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  ผู้เดินทางไปราชการยังมีความคลาดเคลื่อนในขอการเดินทางไปราชการ ในการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ทําให้การเบิกจ่ายล่าช้าเกิดปัญหาข้อทักท้วงและไม่

เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่

ได้รับมอบหมาย ย่อมต้องมีค่าใช้จ่ายต่างๆ เกิดขึ้น ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่

ตนเองพึงได้รับ โดยยืดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกนั้น ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

กําหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตาม บรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่กําหนดไว้

มีจํานวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลาย รวมทั้งมีการ

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปผู้ปฏิบัติและผู้ใช้สิทธิจึง

ตอ้งศกึษารายละเอยีดอย่างรอบคอบเพ่อการปฏิบัติท่ีถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากสําหรับผู้ไม่มี

ทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ขอ้ผิดพลาด สง่ผลเสยีหายแก่ทางราชการได้ 
 

  ดังนั้น ข้าพเจ้า ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือ 

“การเดินทางไปราชการ” เพื่อให้ผู้เดินทางไปราชการรู้ขั้นตอนการดําเนินเอกสารตามลําดับ 

และได้รับทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ให้สามารถเบิกจ่าย

คา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการไดอ้ย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อบุคลากร สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยแม่โจ ้และผู้เกี่ยวขอ้งทุกทา่น 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

ความเป็นมา 

  เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ 

สามารถรู้ขั้นตอนการเดินทางไปราชการและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

และเดินทางเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและ

ระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการ

เดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร สาขาวิชา

วิทยาการคอมพิวเตอร ์คณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อให้บุคลากรได้ทราบสิทธิของ

ตนเอง ซึ่งผู้มีสิทธิอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ตรงกัน ทําให้ไม่รู้ขั้นตอนในการปฏิบัติไป

ราชการของคณะวิทยาศาสตร์ ทําให้เสียสิทธิ์และเกิดความล่าช้าในการเบกิจ่าย 

  ดังนัน้เพื่อให้เข้าใจในข้ันตอนการเดนิทางและการเบิกจ่ายถูกต้องมีประสิทธิภาพ

และอยู่ในมาตรฐานเดยีวกัน จึงได้จัดทําคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิ

เลิกค่าใช้จ่าย สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิที่จะได้รับ ต้องทําตามลําดับขั้นตอน

ใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการเดินทางไป

ราชการต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่าง

ถูกตอ้งรวดเร็ว และรายงานผลการปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอ้งรวดเร็ว 

 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการเดินทางไปราชการของคณะวิทยาศาสตร์  

มหาวทิยาลยัแม่โจ้ 

  2. เพื่อให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการที่เป็นมาตรฐานเดยีวกันไวใ้นการเบกิจ่าย 

  3. เพื่อให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

มีประสทิธภิาพ 
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  4. เพื่อรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการทํางานแต่ละ

ขั้นตอนตามลําดับของกระบวนการต่างๆ ของงานในหน้าที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางการ

ดําเนินการรวมแนวทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าที่  

 

ขอบเขต  

  เป็นการจัดทําคู่มือการเดินทางไปราชการ การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไป

ราชการ ตั้งแต่การขออนุญาตเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนา การขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ การขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน  การรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยใช้ฐานข้อมูล 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ในการจัดทํากับบุคลากรสาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์  

 

นิยามศัพท ์

  คา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ หมายถึง คา่ใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง

เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือนร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้เป็นรายจ่ายที่จําเป็น ซึ่งเกิดขึ้นใน

การเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทํางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้

เดินทางไปราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติ โดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานบริหารและธุรการ งานสารบรรณ งานการเงิน 

งานนโยบายและแผน งานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

งานบริการทั่วไปตามคําสั่ง ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนําและเสนอแนะวิธีการแก้ไข ปรับปรุง

การปฏิบัตงิานและปฏิบัตงิานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1. จัดทําหนังสอืโต้-ตอบ ทัง้ภายในและภายนอก 

  2. เกษียนหนังสือราชการก่อนส่งให้บุคลากร 

  3. จัดทําบัญชีการเงินพัสด ุ

  4. จัดทําขออนุมัติโครงการต่างๆ ของสาขาวชิาวทิยาการคอมพิวเตอร ์

5. ตดิต่อประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกหนว่ยงานเพื่อให้การ   

    ปฏิบัติงานเป็นไปดว้ยความราบรืน่ 

6. ให้คําปรกึษา ตอบปัญหาแก้ไขปัญหาในการปฏิบัตงิานให้แก่ผู้รับบรกิาร  

    เพื่ออํานวยความสะดวกและเสริมสรา้งความรู้ความเขา้ใจในการ   

    บรหิารงานทั่วไป 
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โครงสร้างการบริหารงานของคณะวทิยาศาสตร์ 
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โครงสร้างองค์กรและแผนผังการแบ่งส่วนราชการคณะวทิยาศาสตร์ 
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รศ.จักรภพ  วงศล์ะคร นส.พัชรี    ยางยืน นางปราณี  กันธิมา 
อ.ดําเกิง   ชํานาญคา้ นส.สุภาพรรณ  อนุตรกุล  
ผศ.ดร.สนิท  สทิธ ิ  นส.ช่อทิพย์    สทิธ ิ
อ.อลงกต  กองมณี  
อ.ชลติดา   มัธยมบุรุษ   
อ.ดร.สมนกึ  สนิธุปวน   นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
อ.ดร.กิตตกิร  หาญตระกูล   
อ.ดร.พาสน์  ปราโมกขช์น   นายประทีป สุขสมัย 
อ.ดร.ปวณี  เข่ือนแก้ว 
อ.อรรถวิท  ชังคมานนท์ 
อ.ภานุวัฒน ์ เมฆะ 
อ.นษ ิ  ตันตธิารานุกุล 
อ.ดร.กิตตศัิกดิ์  โอสถานันตก์ุล 
 

โครงสร้างและอัตราก าลัง สาขาวชิาวทิยาการคอมพิวเตอร์ 
 



บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตแิละเงื่อนไข 

 

  การเดินทางไปราชการในหน่วยงานที่จัดนอกสถานที่ เช่น การเข้าร่วมฝึกอบรม 

ประชุม สัมมนา ดูงานต่างๆ จะต้องให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบก่อนการเดินทางตามลําดับ

ขัน้ตอน ในหนว่ยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จะปฏิบัติการเดินทางตั้งแต่การขอ

อนุญาตเข้าร่วมฝึกอบรมฯ ถึงคณบดีลงนามอนุญาต หลังจากนั้นถึงจะขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน การทําสัญญาการยืมเงิน การรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่งการเงินของคณะ จึงจะ

ถือว่าเป็นสิน้สุดการเดนิทางไปราชการ 

 

 
 

ขั้นตอนดังนี้ 

  1) ผู้เดินทางไปราชการนําหนังสือจากหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม ประชุมสัมมนา

ให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของสาขาวิชา จัดทําหนังสือขออนุญาตเข้าร่วมเสนอคณบดี

อนุญาต 

  2) กรณีใช้เงินงบประมาณสําหรับการพัฒนาบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ ให้

เขียนข้อมูลเป็นรายบุคคลตามแบบฟอร์มที่คณะจัดทําขึ้น มี 4 กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่ 1 ไม่มีเอกสารใดๆ เสนอคณะฯ (คนละไม่เกิน 6,000 บาท) 

  กรณีที่ 2 มีเอกสารรายงานสรุปเน้ือหา (คนละไม่เกิน 8,000 บาท) 

โดยจัดสง่เอกสารรายงานสรุปเน้ือหาและการนําไปใช้ประโยชนอ์ย่างน้อย 1 หนา้กระดาษ เอ 4 

  กรณีที่ 3 เขา้ร่วมเสนอผลงานวชิาการ 

- คนละไม่เกิน 15,000 บาท (สําหรับสายวิชาการ) 

- คนละไม่เกิน 10,000 บาท (สําหรับสายสนับสนุนวิชาการ) 

โดยจัดสง่หนังสอืตอบรับเขา้ร่วมนําเสนอผลงานวชิาการและเอกสาร 

  1. บทคัดย่อหรอืสําเนาโปสเตอร์ (ย่อขนาด เอ 4) หรอืบทความฉบับเต็ม 

  2. รายงานสรุปเน้ือหาและการนําไปใช้ประโยชนอ์ย่างน้อย 1 หนา้กระดาษ เอ 4 

  3. เอกสารอื่นๆ (โปรดระบุ) 

การขออนญุาตเดนิทางไปราชการ 
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  กรณีที่4 เข้าอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 

- คนละไม่เกิน 15,000 บาท (สําหรับสายวิชาการ) 

- คนละไม่เกิน 10,000 บาท (สําหรับสายสนับสนุนวิชาการ) 

โดยจัดสง่หนังสอืตอบรับเขา้ร่วมนําเสนอผลงานวชิาการและเอกสาร 

  1. สําเนาใบรับรองหรือหนังสือรับรอง หรือ ใบประกาศนียบัตร หรือ วุฒิบัตร 

จากการเขา้อบรม 

  2. รายงานสรุปเน้ือหาและการนําไปใช้ประโยชนอ์ย่างน้อย 1 หนา้กระดาษ เอ 4 

  3. เอกสารอื่นๆ (โปรดระบุ 
 

  3) นําหนังสือขออนุญาตพร้อมด้วยแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ใช้งบพัฒนา

บุคลากร เสนอประธานอาจารย์ประจําหลักสูตร ลงนาม เห็นควรอนุญาต 

  4) นําหนังสืออนุญาตพร้อมทั้งหนังสือต้นเรื่องและแบบฟอร์มการใช้งบพัฒนา

บุคลากร scan ส่งไปยังงานบริหารและธุรการ คณะวิทยาศาสตร์ ในระบบ E-manage เสนอ

ตามขั้นตอนตามลําดับให้คณบดลีงนามอนุญาต 

  5) คณบดีลงนามอนุญาตเรียบร้อยแล้ว งานบริหารธุรการ ของคณะ จะทําการ 

scan สง่มายังหลักสูตร  

  6) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของหลักสูตรส่งหนังสือไปยังเจ้าของเรื่องผู้

เดินทางรับทราบ 

  7) ผู้เดินทางรับทราบแล้ว ให้พิมพ์เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เพื่อใช้แนบ ขอ

อนุมัติเดนิทางไปราชการ 
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  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ อาจมีค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้

เดินทางไปราชการนอกท้องที่ท่ีปฏิบัตงิานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เป็น

คา่ใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

  1) ผู้เดินทางเจ้าของเรื่อง เขียนข้อมูลขออนุมัติเดินทางในแบบฟอร์มขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ ชื่อสกุล ตําแหนง่ ขั้น สังกัด มีความประสงค์จะเดินทางไปที่ไหน พร้อมด้วย

ผู้เดินทางร่วม ณ ที่ไหน ระหว่างวันที่ถึงวันที่ ด้วยข้อราชการ เดินทางโดย และมีค่าใช้จ่ายใน

การเดนิทางไปราชการ 

  คา่ใช้จ่ายที่ผู้เดนิทางมีสทิธเิบิกไดแ้ก่ 

- คา่เบี้ยเลีย้ง 

- คา่ท่ีพัก 

- คา่ยานพาหนะ 

- คา่ใช้จ่ายอื่น 

 

 

 

 
 

วธิีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

จนถงึเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

 กรณีพักแรมให้นบั 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับเกิน 12 ชม. 

ให้นับเป็น 1 วัน แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

เหมาจ่ายต่อวัน เพื่อเป็นคา่เบี้ยเลีย้งเดินทาง 

 กรณีไม่พักแรมหากนับได้ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได ้ 

1 วัน 

การขออนมุัตเิดินทางไปราชการ 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
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 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้

นับตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบัตริาชการ 08.30 น. 

 กรณีไม่เดนิทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน

ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 16.30 น. 

 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

 

ประเภท ระดับ อัตรา:บาท/คน 

อํานวยการ 

วิชาการ 

ทั่วไป 

ลูกจ้างประจํา/ลูกจา้งชั่วคราว 

พนักงานราชการ 

ระดับต้น 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ 

ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 

ทุกประเภท 

ทุกประเภท 

 

 

240 

บรหิาร 

อํานวยการ 

วิชาการ 

ทั่วไป 

ระดับต้น ระดับสูง 

ระดับสูง 

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

ทักษะพิเศษ 

 

270 

 

   

 กรณีผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่

คํานวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบีย้เลี้ยงเดนิทางต่อวัน 
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ประเภทการฝึกอบรม คา่เช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 

คา่เช่าที่พักคู่ 

(บาท/วัน/คน) 

1. การฝึกอบรมประเภท ก. ไม่เกิน 2,400  ไม่เกิน 1,300 

2. การฝึกอบรมประเภท ข. ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

 

  การจัดที่พักให้แก่ผู้เขา้รับการฝึกอบรม สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท 

ข. และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่ เว้น

แต่กรณีท่ีไม่เหมาะสมหรอืมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อื่นได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดการ

ฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักเดียวได้ 

  การเบกิค่าเชา่ท่ีพักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการขอเบกิดังนี้ 

  1. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

  2. กรณีพักแรมที่อื่นใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื้อผู้รับเงิน 

จํานวนเงินท่ีไดร้ับ วันท่ีเขา้พักและวันท่ีออก 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ 

คา่ยานพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ  

  1. พาหนะรับจา้ง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตร์ับจา้ง 

  2. พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสายประจําทาง เครื่องบิน เรือ 

และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจํามีเส้นทางค่าโดยสารและค่า

ระวางที่แน่นอน 

 

ค่าเช่าที่พัก 

ค่ายานพาหนะ 
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  3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล

ทีม่ิใช่ของราชการ 

โดยมีข้ันตอนดังนี ้

  เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการก่อนการเดินทางต้องทําบันทึกชี้แจง

เหตุผลที่ต้องใช้ยานพาหนะส่วนตัวเสมอ คํานวณระยะทางของกรมทาง

หลวงตรงและสัน้ท่ีสุด แล้วให้ผู้มีอํานาจอนุมัติเพื่อจะขอเบกิเงินชดเชย 

 อัตราเงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดนิทางไปราชการ 

- รถยนตส์ว่นบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

ค่าเช่าที่พัก 

 1. ใบเสร็จรับเงิน 

 2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

ค่าพาหนะ 

 1. กรณีเดนิทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 

  - ใบสําคัญรับเงิน 

2. กรณีเดินทางโดยพานหะประจําทาง (รถไฟ รถโดยสารประจําทาง) และพานหะ    

   รับจา้ง (รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง) 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

  - ใบสําคัญรับเงิน 

 3. กรณีเดนิทางโดยเครื่องบิน 

  - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

  - กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิคส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล 

ของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร 

คา่ธรรมเนยีมอื่นๆ และจําวนเงินรวม 
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  ผู้เดินทางไปราชการต้องมีค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นให้เบิกได้โอยประหยัดและต้อง

เป็นไปตามเงื่อนไขดังนี ้

- เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่

เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยาง

รถยนต ์สําหรับคา่ผ่านทางดว่นให้นําไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

- ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่ง

การกําหนดไวเ้ป็นเฉพาะ 

- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการ

บรหิารงานของส่วนราชการ  เชา่ค่าถ่ายเอกสาร) 

 

2) เจ้าหน้าที่ฯ นําหนังสืออนุมัติเดินทางของผู้เดินทางที่เขียนข้อมูลรายละเอียด

ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว โดยแนบหนังสืออนุญาต แบบฟอร์มความประสงค์จะใช้งบพัฒนา

บุคลากร และใบสัญญาการยืมเงิน แนบพร้อมกัน เสนอประธานอาจารย์ประจําหลักสูตรเพื่อ

ลงนามอนุมัติเดนิทางไปราชการ 

3) เจ้าหน้าที่ฯ นําเอกสารทั้งหมด ส่งไปยังงานการเงินของคณะฯ เจ้าหน้าที่การเงิน

ของคณะดําเนินงานตามขั้นตอน นําเสนอคณบดลีงนามอนุมัติ 

4) ติดต่อสอบถามทางการเงินของคณะ ถึงหนังสือเดินทางว่าคณบดีลงนามอนุมัติ

เดินทางแล้ว ผู้เดินทางก็สามารถซื้อตั๋วเครื่องบินได้ ในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ห้ามซื้อตั๋ว

เครื่องบินก่อนวันท่ีคณบดีลงนามอนุมัติ 

5) หากมีค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ให้ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนใน

แบบฟอรม์ขออนุมัติค่าลงทะเบียน รายละเอียดการไปฝึกอบรม จํานวนที่เข้าร่วมอบรม พร้อม

สัญญาการยืมเงิน เสนอประธานอาจารย์ประจําหลักสูตร คณบด ีตามลําดับขัน้ตอน  

 

 

 

ค่าใช้จ่ายอื่น 
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  ผู้เดินทางไปราชการ เมื่อเข้าร่วมรับการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว กับเข้ามา

หน่วยงานที่ทํางาน ต้องดําเนินการรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง ตามแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานการเดินทางไปราชการ ดังรายละเอียดที่ได้

ไปฝึกอบรมมา  

 

ค าอธิบายวิธีการจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 สว่น 

  ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับขออนุมัติเบิก

คา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ทัง้กรณีเป็นรายบุคคลและหมู่คณะ 

  ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใบ้สําหรับ

กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ และเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวม

ฉบับเดยีวกัน 

  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดนิทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ได้รับมอบหมายซึ่งร่วม

เดินทางไปด้วยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน่ง ผู้

ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เพื่อสง่ชดใช้เงินยืม 

 

กรณี ใช้เงินงบประมาณพัฒนาบุคลากรของคณะวทิยาศาสตร์ 

  หลังจากผู้เดินทางกลับเข้ามาปฏิบัติในหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ต้องจัดทํา

รายงานสรุปให้คณบดรีับทราบ ปฏิบัติดังนี้ 

  1 .  จัดทํารายงานสรุปเนื้ อหาและการนําไปใช้ประโยชน์  อย่ างน้อย 1 

หน้ากระดาษ เอ 4 ในกรณีที่ใชเ้งินงบพัฒนาบุคลากรในกรณีที่ 2, 3 และ 4 พร้อมแนบเอกสาร

ตามที่ระบุไวใ้นแบบฟอร์มใบขอใช้เงิน 

  2. เสนอคณบดีรับทราบ ผ่านประธานหลักสูตร 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 



บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

 

 

 

Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป 

รับหนงัสอืจากผู้ไปอบรม 

เจ้าหน้าที่ฯ ตรวจดหูนว่ยงานต้นเร่ืองวา่เรียถงึใคร ถ้าเรียน

คณบดีต้องน าหนงัสอืผา่นระบบขัน้ตอนของงานสารบรรณ

ของคณะให้คณบดีรับทราบก่อน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป 

จดัท าหนงัสอืขออนญุาตเข้าร่วมอบรมเสนอ
ประธานอาจาร์ประจ าหลกัสตุร 

เจ้าหน้าที่ฯ จดัท าหนงัสอืขออนญุาตเข้ารวมให้ผู้ เข้าอบรม

เซ็น พร้อมแบบฟอร์มประสงค์ใช้งบพฒันาบคุลากรของ

คณะ เสนอให้ประธานอาจารย์ประจ าหลกัสตูรเซ็นอนญุาต 

สง่เร่ืองเข้างานบริหารและธุรการของคณะ 

ทาง E-manage เสนอคณบดีลงนามอนญุาต 

เมื่อประธานฯ เซ็นเรียบร้อยแล้ว  Scan หนงัสอืเอกสาร

หลกัฐานทัง้หมด สง่ทาง E-manage เข้างานบริหารฯ ผา่น

หวัหน้างานบริหารธุรการ  เลขานกุารคณะ  คณบดี 

งานบริหารและธุรการสง่เร่ืองมายงัหลกัสตูร เมื่อคณบดี เซ็นเรียบร้อยแล้ว งานบริหารธุการของคณะ  

หนงัสอืเอกสารหลกัฐานทัง้หมด สง่ทาง E-manage เข้า

กลอ่งหลกัสตูร 

เจ้าหน้าที่ฯ สง่เร่ืองให้เจ้าของเร่ืองรับทราบ เจ้าหน้าที่ฯ ด าเนินการ สง่เร่ืองให้กบัเจ้าของเร่ือง 

 ทางระบบ E-manage 

เจ้าของเร่ืองผู้ เดินทางรับทราบแล้ว พิมพ์หลกัฐานทัง้หมด 

เพื่อแนบขออนมุตัเิดินทางตอ่ไป 
เจ้าของเร่ืองผู้ เดินทางรับทราบ 

การขออนญุาตเดนิทางไปราชการ 
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Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ เดินทางขออนมุตัเิดินทางไปราชการ ผู้ เดินทางน าแบบฟอร์มขออนมุตัเิดินทางกรอก

ข้อมลูรายละเอยีด 

ข้อมลูรายละเอยีดการเดินทาง คา่เบีย้เลีย้ง  
ที่พกั พาหนะ 

เจ้าหน้าที่ฯ รับเอกสารขออนมุตัเิดินทางและ

ใบสญัญาการยืมเงิน จากเจ้าของเร่ือง 

ประธานหลกัสตูรลงนามอนมุตัิ 

สง่เอกสารงานการเงินของคณะ 

คณบดีลงนามอนมุตั ิ

ตรวจสอบความถกูต้อง 
สง่คืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 

เขียนข้อมลูรายละเอยีด ช่ือ สกลุ ต าแหนง่  ความ

ประสงค์เดินทาง พร้อมด้วย ระหวา่งวนัท่ีถงึวนัท่ี

เดินทาง คา่เบีย้เลีย้ง 240 บาท/คน/วนั คา่ที่พกั 

1,450 บาท/คน/วนั คา่พาหนะร่วมคา่รถรับจ้าง คา่

รถโดยสารประจ าทาง คา่ตัว๋เคร่ืองบิน 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบข้อมลูรายละเอยีด

ความถกูต้อง  ถ้ามีแก้ไขสง่คืนเจ้าของเร่ือง 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร จากการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

เสนอเร่ืองให้ประธานหลกัสตูร ลงนาม อนมุตัิ 

เจ้าหน้าที่น าเอกสารสง่ให้งานการเงินของคณะเสนอ

หวัหน้างานคลงัพสัด ุเลขานกุาร  คณบดี ตามขัน้ตอน  

โทรถามการเงินคณะ คณบดีอนมุตัิหรือยงั เพื่อจะท า

การซือ้ตัว๋เคร่ืองบินได้ กรณี เดินทางโดยเคร่ืองบิน 

ห้ามซือ้ตัว๋เคร่ืองบินก่อนวนัท่ีคณบดีลงนาม 

เจ้าของเร่ืองผู้ เดินทางซือ้ตัว๋เคร่ืองบินได้ 

 (กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน) 
 

ผู้ขอเดินทางไปราชการ 

การขออนมุัตเิดินทางไปราชการ 
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Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

การเบกิจ่ายราชการค่าเดนิทางไปราชการ 

กรณีเดินทางคนเดยีวใช้ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง แบบ 8708 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ เดินทางเขียนข้อมลูใบเบิกคา่ใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ แบบ 8708 สว่นท่ี 1 

แบบฟอร์ม ที่เรียนคณบดี ตามค าสัง่เลขที่ ลงวนัท่ีของใบ
ขออนมุตัิเดินทาง  ข้อมลูการเข้าอบรม แบบ 8708   ตัง้แต่
วนัท่ีเดินทาง เวลาออกจากที่พกัจนถึงวนัท่ีและเวลาที่
เดินทางถงึที่พกั  รวมคา่ใช้จา่ยทัง้หมด 

 

การเบิกคา่เบีย้เลีย้ง คา่เบีย้เลีย้งนบั 24 ชม. เป็น 1 วนั สว่นไมถ่ึง 24 ชม. นบั
ได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วนั 

 

การเบิกคา่ที่พกั 

การเบิกคา่ยานพาหนะ 

กรณีเบิกเหมาจ่ายไมต้่องมีแนบเอกสาร    กรณีเบิกจา่ย 

จริงพกัที่โรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงิน และ Folio 

 

ไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือหลกัฐานการจา่ยเงิน เช่น 
คา่โดยสารรถประจ าทาง รถไฟ คา่รถรับจ้าง ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และใบส าคญัรับเงิน 
 

ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง           
(Itinerary  Receip)  
 

การรายงานผลการปฏบิัติงาน กรณีเดนิทางคนเดียว 

การเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน 
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Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

การเบกิจ่ายราชการค่าเดินทางไปราชการ 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะใช้ใบเบกิค่าใช้จ่ายการเดินทาง แบบ 8708 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกคา่เบีย้เลีย้ง 

แบบ 8708 สว่นท่ี 1 ด้านหน้าเป็นการเดินทางของผู้น า
การเดินทางคนแรก ผู้ ร่วมเดินทาง ของแบบ 8708 สว่นท่ี 
1 ตัง้แตว่นัท่ีเดินทาง เวลาออกจากที่พกัจนถึงวนัท่ีและ
เวลาทีเ่ดินทางถงึที่พกั รวมคา่ใช้จ่ายทัง้หมด 

แบบ 8708 สว่นท่ี 2 ระบรุายช่ือผู้ ร่วมเดินทางทกุคน 
ต าแหนง่ จ านวนเงินคา่เบีย้เลีย้ง คา่ที่พกั คา่พาหนะ ของ
แตล่ะคน จ านวนเงินรวม 

 

ผู้ เดินทางเขียนข้อมลูใบเบิกคา่ใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการ แบบ 8708 สว่นท่ี 1 , 2 

การเบิกคา่ที่พกั 

การเบิกคา่ยานพาหนะ 

กรณีเบิกเหมาจ่ายไมต้่องมีแนบเอกสาร    กรณีเบิกจา่ย 

จริงพกัที่โรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงิน และ Folio 

 

ไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือหลกัฐานการจา่ยเงิน เช่น 
คา่โดยสารรถประจ าทาง รถไฟ คา่รถรับจ้าง ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และใบส าคญัรับเงิน 
 

ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง           
(Itinerary  Receip)  
 

คา่เบีย้เลีย้งนบั 24 ชม. เป็น 1 วนั สว่นไมถ่ึง 24 ชม. นบั
ได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วนั 

 

การรายงานผลการปฏบิัติงาน กรณีเดนิทางหมู่คณะ 

การเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน 



บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้ประสานงานหลักสูตร) สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์ ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงานทางด้านเอกสารของบุคลากร สายวิชาการและสาย

สนับสนุนวชิาการ ในการดําเนินงานเรื่องของเอกสาร ตัง้แต่การรับเอกสาร การดําเนินการของ

ผู้เดินทางไปราชการ ตั้งแต่การขออนุญาตเดินทางไปราชการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ ซึ่งการเดินทางและการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเดินทางในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบี ยบที่

เกี่ยวข้องอยู่หลายส่วนด้วยกัน และต้องรอบรู้ อีกทั้งยังให้ทําปรึกษาแนะนําให้แก่ผู้รับบริการ 

และร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของบุคลากรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยแม่โจ ้ซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 

 

 

 

   

1. เจ้าของเรื่องผู้เดินทางไม่เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางไปราชการ กฎ ระเบียบ 

แบบฟอรม์ต่างๆ ระยะเวลาในการดําเนนิเอกสาร 

  2. เจ้าของเรื่องนําต้นเรื่องมาให้เจ้าหน้าที่ฯ ดําเนนิการลา่ช้ากระชันชิดเกินไป ทํา

ให้ไม่ทันในระยะเวลาของการดําเนินงานทางด้านเอกสาร ต้องมีการเร่งดําเนินการจั ดทํา

หนังสอืและดําเนนิการเดนิหนังสือดว่นท่ีสุด ทําให้เจา้หน้าที่ตอ้งเสียเวลาในการเดินหนังสือด่วน

ที่สุด และเสียเวลาในการบริหารงานเรื่องอื่นๆ ล่าช้าต่อไปอีก และไม่สามารถยืมเงินได้ทัน

ตามที่กําหนดวันท่ีจะออกเดนิทาง  

  3. เจ้าของเรื่องดําเนินรายงานผลการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายล่าช้า 

กว่าที่คณะวทิยาศาสตร์กําหนดให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือน หลังจากเดินทางกลับเข้ามาปฏิบัติ

หน้าที่แล้ว ทําให้เกดิปัญหาในการยืมเงินครัง้ต่อไป และบุคลากรคนอื่นๆ ภายในสาขาฯ  

  4. บุคลการไม่ค่อยสนใจในเรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ในการดําเนินการการ

เดินทางไปราชการ  

ปัญหา อุปสรรค 
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  1. ควรศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการเดินทางไปราชการ ดูต้นเรื่องของ

หนังสอื วา่เรียนถงึใคร เช่น เรียนคณบดี ก็ต้องดําเนินการเสนอหนังสือให้คณบดีรับทราบก่อน 

ถึงจะทําเรื่องขออนุญาตเขา้ร่วมได้  

  2. ควรให้บุคลากร ตรวจดูวัน เวลา จากหนังสือต้นเรื่อง จัดวันไหน มีค่าใช้จ่าย

อะไรบา้ง และไม่ควรนําเอกสารมาดําเนินการล่าช้าเกนิไป  

  3. หลังจากเดินทางไปราชการกลับมาปฏิบัติงานในหน่วยงานแล้ว ควร

ดําเนินการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันที เพื่อไม่ให้เกินปัญหาในการ

ยืมเงินทดรองในครัง้ต่อไป และถูกหักเงินเดือน  

  4. จัดทําคู่มือการเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของส่วนราชการ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและ

บุคลากรที่จะเดนิทางเพื่อทราบและปฏิบัติเป็นแนวทางเดยีวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอแนะ 
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