ม และไมสามารถเปลี่ยนแปลงเที่ยวบินได ใหผูดํารงตาํแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและ

เบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด 
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สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปน

ผูอนุมัต ิ 

5.2) ผูเดินทางซึ่งมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน หากไดรับคําสั่งใหเดินทางไป

ราชการในราชอาณาจักร สามารถเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบินของทุกสายการบินที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการคาขายในการเดินอากาศ 

3.3.6 การเดินทางไปราชการโดยใชยานพาหนะสวนตัว  

1) การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคบับัญชา ดังนี ้ 

1.1) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงที่ เทียบเทา สําหรับราชการบริหาร

สวนกลาง  

1.2) หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงาน

อยูในสวนภูมิภาค หรือมีสํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

1.3) หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซึ่งเปนผูเบิกเงิน หรือนายอําเภอ

ทองท่ีแลวแตกรณ ีสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค  

2) ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณี มีสิทธิ

เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายในอัตราตอ 1 คัน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 

ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที ่26 กรกฎาคม 2550 ดังนี ้ 

2.1) รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2.2) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

3) การคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย  

3.1) ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ

เดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย  

3.2) กรณีไมมีเสนทางตามระยะทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทาง

ตามเสนทางของการทางอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน  

3.3) กรณีไมมีระยะทางตามขอ 5.3.1 และขอ 5.3.2 ใหผูเดินทางเปน

ผูรับรองระยะทางในการเดินทางได  

3.7) ขอยกเวนท่ีควรทราบ  

4) ผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชาที่เปนหัวหนา

คณะ ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับทักษะ

พิเศษ หรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับ
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ผูบังคบับัญชาและเพ่ือประโยชนในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ ใหเบิกคาพาหนะ

ไดเทากับที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก กรณีมีเลขานุการหลายคน ใหมีสิทธิเบิกคาพาหนะเทากับที่

ผูบังคบับัญชามีสิทธิเบิกไดเพียง 1 คน สวนเลขานุการคนอ่ืน ๆ ใหเบิกคาพาหนะไดตามสิทธิของตน  

5) ผูเดินทางไปราชการเพ่ือทําหนาที่รับรอง หรือปฏิบัติงานรวมกับชาว

ตางประเทศจะเบิกคาพาหนะในการเดินทางเทากับที่ตองเบิกสําหรับชาวตางประเทศนั้นก็ได  
 

4 คาใชจายอื่นท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 มีหลักเกณฑการพิจารณาตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 

ลงวันที ่26 กรกฎาคม 2550 ดังนี ้ 

4.1 เปนคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ี

เดินทางไปปฏิบัติราชการได เชน คาปะยาง คาธรรมเนียมผานทาง เปนตน  

4.2 ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคบั หรือหนังสือสั่งการ

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ เชน คาครุภัณฑ คาสาธารณูปโภค ซึ่งตองปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคบั หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

4.3 ตองไมใชคาใชจายที่เก่ียวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ เชน คาซื้อฟลมถายรูป (ที่ใชในงานสํารวจขอมูลตามหนาที่ราชการ 

ของตน) เปนตน 
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การเทียบตําแหนงในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 
1. การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 

 บัญชีการเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยกับตําแหนงขาราชการพลเรือนตามนัย

พระราชกฤษฎีการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมแนบหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.6/38143 ลงวันที่ 22 กันยายน 2558 

 

ตารางที่ 3.5  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ผูดํารงตําแหนงบริหาร 

ตําแหนงทางการบริหาร 
เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน 

(ระดับ) 

อธิการบด ี ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

รองอธิการบดี คณบดี หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี

ฐานะเทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี รองผูอํานวยการสถาบัน รอง

ผูอํานวยการสํานัก หรือรองหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืน

ที่มีฐานะเทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาหนวยงานทีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มี

ฐานเทียบเทากอง 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

เลขานุการคณะ หรือเลขานุการสถาบัน/สํานัก/ศูนยท่ีมีฐานะ

เทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

หัวหยางานภายในกอง/สํานักงานเลขานุการคณะ/สถาบัน/

สํานัก/ศูนยที่มีฐานะเทียบเทาคณะ 

ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการ 

 

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

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

ต่ํากวาอนุปริญญา - ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

ปริญญาตร ี เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

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

 

ตารางที่ 3.7  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ ตําแหนงอาจารย 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

ปริญญาตร ี เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ 8 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

8 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
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ตารางที่ 3.8  การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ ตําแหนงทางวิชาการ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

ผูชวยศาสตราจารย เริ่มรับราชการ 6 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

รองศาสตราจารย เริ่มรับราชการ 3 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 3 ป ขึ้นไป 6 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ศาสตราจารย เริ่มรับราชการ 3 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

 3 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 

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

2. การเทียบตําแหนงพนักงานราชการ  
 

ตารางที่ 3.9  การเทียบตําแหนงพนักงานราชการ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ

เขารับราชการ 
อายุการทํางาน (ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการพลเรือน (ระดับ) 

กลุมงานบริการและกลุมงาน

เทคนิค 

 ตําแหนงประเภทวิทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

กลุมงานบริหารทั่วไป เริ่มรับราชการ 9 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 10–17 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 17 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผู ที่ ไ ด รับค าตอบแทนใน

อัตราสูงสุดของบัญชีอัตรา

คาตอบแทน 

 ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

กลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ เริ่มรับราชการ 4 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 5–10 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 10 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ผู ที่ ไ ด รับค าตอบแทนใน

อัตราสูงสุดของบัญชีอัตรา

คาตอบแทน 

 ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 

ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
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3. การเทียบตําแหนงลูกจางประจํา 

 การเทียบตําแหนงลูกจางประจําเพ่ือใชสิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0502/ ว 150 ลงวันที ่28 กันยายน 2535 เทียบ

ตําแหนงลูกจางประจําตามการแบงหมวดตําแหนงของลูกจางประจํากับระดับชั้นของขาราชการพล

เรือน ดังนี ้ 

  1. หมวดแรงงาน หมวดก่ึงฝมือ (นักการภารโรง ยาม คนงาน) เทียบเทา ระดับ 1  

  2. หมวดฝมือ หมวดฝมือพิเศษ ระดับตน (พนักงานขับรถยนต) เทียบเทาระดับ 2  

  3. หมวดฝมือพิเศษ ระดับกลาง ระดับสูง และเฉพาะ เทียบเทา ระดับ 3  

  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0512/ ว 48 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2536 

เทียบตําแหนงลูกจางประจําที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนขาราชการ ดังนี้  

  1 ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางขั้นสูง 9,700 บาท ใหเทียบเทา หมวดฝมือ  

  2. ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางขั้นสูง 11,920 บาท ใหเทียบเทา หมวดฝมือพิเศษ ระดับตน  

  3. ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางข้ันสูง 14,770 บาท ใหเทียบเทา หมวดฝมือพิเศษ ระดับกลาง  

  4. ตําแหนงท่ีมีอัตราคาจางข้ันสูง 18,440 บาท และ 22,350 บาท ใหเทียบเทา หมวด

ฝมือพิเศษ ระดับสูง 21  

  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ที่ กค 0502/ ว 32 ลงวันที่ 5 เมษายน 2536 

กําหนดวา หากลูกจางรายใดเคยมีสิทธิในการเบิกเทียบเทาระดับ 3 อยูกอนวันที่ 1 เมษายน 2535 ให

มีสิทธิเทียบเทาระดับ 3 ตอไป จึงมีขอสังเกตที่ควรพิจารณาสาหรับลูกจางท่ีเคยมีสิทธิเบิกเทียบเทา

ขาราชการระดับ 3 อยูกอนวันที่ 1 เมษายน 2535 ดังนี้  

  1. ลูกจางรายนั้นตองทํางานอยูกอนวันท่ี 1 เมษายน 2535 หากเขาทางานภายหลังจะ

ถือวาเทียบตามหนังสือฉบับที่ 1 และ 2 ซึ่งสวนมากมักเทียบเทาขาราชการระดับ 1–2  

  2. ลูกจางรายนั้น หากจะเทียบเทาขาราชการระดับ 3 ในปนั้น อัตราคาจางตองเปน

ดังนี้  

   2.1 ณ วันที่ 1 เมษายน 2535 คาจาง 3,800 บาท  

   2.2 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2535 คาจาง 5,260 บาท  

  ดังนั้น หากใครคาจางต่ํากวาอัตราขางตน มักจะเทียบเทาขาราชการระดับ 1-2 ฉะนั้น 

ควรจะตองมีเอกสารเก่ียวกับคาจางดังกลาว หรือสมุดทะเบียน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ใชประกอบการ

ตรวจสอบ ไดวาหากจะเบิกจายเทียบเทาขาราชการระดับ 3 คาจางจะตองถูกตองตามนั้นจริง 

(ปจจุบันพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 ได

เปลี่ยนแปลงอัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางใหม โดยใหขาราชการผูดารงตําแหนงระดับ 1–8 หรือตําแหนง

ท่ีเทียบเทา มีสิทธิเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดนิทางในลักษณะ เหมาจายในอัตราเดียวกัน)  
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4. การเทียบตําแหนงลูกจาง 

  เฉพาะลูกจางซึ่งรับคาจางจากเงินงบประมาณ 

  ยกเวนลูกจางตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง 

  เทียบตําแหนงลูกจางตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/ว 150 ลงวันที่ 28 

กันยายน 2535  ดังนี ้

  หมวดแรงงาน หมวดก่ึงฝมือ  เทียบเทา ระดับ 1 

  หมวดฝมือ หมวดฝมือพิเศษระดับตน  เทียบเทา ระดับ 2 

  หมวดฝมือพิเศษระดับกลาง ระดับสูง และเฉพาะ เทียบเทา ระดับ 3 

  ยกเวน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 5 เมษายน 2536 

กําหนดวาหากลูกจางรายใดเคยมีสิทธิในการเบิกเทียบเทาระดับ 3 อยูกอนวันที่ 1 เมษายน 2535 

(ไดรับคาจางเกินกวา 3,800 บาทข้ึนไป) ใหมีสิทธิเทียบเทาระดับ 3 ตอไป จนกวาจะออกจากราชการ 

 

ข้ันตอนการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราว 
ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

1. ผูเดินทางเจาของเรื่อง เขียนบันทึกขอความขออนุญาตไปราชการในแบบฟอรมขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการ ชื่อสกุล ตําแหนง ขั้น สังกัด มีความประสงคจะเดินทางไปที่ไหน พรอม

ดวย ผูเดินทางรวม ณ ที่ไหน ระหวางวันที่ถึงวันที่ ดวยขอความทางราชการ เดินทางโดย และมี

คาใชจายใน การเดินทางไปราชการ คาใชจายที่ผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก  

 คาเบี้ยเลี้ยง  

 คาที่พัก  

 คายานพาหนะ 

 คาใชจายอ่ืน ๆ ที่จําเปนในการเดินทางไปราชการ 

2. เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยใหสงกลุมงานบริหารและเลขานุการเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติไดลงนามอนุมัติแลวก็จะจัดทําคําสั่งไปราชการ ใหผูมอํีานาจอนุมัติลงนามในคําสั่ง 

3. เม่ือไดคําสั่งไปราชการแลวใหดําเนินการยืมเงินทดรองราชการ 

4. เอกสารท่ีใชประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 

   สําเนาหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ จากหนวยงานภายนอก (ตนเรื่อง) 

   กําหนดการ/โครงการ 

   สําเนาคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

   เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

5. เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบแลววาเอกสารถูกตอง ครบถวน ก็ดําเนินการจัดทําเอกสาร

การยืมเงินผานระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ (ระบบ NAGA) 

6. ดําเนินการบันทึกขอมูลผานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

7. นําสงกลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ 

8. กลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารเม่ือถูกตองแลวก็จะ

ดําเนินการออกเช็ค แตถาพบขอผิดพลาดก็จะสงคืนหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือทําการแกไขและ

สงกลับคืนเพ่ือดําเนินการตอไป 

*ผูเดินทางไปราชการ/เจาของเรื่องสามารถเช็คสถานะเอกสารไดจากระบบรับ-สงและ

ติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/?page=document_tracking 

 

เอกสารที่ใชในการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 
1. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการหรือคําสั่งไปราชการอยางใดอยางหนึ่ง 

2. หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีผูมีอํานาจลงนามอนุญาตแลว 

3. กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

5. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใบขวาง) 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด ) ในกรณีที่มีการ

จายเงิน และไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดเชนคาพาหนะ เปนตน 

7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก/ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

8. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงนิที่แสดงรายละเอียดการ 

เดินทาง (itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass) 

9. ใบเสร็จรับเงินคาจางเหมารถตูปรับอากาศ หรือใบสําคญัรับเงิน (กรณีมีการจางเหมารถ

ตูปรับอากาศ) จะตองดําเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่

แกไขเพ่ิมเติม) 

10. ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง (สาหรับรถตูปรับอากาศจางเหมา จะตองดําเนินการจัดซื้อ

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม) 

11. ใบผานคาทางดวน (กรณีใชรถราชการเดินทาง) 

12. เอกสารการเบิกจายจากระบบงบประมาณ 

13. สําเนาคําขอตั้งงบประมาณที่ผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

14. สําเนาการขอใหรถมหาวิทยาลัยฯ หรือบันทึกขอความขอใหรถยนตสวนตัวแลวแตกรณี 

15. กรณยีมืเงินราชการใหแนบสําเนาเอกสารการยืมเงิน 

16. เอกสารอื่นที่เก่ียวของ 
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1. กรณีเชารถตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 เชน คาจางเหมารถตูปรับอากาศ ใหเบิกจายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) 

 เอกสารประกอบการเบิกจาย 

  1. แบบสํารวจความตองการการใชพัสดุ 

  2. ใบเสนอราคา 

  3. หนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของเจาหนาที่พัสดุ ตอหัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ เพ่ือใหดําเนินการตามหนังสือขอความเห็นชอบและใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ที่ไดรับอนุมัติให

ดําเนินการไดตามที่ผูขาย หรอืผูรับจางเสนอราคา ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 

  4. สัญญาซื้อ/สัญญาจาง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งจาง/สัญญา

จาง/ขอตกลงเปนหนังสือการจาง ถามีจํานวนเงินไมถึง 10,000 บาท มิตองจัดทําก็ได แตถาจายผาน

ระบบ GFMIS จํานวนเงินตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไปตองติดอากรแสตมปคาจางทุก 1,000 บาทหรือ

เศษของ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท เชนสั่งจางราคา 5,200 บาท ตองติดอากรที่ใบสั่งจาง

จํานวน 6 บาท เปนตน และเมื่อติดอากรแลวใหขีดเสนหรือประทับวันที่สั่งจางที่ดวงตราอากร เพ่ือ

ปองกันการนํากลับมาใชใหม สวนคาจางตั้งแต 200,000 บาท ขึ้นไปแนบตราสารซื้ออากรแสตมป) 

  5. ใบสงของหรือใบสําคัญรับเงิน พรอมใบแจงหนี้และใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จจะ

สมบูรณไดตอเมื่อผูขายหรือผูรับจางไดรับเงินแลว) 

  6. รายงานการตรวจรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ไดรับการแตงตั้ง 

  7. กลุมการคลังอาจเรียกเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือการตรวจสอบ 

2. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 

 ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเฉพาะ 

 ไมเก่ียวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 

 หัวหนาสวนราชการอาจออกหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารงานงบประมาณรายจายเพ่ือ

ควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่จาเปนและประหยัดก็ได (มาตร 6)

กระทรวงการคลังมีอํานาจกําหนดเทียบตําแหนงผูเดินทางท่ีเปนบุคคลภายนอกหรือขาราชการ

ประเภทอ่ืนเพ่ือประโยชนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได (มาตรา 7) 

 

 

 



47 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

เอกสารที่เกี่ยวของกับการยืมเงินทดรองราชการ 

  ในการเดินทางไปราชการในแตครั้งนั้นผูเดินทางไปราชการจําเปนตองมีการยืมเงินทด

รองราชการ ซึ่งเอกสารตาง ๆ ที่ใชประกอบในการยืมเงินทดรองราชการ ประกอบดวย 
1. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการหรือคําสั่งไปราชการอยางใดอยางหนึ่ง 

2. หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีผูมีอํานาจลงนามอนุญาตแลว 

3. กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา  

4. เอกสารใบยืมเงินจากระบบงบประมาณและแบบฟอรมเอกสารการยืมเงิน 

5. สําเนาคําขอตั้งงบประมาณที่ผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

6. สําเนาการขอใหรถมหาวิทยาลัยฯ หรือ บันทึกขอความขอใหรถยนตสวนตัวหรือสําเนา

เอกสารการเชารถ แลวแตกรณี 

7. เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

1. คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร  

ธิดารัตน สุภัทรชัยวงศ งานการคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

2. คูมือการเบิกจาย คาใชจายในการเดินทางไป กองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน 

3. คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ นางอรอนงค ชัยรัตน ตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญชีนาญการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
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 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว จําเปนตองปฏิบัติตาม

พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ใน

การปฏิบัติงานดานการเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองมีความรู

ความเขาใจเพ่ือใหการวิเคราะหและตรวจสอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวดวยความถูกตอง แมนยําชัดเจน และโปรงใส จึงจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมี

วิธีการ หรือเทคนิคการตรวจสอบ และตองมีการวางแผนการปฏิบัติงานท่ีเปนรูปธรรม ดังนั้นการ

จัดทําเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว และการ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

จึงจําเปนอยางยิ่งที่ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู วิธีการ หรือเทคนิคการจัดทําเอกสารและการ

ตรวจสอบที่ถูกตองและเปนไปตามระเบียบที่กําหนดไว 

 

การจัดทําแผนการปฏบิัติงาน 

 การจัดทําแผนการปฏิบัติงานจัดทําเอกสารและการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว แผนการปฏิบัติงาน มีดังนี้  

 

ตารางที่ 4.1  การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาการดาํเนนิการ 

1. รับหลักฐานการจายเงินในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว 

 

2. ตรวจสอบความถูกตอง  

3. ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินจากระบบ

บริหารงบประมาณ (ระบบ NAGA) 

 

4. เสนอผูทีอํานาจอนุมัติเบิกจายเพื่อลงนาม  

5. บันทึกขอมูลเขาระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงนิ 

 

6. จัดทําสําเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ  

7. นําสงเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวใหกลุมงาน

คลัง มหาวิทยาลัยฯ 

 

ตองดําเนินการทุกขั้นตอนใหแลวเสร็จภายใน 

15 วัน นับจากกลับจากเดินทางไปราชการ 
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 ในการดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราว ผูมีสิทธิตองนําสงเอกสารประกอบการเบิกจายใหผูปฏิบัติงาน ภายใน 7 วัน หลังจากกลับ

จากเดินทางไปราชการ เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการ

เบิกจายคาใชจายเดินทางไปราช  เพราะในแตละเรื่องมีความยุงยาก ซับซอนแตกตางกัน จึงไม

สามารถระบุเวลาที่แนชัดได แตจะวัดไดจากปริมาณงานที่ได คือ หลักฐานการจายทุกฉบับ ตอง

ตรวจสอบความถูกตองใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่หลักฐาน เพ่ือนําสงเอกสารใหกับกลุม

งานคลังเพ่ือดําเนินการตอไป 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ดําเนินการจัดทําเอกสารการ
เบิกจายเงินจากระบบบริหาร
งบประมาณ (ระบบ NAGA) 

บันทึกขอมูลเขาระบบรับ-
สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

จัดทําสําเนาเพื่อจัดเก็บ 

รับหลักฐานการจายเงินใน
การเดินทางไปราชการ 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

นําสงเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอผูมอีํานาจอนุมัติ
เบิกจายเพ่ือลงนาม 

ถูกตอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1. กระบวนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว  

 

ตารางที่ 4.2  ขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

30 นาที ผู เดินทางไปราชการจัดเตรียม

เอกสารกรอกขอมูลพรอมแนบ

เอกสารประการเบิก-จาย ให

ครบถวน 

เจาของเรื่อง 

2  

 

5 นาท ี รั บ เอกสารจากผู เ ดินทางไป

ราชการ (แบบ 8708) 
 

เจาหนาที่

การเงิน 

3  

 

 

20 นาที เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ขอ ง เ อกส า ร ท้ั งหมด  ห ากมี

ขอผิดพลาดใหนํากลับไปแกไข 

เจาหนาที่

การเงิน 

4  

 

15 นาที เ จ าหน า ท่ีบันทึกข อมูลลงใน

ระบบบริหารงบประมาณ (ระบบ 

NAGA)  

เจาหนาที่

การเงิน 

5  

 

 

5 นาท ี รองผอ. ,  และผอ.สํานักวิทย

บริการฯ ลงนามอนุมัติในเอการ

การเบิกจาย 

รองผอ., ผอ.

สํานักวิทย

บริการฯ 

6  

 

 

10 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ

รับ-สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

เจาหนาที่

การเงิน 

7  

 

10 นาที เจาหนาที่จัดทําสําเนาก็จัดเก็บไว

เปนหลักฐาน 

เจาหนาที่

การเงิน 

8  

 

15 นาที เจาหนาท่ีนําเอกสารฉบับจริงสง

กลุมงานคลัง กองกลาง สํานัก

อธิการบด ี

เจาหนาที่

การเงิน 

9  

 

 

5 นาท ี คืนเงินยืมกรณียืมเงินทดรอง

ราชการ หรือรับเช็คกรณีสํารอง

จายรับเช็คจากที่กลุมงานคลัง 

กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี

เจาของเรื่อง 
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เร่ิมตน 

บันทึกขอมูลลงระบรับ-สง
และติดตามการเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

รับเอกสารประกอบ 
การยืมเงิน 

นําสงกลุมงานคลัง
มหาวิทยาลัย 

ไมถูกตอง 

ส้ินสุด 

ทําเร่ืองยืมเงินในระบบ
บริหารงบประมาณ  

(ระบบ NAGA) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

2. กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ 

 

ตารางที่ 4.3  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  

 

15 นาที ผูยืมเงนิทดลองราชการจัดเตรียม

เอกสารกรอกขอมูลพรอมแนบ

เอกสารประการเบิก-จาย ให

ครบถวน 

เจาของเรื่อง 

2  

 

 

5 นาท ี รับเอกสารจากผูยืมเงินทดลอง

ราชการ (แบบ 8500) 

เจาหนาที่

การเงิน 

3  

 

 

 

20 นาที เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ขอ ง เ อกส า ร ท้ั งหมด  ห ากมี

ขอผิดพลาดใหนํากลับไปแกไข 

เจาหนาที่

การเงิน 

4  

 

15 นาที เ จ าหน า ท่ีบันทึกข อมูลลงใน

ระบบบริหารงบประมาณ (ระบบ 

NAGA) พรอมใหยืมเงินทดลอง

ราชการลงนาม 

เจาหนาที่

การเงิน,ยืม

เงนิทดลอง

ราชการ 

5  

 

 

10 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ

รับ-สงและติดตามเอกสารการ

เบิกจายเงิน 

เจาหนาที่

การเงิน 

6  

 

 

15 นาที เจาหนาท่ีนําเอกสารฉบับจริงสง

กลุมงานคลัง กองกลาง สํานัก

อธิการบด ี

เจาหนาที่

การเงิน 

7  

 

5 นาท ี รับเช็คที่กลุมงานคลัง กองกลาง 

สํานักงานอธิการบด ี

เจาของเรื่อง 

 

 การสงหลักฐานชดใชเงินยืม ใหเลขที่สัญญายืมเงิน ชื่อผูยืม และจํานวนเงินในใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวใหครบถวน 

 *กรณียืมเงินนอยกวาเรื่องเบิก กลุมงานคลังจะเขียนเช็คในสวนที่เกินให 

 *กรณียืมเงินมากกวาเรื่องเบิก ตองนําเงินในสวนที่ยืมเกินมาใชคืนเงินยืมท่ีการเงิน

มหาวิทยาลัยฯ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

การกรอกแบบฟอรมขออนญุาตไปราชการมี 2 แบบ คือ  

1. กรอกผานระบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจางและการ

เบิกจายงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

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

 2. กรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการดวยระบบ Manual 

 

1. โดยมีวิธีการกรอกขอมูลผานระบบ 

  การกรอกผานระบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจางและการ

เบิกจายงบประมาณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

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

การกรอกขอมูล ดังนี ้

 1.1 เขาเว็บเบราวเซอรแลวพิมพ http://10.115.9.249/ElectronicBudget/login.php  

กรอกขอมูลผูใชงานระบบและรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ 

 

 

ภาพที่ 4.1  หนาจอ Login 
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1.2 เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลวจะเขาสูหนา หนักของระบบ 

 

 

ภาพที่ 4.2 หนาจอหลัก 

 

 1.3 คลิกที่เมนู บันทึกขออนุญาตไปราชการ จะเขาสูหนาจอเพ่ือกรอกขอมูลขอ

อนุญาตไปราชการ 

 

 

ภาพที่ 4.3  หนาจอบันทึกขออนุญาตไปราชการ 



55 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

1.4 เม่ือทําบันทึกเสร็จสิ้นแลวจะเขาสูหนาจอสรุปรายการคําขออนุญาตไปราชการ

ทั้งหมดข้ึนมาเพ่ือกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 

ภาพที่ 4.4  หนาจอคําขออนุญาตไปราชการทั้งหมด 
 

 1.5 คลิกที่ปุม เพิ่ม เพ่ือกรอกขอมูลรายละเอียดคาํขอราชการเพ่ิมเติม คือ คาใชจายไป

ราชการ และรายละเอียดผูติดตาม 

 

ภาพที่ 4.5 หนาจอคําขออนุญาตไปราชการเพ่ิมเติม 
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 1.6 คลิกที่ปุม เพิ่มคาใชจายไปราชการ เพ่ือกรอกขอมูลคาใชจายเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการ

ไปราชการ 

 

 

ภาพที่ 4.6  หนาจอกรอกรายระเอียดคาใชจายในการไปราชการ 

 

1.7 คลิกที่ปุม  เพ่ิมผูติดตามไปราชการ เพทอกรอกรายละเอียดผูติดตามไปราชการ  

หรือผูรวมเดินทางไปราชการดวย รวมถึงผูปฏิบัติงานแทนระหางไปราชการในครั้งนี้ 

 

 

ภาพที่ 4.7  หนาจอขอมูลผูติดตามและผูปฏิบัติงานแทน 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

1.8 คลิกที่ปุม สั่งพิมพบันทึกขออนุญาตไปราชการ เพ่ือลงชื่อพรอมหลักฐานสงผูที่

เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

 

 

ภาพที่ 4.8 แบบบันทึกขอความที่เปน PDF ไฟล 
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2. กรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการดวยระบบ Manual 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ     สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภฎันครสวรรค  

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

เร่ือง     ขออนุญาตไปราชการ  

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 ขาพเจา..............................................................ตําแหนง........................................................................... 

สังกัด (ภาควิชา/กลุมงาน)............................................................คณะ/สํานัก/สถาบัน.............................................. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ขออนุญาตไปราชการท่ี .................................................................... 

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

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

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

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

และขออนุญาตใหผูมีรายช่ือตอไปนี้รวมเดินทางไปดวยรวม จํานวน ................................. คน คือ 
 

ลําดับ

ที ่
ชื่อ-สกลุ ตําแหนง 

มอบหมายงานในหนาที่ใหบุคคล

ตอไปนี้ปฏิบัตแิทน 
ตําแหนง 

     

     

     

     

     
 

ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวครั้งนี้ ขาพเจา    ไมขอเบิกคาใชจาย   ขอเบิกคาใชจาย 

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

คาพาหนะเดินทาง     เปนเงิน บาท 

คาเบ้ียเลี้ยง จํานวน วัน วันละ บาท จํานวน คน  เปนเงนิ บาท 

คาที่พัก จํานวน วัน วันละ บาท จํานวน คน เปนเงิน บาท 

อ่ืน ๆ     เปนเงนิ บาท 

   รวมเปนเงิน บาท 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

   ลงช่ือ....................................................................ผูขออนุญาต 

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

ภาพที่ 4.9  แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (หนา 1) 

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

(6) 

(7) 

(9) 

(10) 

(11) 

(8) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

   ควรอนุญาต 

   ไมควรอนุญาต เพราะ.......................................................................................................... 
 

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

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

⃝ อนุญาตโดยไมเบิกคาใชจาย 

⃝ ไมอนุญาต เพราะ............................................................................................... 
      

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

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

ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการฯ ปฏบิัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

การคดิคาที่พักและคาเบ้ียเลี้ยง 

ระดบั 

คาเชาที่พกั 

แบบเหมา

จาย 

(บาท:วัน:คน) 

คาเชาที่พกัแบบจายจรงิ 

(บาท:วัน:คน) 

คาเบี้ย

เลี้ยง 

(บาท:วัน:

คน) 
พักเดี่ยว พักคู 

กรณีเดินทางไปอบรมสมัมนา 
 

ตามใบเสร็จและรายงาน

การเขาที่พัก 
 

การฝกอบรม ประเภท ก (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับสูง) - 2,400 1,300 270 

การฝกอบรม ประเภท ข (ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับตน, ระดับกลาง 

และบุคคลภายนอก) ระดับ 8 ลงมา ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 
- 1,450 900 240 

กรณีเดินทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการประชุม) นิเทศ/

ติดตอราชการ และอ่ืน ๆ ที่ไมมีโครงการ 
 

ตามใบเสร็จและรายงาน

การเขาที่พัก 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูชวยศาสตราจารยตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงเทียบเทาหรือ

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

800 1,500 850 240 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารยตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนง

เทียบเทา 

1,200 2,200 1,200 270 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหาร

ระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ขึ้นไป หรือเทียบเทา หรือ ผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

- 2,500 1,400 270 

หมายเหตุ 

 การไปราชการที่มีระยะทางไมเกิน 300 กิโลเมตร และเดินทางโดยรถยนตสวนตัว รถ

ราชการ หรือรถประจําตําแหนง และไปราชการเพียง 1 วัน ใหงดเบิกคาที่พักลักษณะเหมาจาย 

 ในกรณท่ีีผูจัดโครงการฯ มีการจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นให ตองหักคาเบ้ียเลี้ยงออก

ตามสวน เบิกได 1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 แลวแตโครงการ 

ภาพที่ 4.10  แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (หนา 2) 

(12) 

(13) 
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ตารางที่ 4.4  คําอธิบายวิธีจัดทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(1) “สวนราชการ..............................” ใหระบุสวนราชการที่สังกัดอยู 

(2) “ที…่……………………………………………………” ที่ของสวนราชการ 

(3) “วันท่ี.....................................................” ใหลง วันเดือนป ที่ขออนุญาตไปราชการ 

ณวันที่เขียนบันทึกขออนุญาตเดินทางไป

ราชการ 

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

(5) “เรียน……………………..…………..…..” ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงนิตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนํา

เงนิสงคลังของสวนราชการพ.ศ. 2520 

(6) “ 

” 

ใหระบุชื่อ-ชื่อสกุล/ตําแหนง/กลุมงาน/

สํานัก ของผูเดินทางไปราชการ 

(7) “ 

” 

ใหระบุสถานท่ีที่จะเดินทางไปราชการ 

และวัตถุประสงค ในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวให

ชัดเจน 

(8) “ 

” 

 

ใหระบุวัน/เดือน/ป ตั้งแตเมื่อไหร ถึง

เมื่อไหร รวมกี่วัน และเดินทางดวยอะไร 

ระ บุพาหนะที่ ใช ในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวให

ชัดเจน 

(9) “

” 
 

ใหระบุผูรวมเดินทาง วามีจํานวนกี่คน 

ใครบางและมอบหมายใหใครปฏิบัติ

หนาที่แทนระหวางไปราชการ 

((10) “ 

” 

ระบุรายละเอียดการขอเบิกคาใชจาย 

หรือ ไมขอ เ บิกค า ใช จ าย  ประ เภท

งบประมาณ/โครงการ/รหัสงบประมาณ 

คํานวณคาเบ้ียเลี้ยง, คาท่ีพัก, พาหนะ 

และอื่น ๆ ท่ีจํ า เปน และรวมเงินให

เรียบรอย 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ตารางที่ 4.4  คําอธิบายวิธีจัดทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ตอ) 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(11) “

” 

 

ผูขออนุญาตไปราชการลงลายมือชื่อ 

(12) “ 

” 

 

ใหผูมีอํานาจบริหารลงความเห็นพรอม

ลงลายมือชื่อ 

(13) “ 

 ” 

 

เสนอผูบังคับบญัชาเพ่ือลงนามอนญุาต

ไปราชการ 

 

ขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

1. บุคคลผูมีสิทธิเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกคาใชจาย  เอกสารประกอบม ีดังนี้ 

1.1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว  แบบ 8708  

ประกอบดวย 2 สวน คือ  

   สวนที่ 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

   สวนที่ 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสําหรับกรณี

การเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจาย โดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

  ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทําใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวแยกเปนรายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ 

ตําแหนง ผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเปน

คาใชจายในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวเพ่ือสงชดใชเงินยืม 
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1.2 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการจากผูมีอํานาจ   

1.3 หลักฐานการจาย  ประกอบดวย 

1.3.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) กรณีใชสิทธิเบิกคาพาหนะซึ่ง

ไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  (ยกเวนคาเครื่องบิน)  ซึ่งตองมีลายมือชื่อผูขอเบิก

รับรองการจายครบถวน 

1.3.2 กรณเีดินทางโดยรถยนตของทางราชการ (ถามี) 

1) ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง (ฉบับจริง) ซึ่ง ตองสอดคลองกับ วัน

เวลา และเสนทางที่เดินทางไปราชการ โดยระบุสาระสําคัญดังนี้ 

  ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

  วัน เดือน ป ที่รับเงิน  

  รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร 

  จํานวนเงินทั้งตวัเลขและตัวอักษร 

  ลายมือชื่อผูรับเงิน 

  หมายเลขทะเบียนรถยนตที่ไปราชการ 

   2) ใบรับเงินคาผานทางพิเศษ (ฉบับจริง) โดยระบุสาระสําคัญดังนี้ 

  วัน เดือน ป 

  เสนทางท่ีผานตามใบรับเงิน ตองสอดคลองกับ วันเวลา และเสนทาง

ที่เดินทางไปราชการ  

1.3.3 กรณเีดินทางโดยเคร่ืองบิน (ถามี) ตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป 

1) กรณีจายเปนเงินสดใช ใบเสร็จรับเงนิ  และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน   

2) ใบแจงหนี้  กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหลวงหนา  

3) ใบรับเงิน  กรณีซื้อ E-Ticket  แสดงรายละเอียดการเดินทางถูกตองตรง  

ตามหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  

หมายเหตุ E-Ticket (Electronic Ticket)  หมายถึง ตั๋วเครื่องบินรูปแบบใหมที่สายการบินตาง ๆ ได

พัฒนาบริการมาใหบริการแกลูกคา  จะแสดงหมายเลข 13 หลัก หลังชื่อผูโดยสาร 

2. ผูมีสิทธิยื่นหลักฐานขอเบิกผูมีสิทธิตองยื่นหลักฐานการขอเบิกใหกับผูปฏิบัติงานเพื่อทํา

การตรวจสอบเอกสารวาถูกตอง ครบถวนหรือไม 

3. เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบแลววาเอกสารถูกตอง ครบถวน ก็ดําเนินการจัดทําเอกสาร

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบบริหารงบประมาณ ของ

มหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) นําเสนอผูอํานวยการฯเพ่ือพิจารณาลงนามกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกจาย 



63 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

4. ดําเนินการบันทึกขอมูลผานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

5. จัดทําสําเนาเอกสารการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการเพือ่เก็บไวเปนหลักฐาน 

6. นําเอกสารตนฉบับสงกลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ 

7. เจาหนาที่การเงินมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการเดินทาง และ

หลักฐานประกอบการเบิกจาย วามีความถูกตอง เอกสารครบถวนสมบูรณหรือไม  ไดแก   

   คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   

   คาเชาที่พัก  

   คาพาหนะ  

   คาใชจายอ่ืน ๆ   

 เมื่อพบขอผิดพลาดก็จะสงคืนหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อทําการแกไขและสงกลับคืนเพ่ือ

ดําเนินการตอไป 

*ตองดําเนินใหแลวเสร็จภายใน 15 วันหลังกลับจากเดินทางไปราชการ 

*ผูเดินทางไปราชการ/เจาของเรื่องสามารถเช็คสถานะเอกสารไดจากระบบรับ-สงและ

ติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/?page=document_tracking 
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วิธีการกรอกแบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

ภาพที่ 4.11  แบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1) 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(7) 

(8) 
(9) 

(10) 

(11) 
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ภาพที่ 4.12  แบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2) 
 

(12) 

(13) 

(14) (15) 

(16) 

(17) 
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ภาพที่ 4.13  หลักฐานการเบิกจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(1
8)

 
(1

9)
 

(2
0)

 
(2

1)
 

(2
2)

 
(2

3)
 

(2
4)

 
(2

5)
 

(2
6)

 

(2
7)
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

คําอธิบายวิธีจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดวย 2 สวนคือ 

สวนที่ 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สวนที่ 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการภาย 

ในกรณีเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะตองจัดทําใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวแยกเปนรายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกันโดยระบุชื่อ 

ตําแหนงผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือใชเปน

คาใชจายในระหวางการเดินทางใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือ

สงชดใชเงินยืมทดรองราชการ 

 

ตารางที่ 4.5  การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

แบบฟอรม การลงรายการ 

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

ยืม………………….จานวน………….……บาท” 

ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงนิยืมชื่อผูยืมและ

จํานวนเงินที่ขอยืม เพื่อใชในระหวางเดินทางไปราชการ 

(2) “ที่ทําการ…………………………………………..…” ใหลง ท่ีทําการหรือสานักงานผูขอรับเงนิ 

(3) “วันท่ี..…เดือน….……….….พ.ศ. …….…….” ใหลง วันเดือนป ที่จัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศช่ัวคราว 

(4) “เรียน……………………..…………..…..” ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการ

เก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ

พ.ศ. 2520 

(5) “ตามคําสั่ง/บันทึกที…่………ลงวันที่………………” ใหระบุ เลขที่คําสั่ง /บันทึกและวันท่ีลงนามในคําสั่ง/

บันทึก 

(6) “ขาพเจา…………...ตําแหนง....….……สังกัด” ใหลงชื่อตําแหนงและสังกัดของผูเดินทางไปราชการ ใน

กรณีที่การเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราว

เปนหมูคณะใหลงชื่อ ตําแหนงและสังกัดของหัวหนา

คณะเดินทางหรือผูที่ไดรับ 

(7) "พรอมดวย……………………..…………………" ใหระบุชื่อ-ชื่อสกุลและตําแหนงของผูรวมเดินทางไป

ราชการดวย 

(8) "เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………….….." ใหระบุสถานที่ที่ไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัตริาชการ 
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ตารางที่ 4.5  การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(9) "โดยออกเดินทางจาก Oบานพัก OสํานักงานO ประเทศ

ไทย ตั้งแตวันท่ี……เดือน.............…พ.ศ.…..เวลา….น. และ

กลับถึงบานพักสํานักงานประเทศไทยวันท่ี…. เดือน………..

พ.ศ.………เวลา………น.  

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

ใหระบุสถานท่ี และแสดงวันเดือน ปและเวลาที่ผู

ขอรับเงินไดเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราว จํานวนวนั และก่ี

ชั่วโมง ท่ีคํานวณไดเพื่อใชสิทธิในการเบิกเบ้ีย

เลี้ยงเดินทางกรณีเดินทางเปนหมูคณะ หาก

ระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทาง

ของแตละบุคคลแตกตางกันเปนเหตุใหจํานวน

วันที่เกิดสิทธิเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางแตกตางกัน ให

แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของ

บุคคลนั้นในชองหมายเหตุ (ชองที ่17) 

(10) "ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศช่ัวคราวสําหรับขาพเจาคณะเดินทางดังน้ีคา

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

คาเชาที่พักประเภท…..…จํานวน…..วัน รวม……..บาท 

คาพาหนะ……......................รวม……….…………...บาท

คาใชจายอื่น…...รวม…….บาท รวมทั้งสิ้น…………บาท 

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

ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล

หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและ

ใหแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายตาง ๆ ในแตละ

ประเภท โดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พักคา

พาหนะ คาใชจายอื่น (คาใชจายอ่ืนใหหมายความ

รวมถึงคาขนยายสิ่งของ สวนตัว คายายถิ่นที่อยู 

คารับรองคาใชสอยเบ็ดเตล็ดคาธรรมเนียมผาน

ทาง ฯลฯ) กรณีเดินทางเปนหมูคณะและยื่นเบิก

คาใชจายในฉบับเดียวกันใหแสดงยอดเงินรวม

คาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 

(11) "ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปน

ความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย……..ฉบับรวมท้ัง

จํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ" 

ใหแสดงถึงจํานวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นที่

แนบมาพรอมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราว และใหผูยื่นใบ

เบิกคาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 

 

(12) “ไดตรวจสอบ 

แนบถูกตองแลวเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงชื่อ…………………………...…………….. 

(………………………….………………) 

ตําแหนง…………………….……………….. 

วันท่ี………………………….…………………" 

เปนลายลักษณอักษรเปนผูตรวจสอบใบเบิก

คาใชจายจํานวนเงิน และหลักฐานการเบิกจาย 

เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีไดทําการ

ตรวจสอบ 
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ตารางท่ี 4.5  การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(13) “ไดรับเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศช่ัวคราว จํานวน  บาท 

(   ) ไวเปนการ

ถูกตองแลว” 

ใหแสดงถึงจํานวนเงินท้ังสิ้นที่ ไดรับจากทาง

ราชการเปนตัวเลขในชองจํานวน …..…บาท และ

เปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 

(14) “ลงชื่อ……………………………...ผูรับเงิน 

(……….………………………..) 

ตําแหนง……….........……………………. 

วันท่ี………………………........……………” 

ใชสาหรับกรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลโดย

ใหผูขอรับเงิน ซึ่งเปนผูรับเงินคาใชจายในการ

เดินทางตามยอดที่ไดรับอนุมัติ เปนผูลงลายมือชือ่

ผูรับเงิน และวันเดือนปที่รับเงิน  

(15) "ลงช่ือ……………...……………. ผูจายเงนิ 

(…………………………..………) 

ตําแหนง………………………………….….. 

วันท่ี…………………………………..……….." 

 

เจาหนาท่ีผูที่มีหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายให

ทําหนาที่เปนผูจายเงนิเปนผูลงลายมือชื่อ และวัน

เดือนปท่ี (กรณีมิไดยืมเงิน) จายเงินกรณีท่ีมีการ

ยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงนิตามสัญญาเงนิยืมแลว

เจาหนาที่ผูมีหนาท่ีจายเงินมิตองลงลายมือชื่อผู

จายเงินในชองที ่15 

(16) “จากเงินยืมตามสญัญายมืเลขที…่วันท่ี...” 

 

กรณีที่มีการยืมเงินใหระบุวันที่ ท่ีไดรับเงินยืม 

เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวยกรณี

ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะผูขอรับเงิน

ซึ่งเปนผูรับเงินในชองที่ 16 แตใหผูมีสิทธิแตละ

คนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน

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 (สวนที ่2) 

(17) "หมายเหตุ………………..………………...." 

 

ใหระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนท่ีสาระสําคัญตาม

ความจําเปน 
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ตารางที่ 4.6  การลงรายการในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

แบบฟอรม การลงรายการ 

(18) "ชื่อ" ใหลงช่ือผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคล 

ตามลําดับ 

(19) "ตําแหนง" ใหแสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการ

แตละคน 

(20) "คาใชจาย" ใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตาง ๆ ในแตละ

ประเภทโดยแยกเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ

คาใชจายอื่น (คาใชจายอื่นใหหมายความรวมถึง 

คาขนยาย สิ่งของสวนตัว คายายถิ่นที่อยู คา

รับรองคาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 

(21) "รวม" ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวทั้งสิ้นท่ีจะขอเบิก

แตละคน 

(22) "ลายมือชื่อผูรับเงนิ" ผูเดินทางแตละคนซึ่งไดรับเงินคาใชจายในการ

เดินทางท่ีไดรับอนุมัติเฉพาะในสวนของตนลง

ลายมือช่ือในชองผูรับเงนิ 

(23) "วันเดือนปท่ีรับเงิน" ใหผูเดินทางแตละคนท่ีลงลายมือช่ือรับเงินลงวัน

เดือนปท่ีรับเงิน กรณีที่จายเงินยืมใหระบุวันเดือน

ปที่ไดรับเงินยืม 

(24) "รวมเงนิ" ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราวแตละรายการ 

(25) "รวมเงนิทั้งสิ้น" ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศช่ัวคราวแตละรายการ 

และแสดงผลรวมคาใชจายทั้งหมดในตอนทาย 

(26) "จํานวนเงนิรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)………" ใหแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจาย ในการเดินทางไป

ราชการภายในประเทศชั่วคราวท้ังสิ้นที่เกิดขึ้นใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวใน

ครั้งนี้เปนตัวอักษร 

(27) "ลงช่ือ………………………..…..ผูจายเงนิ 

(…………………………….) 

ตําแหนง…….……………………………… 

วันท่ี………………………….……………….." 

ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวัน

เดือนปที่จายเงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 
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ขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบ

บริหารงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 

ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ (แบบ กง.3)  

1. การเขาสูระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหารงบประมาณ) เปดโปรแกรม

ทําการ Log in โดยการกรอก Username และ Password แลวคลิก OK เพ่ือเขาใชงานระบบบริหาร

งบประมาณ 

 

 
 

ภาพที่ 4.14  การเขาสูระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหารงบประมาณ) 

 

2. เม่ือกรอกรหัสผูใชงาน และรหัสผาน เรียบรอยแลว จะหนาจอจะแสดง popup ดังภาพ 

ใหคลิก ok เพื่อเขาสูการทํางานของระบบบริหารงบประมาณ 

 

 
 

ภาพที่ 4.15  การกรอกรหัสผูใชงาน และรหัสผาน 

 

 

กรอก Username และ Password 
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 3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวของผูเดินทางไปราชการเรียบรอยแลว ใหคลิกที่บันทึกใบขอเบิกเพ่ือจัดทําเอกสารการเบิก

จายเงิน  

 

 
 

ภาพที่ 4.16  หนาจอการทํางานของระบบบริหารงบประมาณ 

 

 4. คลิกเลือกที่เมนู ใบ กง. 3 (เบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ) คลิกเพื่อเขาสูขั้นตอนของ

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว 

 

 
 

ภาพที่ 4.17  การเขาสูข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

เลือกบันทึกใบขอเบิก 

เลือก ใบ กง.3 (เบิกคาใชจายไปราชการ) 



73 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

 5. กรอกรหัสกิจกรรมในชอง รหัสกิจกรรม โดยจะเปนรหัสท่ีไปรับจากกองนโยบายและ

แผนงาน ซึ่งรหัสกิจกรรม จะมี 12 หลัก เชน 206101640121  

 

 
 

ภาพที่ 4.18  การกรอกรหัสกิจกรรม 

 

 6. เมื่อกรอกรหัสกิจกรรมเรียบรอยแลวขั้นตอนตอไป คลิกที่เครื่องหมาย    ระบบจะ

แสดงหนาจอ เพ่ือดําเนินการกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการ 

 

 
 

ภาพที่ 4.19  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการ 

 

กรอกรหัสกิจกรรม 12 หลัก) 

คลิก    เพื่อดําเนินการตอไป 



74 บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

 

 7. เม่ือกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิก    ระบบจะขึ้น popup เพื่อให

ผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว 

คลิก ok 

 

 

 

ภาพที่ 4.20  การกรอกรายละเอียดผูเดินทางไปราชการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึก/พิมพ 
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 8.  ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word 

 

 

ภาพที่ 4.21  การแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word แผนที่ 1 
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ภาพที่ 4.22  การแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word แผนที่ 2 
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งบหนาใบสําคัญรับเงิน 

 1. การจัดทํางบหนาใบสําคัญรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ ใหเลือกเมนู บันทึกใบขอ

เบิก ตอจากนั้นใหเลือก ใบ งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน เพ่ือใหโปรแกรมแสดงหนาจอการกรอก

รายละเอียดของผูเดินทางไปราชการ 

 

 

 

ภาพที่ 4.23  การทํางบหนาใบสําคัญรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ 

 

 2. เม่ือหนาจอแสดงตามภาพใหคลิก    เพ่ือดําเนินการกรอกรายละเอียดของผู

เดินทางไปราชการใหครบถวน 

 

 

 

ภาพที่ 4.24  การกรอกรายละเอียดการทํางบหนาใบสําคัญรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ 

 

1. เลือกบันทึกใบขอเบิก 

2. เลือก ใบ งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 

เลือกสรางใหม 
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 3. เม่ือทําการกรอกรายละเอียดครบถวนและตรวจสอบความถูกตองแลวให คลิก เพ่ิม

รายการ เพ่ือเพ่ิมรายการที่จะทําการเบิกจาย 
 

 
 

ภาพที่ 4.25  การกรอกรายละเอียดขอมูลผูเบิกเงิน 
 

 4. เมื่อคลิกเพิ่มรายการแลว จะมีหนาจอการบันทึกรายการขอเบิก ใหคลิก  เพ่ือ

คนหาเอกสารที่จะดําเนินการเบิก-จายเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.26  การคนหาเอกสาร 

เลือกเพิ่มรายการ 

เลือกคนหา 
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 5. เมื่อคลิก คนหา แลว จะแสดงรายการที่ยังไมไดทําการเบิกทั้งหมดในระบบ ให

ผูปฏิบัติงานเลือกรายการที่จะทําการเบิก-จายเงิน 

 

ภาพที่ 4.27  การเลือกรายการที่จะทําการเบิก-จายเงิน 
 

 6. หลังจากเลิกรายการที่จะทําการเบิก-จายเงินแลว จะแสดงรายการทั้งหมดที่จะทําการ

เบิกจาย ใหเลือกทีละรายการ และคลิกบันทึกแกไขรายการ เพ่ือเลือกรายการหักลางเงินยืม หรือ

สํารองจายแลว จนครบทุกรายการ เม่ือครบทุกรายการแลวใหคลิก ตกลง 

 

ภาพที่ 4.28  การบันทึกแกไขรายการ เพ่ือเลือกรายการหักลางเงินยืม หรือสํารองจายแลว 

เลือกรายการท่ีทําการเบิก 

เลือกบันทึกแกไขรายการ 
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 7. การบันทึกรายการขอเบิกมี 2 กรณี คือ  

  7.1 หักลางเงินยืม กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ หรือ  

  7.2 สํารองจายแลว กรณีไมไดทําการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 

ภาพที่ 4.29  การหักลางเงินยืม กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ 
 

  8. กรณีผูเดินทางไปราชการยืมเงินทดรองราชการ ใหเลือกหักลางเงินยืม แลว คลิก  

  เพ่ือเลือกผูที่ตองการคืนเงินยืมในกรณียืมเงินทดรองราชการ แลวเลือกผูที่ตองการคืนเงินยืม เมื่อ

เลือกผูท่ีตองการยืมเงินเรียบรอยแลวให คลิก ตกลง เพ่ือทําการบันทึกขอมูล 

 

ภาพที่ 4.30  การเลือกผูชดใชเงินยืม 

1. กรณีหักลางเงินยืมคลิก  

2. เลือกผูที่ตองการคืนเงินยืม  

2. คลิกตกลง  
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 9. เม่ือเลือกผูที่จะคืนเงินยืมเรียบรอยแลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังภาพ ใหคลิก บันทึก/พิมพ 

เพ่ือนําเอกสารที่ไดจากระบบมาดําเนินการเสนอเพื่ออนุมัติ ตามลําดับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.31  การบันทึกและพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกพมิพ 



82 บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

 

 10. ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบของ  Microsoft Word   

  10.1 กรณียืมเงินทดรองราชการ 

 
 

ภาพที่ 4.32  รูปแบบของ  Microsoft Word กรณียืมเงินทดรองราชการ 
 

กรณีหักลาง 

เงินยืม 
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  10.2  กรณสีํารองจายแลว 

 

 
 

ภาพที่ 4.33  รูปแบบของ  Microsoft Word กรณีสํารองจายแลว 
 

กรณีสํารองจาย 
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การยืมเงินทดรองราชการ 

 1. ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการใหครบถวน 

ถูกตอง เม่ือตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลวใหจึงดําเนินการยืมเงิน โดยการใชระบบการเบิกจาย

งบประมาณ ซึ่งมีขั้นตอน คือ 1. เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก  

     2. เลือกใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 

 

 

ภาพที่ 4.34 การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 2. เมื่อ เลือกใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) แลว ให คลิก เพิ่มใบยืมใหม เพ่ือทําการยืม

เงินทดลองราชการ 

 

 

 

ภาพที่ 4.35 การคลิกเพ่ิมใบยืมใหม 

คลิกเพิ่มใบยืมใหม 

2. เลือกใบ ยืมเงิน(ทดลองราชการ) 

1. เลือกบันทึกใบขอเบิก 
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 3. คลิก เพ่ิมใบยืมใหม แลว หนาจอจะขึ้นใหกรอกรายละเอียดของผูท่ีจะทําการยืมเงินทด

รองราชการ ผูปฏิบัติงานตองทําการกรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน ของผูที่จะทําการยืม

เงินทดรองราชการ เมื่อทําการกรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน เรียบรอยแลว ใหคลิก  

 

ภาพที่ 4.36  การกรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 4. เมื่อผูปฏิบัติงานทําการ คลิก  แลว จะแสดงหนาจอเพิ่มข้ึน คือจะแสดงรายการของผู

ที่จะทําการยืมเงิน หลังจากนั้นใหเลือกรายการดังกลาวเพ่ือที่จะยืมเงินทดรองราชการ 
 

 

ภาพที่ 4.37  การเลือกชื่อที่ตองการยืมเงินทดรองราชการหรือผูชดใชเงินยืม 

เลือกผูยืมเงินทดลองจาย 

กรอกชื่อหรือเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
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 5. เมื่อเลิกผูที่จะทําการยืมเงินเรียบรอยแลว ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน และ

ตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย เมื่อมั่นใจแลววาถูกตองให คลิกเพ่ิมรายการ 

 

 

ภาพที่ 4.38  การกรอกรายละเอียดขอมูลผูลยืมเงินทดรองราชการ 

 

 6. เม่ือ คลิกเพิ่มรายการแลว หนาจอจะแสดงดังภาพ ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวน 

แลวคลิก  เพ่ือเลือกงบประมาณที่จะทําการเบิก-จายเงิน 

 

 

ภาพที่ 4.39  การกรอกรายละเอียดการยืมเงินทดลองราชการ 

กรอกขอมลูครบคลิกตกลง 

กรอกขอมลูครบคลิกเพ่ิมรายการ 
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 7. คลิก  แลว หนาจอจะแสดงรายการงบประมาณ ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการเลือก

รายการที่งบประมาณที่จะทําการเบิก-จายเงิน ทั้งนี้ตองตรงกับรายการงบประมาณที่ออกในคําสั่งให

เดินทางไปราชการ เมื่อเลิกรายการแลว 

 

 
 

ภาพที่ 4.40  การเลือกรหัสกิจกรรมเพ่ือยืมเงินทดลองราชการ 
 

 8. เมื่อเลือกรายการที่งบประมาณทีจ่ะทําการเบิก-จายเงินแลว ใหคลิก ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 4.41  หนาจอเมื่อกรอกขอมูลครบถวน 

คลิกตกลง 

1. เลือกงบประมาณ 

ที่ทําการเบิกจาย 
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 9. เมื่อ คลิก ตกลง ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ ใหคลิก บันทึก/พิมพสัญญา 
 

 

ภาพที่ 4.42  การบันทึกและพิมพเอกสาร 
 

 10. เมื่อคลิกบันทึก/พิมพสัญญา ระบบจะมีขอความเตือน เปน popup ใหตรวจสอบความ

ถูกตอง ถาตรวจสอบแลวถูกตองใหคลิก ok 
 

 

ภาพที่ 4.42  การตรวจทานความถูกตอง 

คลิก OK 

คลิกบันทึก/พิมพสัญญา 
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 11. ระบบจะประมวลผลเปน Microsoft word 

ตัวอยางเอกสารดานหนา 

 

ภาพที่ 4.44  ระบบจะประมวลผลเปน Microsoft word (ดานหนา) 
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ตัวอยางเอกสารดานหลัง 

 
 

ภาพที่ 4.45  ระบบจะประมวลผลเปน Microsoft word (ดานหลัง) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบผานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก-จายเงิน 

 1. เขาสูระบบสารสนเทศ http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ เลือกเมนูระบบติดตาม

เอกสารการเบิก-จายเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.46  เขาสูระบบสารสนเทศ http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ 
 

 2. การเขาใชงานระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก-จายเงิน ตองทําการ Log in โดย

การกรอก Username และ Password แลวคลิกเขาสูระบบ เพ่ือเขาใชงานระบบ 
 

 

ภาพที่ 4.47  การกรอกรหัสผูใชงาน และรหัสผาน 

คลิกระบบตดิตามเอกสารการเบิก-จายเงิน 

กรอก Username และ Password 
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 3. ใหผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเอกสารการเบิก-จายเงินทั้งหมดใหครบถวนและถูกตอง 

เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการบันทึกขอมูลการสงเอกสารการเบิกจายในระบบรับ-สง

เอกสารการเบิกจายเงิน โดยการเลือกเมนู บันทึกเรื่อง 
 

 

ภาพที่ 4.48  การบันทึกเรื่องสง 
 

 4. เม่ือเลือกเมนูบันทึกเรื่อง แลว ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียด ผูปฏิบัติงาน

ตองกรอกรายละเอียดใหครบถวน พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย เมื่อตรวจสอบความ

ถูกตองเรียบรอยแลว ใหคลิก บันทึกเรื่อง 
 

 

ภาพที่ 4.49 การกรอกรายละเอียดรายละเอียดการยืมเงินทดลองราชการ 

เลือกเมนู บันทกึเร่ือง 

กรอกรายละเอียดใหครบถวนแลวคลิกบันทึกเรื่อง 
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 5. เม่ือผูปฏิบัติงานทําการบันทึกเรื่องเรียบรอยแลว ระบบจะใหพิมพบารโคดเพื่อเปนแบบ

นําสงเอกสารเอกสารเบิก-จายเงิน 

 

 

ภาพที่ 4.50 การพิมพบารโคด 
 

 6. ตัวอยางแบบนําสงเอกสารการเบิกจายเงินจากระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิก

จายเงิน 

 

 
 

ภาพที่ 4.51  แบบนําสงเอกสารการเบิกจายเงินจากระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

 
 

คลิกพิมพ 
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 7. เมื่อทําการพิมพบารโคดเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานทําการบันทึกการนําสงเอกสาร

การเบิกจายเงิน โดยการเลือกเมนูสงเรื่อง กรอกรหัสเอกสาร (บารโคด) แลว คลิกบันทึก 
 

 

ภาพที่ 4.52 การสงเรื่องเบิกจายเงิน 
 

 8. เมื่อผูปฏิบัติงาน กรอกรหัสบารโคด เรียบรอยแลว ใหคลิก คนหา ระบบจะแสดง

รายละเอียดของเอกสารที่จะทําการสงเรื่อง หลังจาหนั้นให คลิกลงบันทึกสงเรื่อง 
 

 

ภาพที่ 4.53 การกรอกกรอกรหัสบารโคด เพ่ือบันทึกสงเรื่อง 

เลือกเมนู สงเรื่อง 

1. กรอกรหัสบารโคดและคลิกคนหา 

2. คลิกลงบันทึกสงเร่ือง 
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 9. เม่ือไดทําการลงบันทึกสงเรื่องแลว ใหเลือกเมนูรายงาน แถบดานซายมือเพ่ือทําการ

จัดพิมพเอกสารใบนําสงเอกสารการเบิก-จายเงิน 

 

ภาพที่ 4.54  การจัดพิมพเอกสารใบนําสงเอกสารการเบิก-จายเงิน 
 

 10. เมื่อเลือกเมนู รายงานแลว ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ ใหคลิกคนหาเรื่อง และคลิก

แสดงตัวอยางรายงาน (เฉพาะรายการที่เลือก) ตามลําดับ ระบบจะแสดงรายการที่จะทําการนําสง

เอกสารการเบิก-จายเงิน ซึ่งผูปฏิบัติงานสามารถเลือกทั้งหมด หรือเลือกทีละก่ีรายการก็ได 

 

ภาพที่ 4.55  การคนหาเรื่อง และคลิกแสดงตัวอยางรายงาน 

เล

เลือกเมนูรายงาน 

2. เลือกแสดงตัวอยาง
เ

1. เลือกคนหาเร่ือง 
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 11. แบบรายงานการสงเรื่องเบิก-จายเงินใหกลุมงานคลังมหาวิทยาลัย ใหผูปฏิบัติงานพิมพ 

จํานวน 2 แผน ทั้งนี้ เพ่ือใหกับกลุมงานคลังมหาวิทยาลัยฯ 1 แผน และเก็บไวเปนหลักฐาน 1 แผน 

 

 

ภาพที่ 4.56  แบบรายงานการสงเรื่องเบิก-จายเงิน 

 

 12. กรณีบันทึกเรื่องแกไข ใหคลิกบันทึกเรื่องแกไข แถบเมนูดานซาย กรอกรหัสบารโคด 

แลวคลิกคนหา 

 

 

ภาพที่ 4.57  การบันทึกเรื่องแกไข 

 

เล
1. เลือกเมนูบันทึกเรื่องแกไข 

เ

2. กรอกรหัสบารโคด (AC…) 

เ
3. คลิกคนหา 
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 13. หากมีการแกไขเอกสาร เอกสารจะแสดงการแกไขครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ตามลําดับการ

แกไขเอกสาร 

 

ภาพที่ 4.58  การแกไขเอกสาร 

 

 14. กรณีดําเนินการเสร็จแลว ระบบจะมีการเปลี่ยนสถานะ เปนเสร็จแลว 

 

 

ภาพที่ 4.59  ไอคอนแสดงกรณีดําเนินการเสร็จแลว 

 

 

 

เล เม่ือดาํเนินการเสร็จสิ้น 

1. กรณีมีการแกไขเอกสาร 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 ผูปฏิบัติงาน/หัวหนางาน จะตองติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบความถูกตอง 

ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนการทํางาน และตามวิธีการปฏิบัติงาน วามีปญหา 

อุปสรรค หรือขอขัดแยงใดในการปฏิบัติงาน หากหลักฐานการจายเงินในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราว ไมถูกตองและไมเปนไปตามระเบียบ ตองสงคนืกลับไปแกไข โดยกลุมงานคลัง

มหาวิทยาลัยฯ จะดําเนินการสงคืนเอกสารผานระบบรับ-สงและติดติดเอกสารการเบิกจายเงิน 

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

สถานะการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของตนเองไดจากระบบรับ-สง และติดตามเอกสาร

การเบิกจายเงิน  โดยการใช  Username และ Password ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานแลวถูกตองแมนยํา และแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด  

 

จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 1. ความโปรงใส ความเปนอสิระ ความเท่ียงธรรม และ ความซื่อสัตยสุจริต 

 2. ความรูความสามารถ และ มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 3. การรักษาความลับ 

 4. ความรับผิดชอบตอผูรับบริการ 

 5. ความรับผิดชอบตอผูถือหุน  ผูเปนหุนสวน  บุคคล  หรือ  นิติบุคคลท่ีผูประกอบวิชาชีพ

บัญชี  ปฏิบัติหนาที่ให   

 6. ความรับผิดชอบตอเพ่ือนรวมวิชาชีพ และจรรยาบรรณท่ัวไป 
 
ที่มา : ขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชี, ๒๕๕๓, ฉบับที่ ๑๙ 

 

 

 

 

 



 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวผานระบบสารสนเทศ 

บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวตองเบิกจายตามระเบียบ 

คําสั่ง และประกาศตาง ๆ ที่เก่ียวของ ปญหาที่เกิดขึ้นเกิดจากการท่ีผูขอใชสิทธิยังขาดความรูความ

เขาใจ ซึ่งปจจุบันการแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนยังไมสามารถทําไดทั้งหมด การใชสิทธิเบิกยังมีความ

ผิดพลาดอยูเสมอ ซึ่งสามารถสรุปปญหาที่เกิดจากการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศชั่วคราวไดดังนี ้

 

ตารางที่ 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการ 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การนับวันและเวลาในการเดินทางไปราชการ

เพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงของผู ไปราชการไม

ถูกตอง 

 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ 

ควรใหคําแนะนําสิทธิในการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการแกบุคคลากร/เจาหนาที่ใน

หนวยงาน โดยมีการจัดประชุมพรอมสอบถาม

ปญหาตาง ๆ  

  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว

เพื่อความถูกตอง รวดเร็ว และสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ผูขออนุมัติเดินทางไปราชการกรอกขอมูล

รายละเอียดไมครบถวน และชัดเจน  เชน ไม

ระบุวัน เวลาวิธีการเดินทาง และคาที่พักแบบ

จายจริงหรือเหมาจายท่ีแนนอน  หรือการเบิก

คาใชจาย  ในการเดินทางไปราชการทําใหเกิด

ความลาชาในการปฏิบัติงาน 

 ผูปฏิบัติงานดานการเงินตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจายกอนดําเนินการอนุมัติการเดินทาง

ไปราชการเพื่อลดความผิดพลาดในการเบิก

จายเงิน 

 

3. การไปอบรมสัมมนาเบิกคาที่พักเหมาจายได

หรือไม 

 ไมสามารถเบิกคาที่ พักเหมาจายได ตาม

ระเบียบการฝกอบรมฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ตองเบิกคาที่พักจายจริงเทานั้น 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

4. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตาม

ระเบียบ เชน ไมมีลายมือชื่อผู รับเงิน/ไมมี

จํานวนเงินที่เปนตัวอักษร 

 ควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน

จัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและใหบุคลากรในสํานักฯ ทุกคนถือ

ปฏิบัติมีตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบ

สงของที่ถูกตอง 

5. หลักฐานการจายเงินไมครบถวน 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

ประกอบการเบิกคาใชจาย 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ

ควรแจงใหผูเดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานที่ใช

ประกอบการเบิกคาใชจาย เมื่อผูเดินทางไดรับ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว  

  มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว

เพ่ือความถูกตอง รวดเร็วและสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 

6. การเบิกคาเชาที่พักเกินสิทธิของตนเอง 

 

 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ 

ควรใหคําแนะนําสิทธิในการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการแกบุคลากร/เจาหนาที่ใน

หนวยงาน โดยมีการจัดประชุมพรอมสอบถาม

ปญหาตาง ๆ  

  หากมีขอผิดพลาดที่ เกิดขึ้นบอย ๆควร

จัดทําหนังสือเวียนใหบุคลากรและ เจาหนาที่ทุก

คนทราบ เพ่ือจะไดปรับปรุงแกไขใหถูกตอง 

   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

ภายในประเทศชั่วคราวเพื่อใชอางอิงในการ

ทํางาน 

7. ผูเดินทางไปราชการไมสามารถยืมเงินได  ผูที่ไมสามารถยืมเงินไดคือลูกจางชั่วคราว 

แนวทางแกไขคือใหผูรวมเดินทางเปนผูยืมเงิน

ไปราชการแทน 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

8. บุคลากรยังขาดความรู/ความเขาใจ/ความ

ชํานาญ/ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับหรือแนวปฏิบัติที่ เ ก่ียวของกับการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ควรจัดใหมีการฝกอบรมใหกับผูปฏิบัติงาน

ดานการเงินและผูที่สนใจอยางตอเนื่องเพ่ือให

เกิดความชํานาญ และสามารถแกไขปญหาใน

การปฏิบัติงานได 

9. ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร

เครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) 

สูญหาย 

 

  ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัท

ตัวแทนจําหนายเพ่ือขอสําเนาหรือภาพถาย

เอกสารดังกลาวรับรองสําเนาถูกตองพรอมคํา

รับรองจากผูเดินทางไปราชการวา “ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแมหาก

คนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินจากทาง

ราชการอีก” เปนหลักฐานประกอบการเบิก

จายเงิน 

  กรณีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถาย

ใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับ

เงิน ( Itinerary Receipt) ได ใหผู เดินทางทํา

หนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่

ใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบ

รับเงินนั้นสูญหายและไมอาจขอสําเนาหรือภาพ

เอกสารนั้นไดพรอมทั้งใหผูเดินทางทําคํารับรอง

วา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง

ราชการแมหากคนพบในภายหลังจะไมนํามา

เบิ ก เ งิ นจากทางราชการอี ก  ”  เ สนอต อ

ผูบังคบับัญชาชั้นอธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอานาจ

เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อไดรับอนุมัติแลว

สามารถใช เอกสารดั งกลาว เป นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินได 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

10. การเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวกรณไีปเชา-เย็นกลับ  

 ระยะเวลาที่ใชคํานวณการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางไปราชการ ถาเกิน 12 ชั่วโมง เบิกคา

เบ้ียเลี้ยงได 1 วัน ถาเกิน 6 ชั่วโมงเบิกคาเบ้ีย

เลี้ยงไดคร่ึงวัน 

11. ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดลองราชการเมื่อใกล

ระยะเวลาที่ตองดําเนินการ  ทําใหไดรับเงินไม 

ทันวันที่ตองดําเนินการตามวัตถุประสงค 

 ผูยืมตองตระหนักถึงความสําคัญและความ

จําเปนในการยืมเงินทดลองราชการ วามี

ระเบียบท่ีตองยื่นเรื่องยืมเงินกอนภายในก่ีวัน 

ทั้งนี้เพ่ือลดปญหาที่จะเกิดขึ้น 

12. หลักฐานการจายเงินไมครบถวน 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

ประกอบการเบิกคาใชจาย 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯ 

ควรแจงใหผูเดินทางทราบเก่ียวกับหลักฐานที่ใช 

ประกอบการเบิกคาใชจาย เมื่อผูเดินทางไดรับ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 

  มีการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว

เพื่อความถูกตอง รวดเร็ว และสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 

13.  ในกรณีผู เดินทางไปราชการลงชื่อใน

แบบฟอรมยืมเงินทดลองไมครบถวน จึงทําให

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

เงินทดลองราชการไปราชการไดทันตามกําหนด 

 ผูยืมเงินทดรองไปราชการ ควรตรวจสอบ

ขอมูลและรายละเอียดลงในแบบฟอรมให

ครบถวน และใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบความ

ถูกตองใหอีกครั้ง เพ่ือความรวดเร็ว และลด

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

14. หลักฐานประกอบการเบิกจายการเดินทาง

ดวยยานพาหนะเครื่องบินใช 

 

  กรณีจายเปนเงินสดและขอเบิกเงินจาก

ทางราชการภายหลัง ใหใชใบเสร็จรับเงิน และ

กากบัตรโดยสารเครื่องเปนหลักฐาน 

  กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ

อิเล็กทรอนิกส ( E-ticket) ใหใชใบรับเงินที่

แสดงรายละเ อียดการ เดินทาง ( Itinerary 

Receipt) เปนหลักฐาน 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ตารางท่ี 5.1  ปญหาที่พบบอยจากการเบิกคาใชในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว (ตอ) 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

15. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง กฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับตาง ๆ จึง

ก อ ให เ กิ ดความผิ ดพลาดในการ เบิ กจ าย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  ผูปฏิบัติงานดานการเงินสํานักฯแจงเวียน

สรุปกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ

ใหมๆ ใหกับเจาหนาที่ผูเกี่ยวของหรือบุคลากร

ทุกคนทราบ  เพื่อไมกอใหเกิดความผิดพลาด 

ลาชาในการปฏิบัติงาน    

  ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติ งานดาน

การเงินอยางตอเนื่องเพ่ือ ใหเกิดความชํานาญ 

และสามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานได 

16. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดไมถูกตอง เชน ที่

อยูของ มหาวิทยาลัยฯ เลขท่ี เลมที่ ผูรับเงิน 

หรือ ผูรับของไมมี 

 มีตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกตอง 

17. ในกรณีเดินทางไปราชการโดยไมมีการขอ

อนุมัติเดินทาง 

 พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจากการเดินทาง

โดยไมไดรับอนุมัติพรอมทั้งขอใหดําเนินการขอ

อนุมัติการเดินทางไปราชการยอนหลัง  

 

ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  

เนื่องจากกฎหมายและระเบียบ คําสั่ง และประกาศตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวอาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

และผูขอใชสิทธิควรศึกษาระเบียบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของใหเปนปจจุบันอยูเสมอโดยศึกษาไดจาก 

Website ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th สํานักกฎหมายกรมบัญชีกลางหรือกลุมงานคลังและ

พัสดุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

จากประเด็นปญหาตาง ๆ ที่กลาวมาขางตน ผูจัดทําจึงสรุปขอแนวทางการแกไขปญหาท่ี

เกิดขึ้นจากการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราวเพ่ือพัฒนาการ

ปฏิบัติงานการเบิกจาย ดังนี้  

1. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ของทุกหนวยงาน เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยน

ประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ ทําใหทราบถึงปญหาของแตละหนวยงาน 

เพ่ือนํามาประยุกตใชกับหนวยงานของตนเองไดอยางถูกตอง 
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2. ควรจัดใหมีการอบรม แนะนํา ใหคําปรึกษา หารือแกบุคลากรในหนวยงานเพื่อพัฒนา

ตนเองและทําความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ และกระบวนการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการอยาง

ตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความความรู และลดปญหาในการปฏิบัติงานได  

3. ควรมีการจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ชั่วคราวเพ่ือความถูกตอง รวดเร็วและสะดวกในการปฏิบัติงาน  

4. ควรมีการจัดทําเอกสารแสดงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร รวมทั้งเอกสารประกอบอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ทั้งนี้

เพ่ือบุคลากรในหนวยงานและผูที่สนใจไวศึกษา  

ผลจากการจัดทําคูมือการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักร ฉบับนี้ จึง

นับเปนจุดเริ่มตนของ การพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตาง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความสําเรจ็ของการบรรลุ

วัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาที่ทางราชการ ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะ

สามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของสวนงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคได 

หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
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กรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.6/38143  ลงวันที ่22 กันยายน 2558 
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ราชกิจจานเุบกษา, เลม 108, ตอนที ่16, น. 1-13. 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ. 2524 (2524, 7 ธันวาคม). ราชกิจจานุเบกษา, เลม 98, ตอนที่ 200, ฉบับ

พิเศษ น. 5-15. 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ. (2550) 

หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ

การเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการ

เบิกจายสูญหาย 2559. (2559, 22 ธันวาคม). กระทรวงการคลัง 
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ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
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สวนที่ 2 
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ตัวอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 



112 ภาคผนวก 

 

 
 

 

 

 



113 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

แบบ บก 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมเปนเงิน   

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  
 

ขาพเจา                 ตําแหนง                 

สังกัด มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ขอรับรองวารายการจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับเงินได และขาพเจาไดจายไปในงานของทางราชการโดยแท 
 

ลงชื่อ                                          ผูขอรับเงนิ 

(    ) 

วันที ่  

 

 

 

 

ตรวจถูกตอง 

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

เจาหนาที่ 
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แบบฟอรมบันทึกขอความขออนมัุตใิชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ 

                                     บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่   ..................................................................วันที่  ........................................................................... 

เรื่อง   ขออนุมัติใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ดวยขาพเจา.....................................................ตําแหนง....................................................
ไดรับคําสั่ง/บันทึก..............................................ลงวันท่ี  ............................................ ใหขาพเจาเดินทาง
ไปราชการ....................................................................................ที่............................................................
ในระหวางวันที.่........เดือน............... พ.ศ............................. 
 เหตุผลในการเดินทางไปราชการโดยขอใชรถยนตสวนตัวในครั้งน้ี  เพ่ือ...................... 
.................................................................................................จึงมีความจําเปนตองใชรถยนตสวนตัว 
ยี่หอ ............................... หมายเลขทะเบียน ............................................. เปนพาหนะในการเดินทาง  
ระยะทางจาก .........................................ถึง ...............................................   ระยะทางประมาณ 
................กิโลเมตร  รวมระยะทางไป – กลับประมาณ ..........................กิโลเมตร   ขาพเจาขอใชสิทธิ
ในการขอเบิกเงินคาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ  ๔  บาท  รวมเปนเงินจํานวน  
................................บาท  (................................................................)  โดยขาพเจาจะสงหลักฐานการ
เบิกจาย เมื่อกลับจากเดินทางไปราชการแลว ภายในระยะเวลา 15 วัน  ทั้งนี้ถาหากเกิดอุบัติเหตุจาก
การที่นํารถยนตสวนตัว ไปราชการครั้งนี้  ทางราชการไมตองรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  อนุมัติใหใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติใหเดินทางไปราชการครั้งนี้ 
2.  อนุมัติใหใชสิทธิเบิกคาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงไดตามระเบียบฯ 

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

ตําแหนง................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................ผูอนุมัต ิ

(................................................ ) 
ตําแหนง................................................ 
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แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงิน 

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

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

 

ขาพเจา...........................................อยูบานเลขที่.................หมูที่................ ถนน..................................

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

ไดรับเงินจาก .............................................................................ดังรายการตอไปนี้ 

ลําดับท่ี รายการ 
จํานวนเงิน 

บาท ส.ต. 

    

รวมเงิน   

 

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

 

 

ลงชื่อ..................................................................ผูรับเงิน 

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

ลงชื่อ................................................................ผูจายเงนิ 

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

 
 
 



117 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

แบบฟอรมใบปะหนาการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 



118 ภาคผนวก 

 

 

ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก 
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ตัวอยางใบ Folio 
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ตัวอยางใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
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ตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศช่ัวคราวผานระบบสารสนเทศ 

ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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ตัวอยางคําส่ังใหขาราชการและพนักงานในสถาบันอดุมศึกษาไปราชการ 
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ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน 
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ตัวอยางสําเนาเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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ประวัติผูเขียน 

 
ชื่อ–ชื่อสกุล  (ภาษาไทย) วิภารัตน   ศรีเพ็ชร 

ชื่อ–ชื่อสกุล (ภาษาอังกฤษ) Viparat Sriphet 

วัน  เดือน  ป เกิด 31  มีนาคม  พ.ศ.  2522 

ตําแหนงปจจุบัน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

หนวยงานที่สังกัด สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

สถานท่ีติดตอได มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 398 หมู 9  

ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 

ที่อยูปจจุบัน 399/4 หมู 4 ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง  

จังหวัดนครสวรรค 60000 

อีเมลย Viparat.o@nsru.ac.th 

เบอรโทรศัพท 081-0408616 

ประวัติการศึกษา  

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

       2543-2544 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

บริหารธุรกิจ (คอมพิวเตอรธุรกิจ) 

       2544-2546 ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค 

บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด) 

ประวัติการทํางาน  

      2546-ปจจุบัน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 

 

 

 

 



 



อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ ธันวาคม ๒๕๕๐ (อาคาร ๑๕)
๓๙๘ หมู ๙ ถนนสวรรควิถี ตำบลนครสวรรคตก 
อำเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค ๖๐๐๐๐

เบอรโทร. (๐๕๖)-๒๑๙๑๐๐ ตอ ๑๕๐๐ แฟกซ. (๐๕๖)-๘๘๒๒๔๔
อีเมล : OfficeCenter@nsru.ac.th

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค


