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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น หากผูปฏิบัติขาดความรู ความเขาใจใน

ระเบียบของทางราชการก็จะทําใหเกิดขอบกพรองตางๆ ทําใหการเบิกจายเงินไมเปนไปตาม

กฎระเบยีบ มติ ประกาศ และขอบังคับท่ีทางราชการกําหนด ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจายจึงเปน

วิธีหนึ่งท่ีจะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรอง หรือขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน การจัดทํา

คูมือการปฏิบัติท่ีถูกตองเก่ียวกับการตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จึง

มีความจําเปนท่ีจะตองเรียนรู ศึกษาปญหาและแนวทางในการปองกันเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการ

เบิกจายเงิน 

เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ มีข้ันตอนและการปฏิบัติงานท่ีละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง

และรวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับการปฏิบัติงาน

ดานการเงินของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ซ่ึงมีกฎ 

ระเบียบ และขอกําหนดท่ีเก่ียวของหลายฉบับประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญ

เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงิน การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือตอบขอหารือตางๆ 

ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความจําเปนตองเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน ดานการเงินสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงิน ในเรื่องการเบิกจายสําหรับการใชจายเดินทาง

ไปราชการของบุคลากรคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลด

ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานสําหรับผูเขียนและผูปฏิบัติงานท่ีมาทํางานแทนกัน จึงทําใหผูเขียน

ตระหนักและเล็งเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเผยแพรใหผูสนใจ ท่ีประกอบไปดวย อาจารย 

เจาหนาท่ี บุคลากร ตลอดจน นักศึกษา ผูสนใจท่ัวและผูท่ีทํางานดานการเงินของสวนราชการตางๆ ท่ี

ไมไดเปนเจาหนาท่ีการเงินการคลังโดยตรง ไดรับทราบขอมูลท่ีเปนประโยชนตอไป การเดินทางไป

ราชการ ไมวาจะเปนการเดินทางภายในประเทศ และตางประเทศ ลวนแลวแตมีการคาใชจายท้ังสิ้น 

ซ่ึงแตละท่ีก็จะมีความแตกตางกันทุกครั้ง โดยมีระยะเวลา สถานท่ี การเดินทางดวยวิธีตางๆ ซ่ึงจะมี

คาใชจายท้ังสิ้น และกอนท่ีจะเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองดําเนินการในหลายข้ันตอน ตั้งแต
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กระบวนการขออนุมัติเดินทาง เตรียมการ ประสานสถานท่ี ประมาณการคาใชจายเพ่ือยืมเงินทดรอง

จาย เดินทางไปราชการ และเม่ือกลับมาตองดําเนินการสงหลักฐานเพ่ือการเบิกจายตอไป  

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของคณะ ในเรื่องของการ

เบิกจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

2. เพ่ือเปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

ในการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายได 

3. เพ่ือเปนแนวทางแกผูบริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเงินเปนไป 

อยางถูกตองตามระเบียบ 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของคณะ ในเรื่องของการเบิก

จายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

2. เปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับใน

การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายได 
 

ขอบเขตของคูมือ 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่องการเดินทางไปราชการ ท่ีผูเขียนไดจัดทําข้ึน เพ่ือใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานใหแกผูปฏิบัติงานท่ีตองดําเนินการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการ ให

ถูกตองตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ตางๆ ตามท่ีกําหนด โดยในเนื้อหาจะไดกลาวถึงกระบวนการ 

ข้ันตอน วิธีการ ตางๆ ในการเดินทางไปราชการ 
 

คําจํากัดความเบื้องตน 

1. เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินท่ีนายจางจายใหแกลูกจางเพ่ือใหเปนคาอาหารประจําวัน ในกรณีท่ี

ออกทํางานนอกสถานท่ีตั้งประจํา 

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

3. ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการ

ขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให

หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทางอัตราคา

โดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 
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4. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึงมิใชของ

ทางราชการ ท้ังนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม อนุมัติระยะเวลา

เดินทางไปราชการใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบ 
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บทท่ี 2 

โครงสรางหนวยงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

ช่ือหนวยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเปนมาโดยยอ 

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร (Faculty of Science Technology and 

Agriculture)  เปนสวนราชการทําหนาท่ีจัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและดานวิทยาศาสตรประยุกต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พัฒนาการมาจากโรงเรียนอาชีพกสิกรรม จังหวัดยะลา โรงเรียนฝกหัดครู

ยะลา วิทยาลัยครูยะลา และสถาบันราชภัฏยะลา มีวิวัฒนาการดานวิชาการมาอยางตอเนื่องกวา 40 

ป โดยมีเหตุการณสําคัญดานการพัฒนาทางวิชาการตามลําดับ ดังนี้ 

พ.ศ. 2506 หมวดวิชาวิทยาศาสตรเปดสอนระดับประกาศนียบัตรการศึกษาชั้นสูง วิชาเอก 

วิทยาศาสตรท่ัวไป ฟสิกส เคมี ชีววิทยา และวิธีสอนวิทยาศาสตร ระดับประกาศนียบัตรวิชา

การศึกษา  

พ.ศ. 2520 เปดสอนระดับปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป สาขาครุศาสตร วิชาเอกวิทยาศาสตร

ท่ัวไป  

พ.ศ. 2522 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป สาขาครุศาสตร วิชาเอกวิทยาศาสตร

ท่ัวไป ตามโครงการ อบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําการ (อคป.)  

พ.ศ. 2527 เปดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง วิชาเอกเทคนิคการอาชีพ

การอาหาร สัตวบาลและกสิกรรม ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป วิชาเอกสุขศึกษา พลศึกษา ระดับ

ปริญญาตรีหลักสูตร 4 ป วิชาเอกวิทยาศาสตรท่ัวไป คณิตศาสตร  

พ.ศ. 2528 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาการศึกษา พลศึกษา ปริญญา

ตรีหลักสูตร 2 ป สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป เกษตรศาสตร อนุปริญญาสาขาการอาหาร 

 พ.ศ. 2531 เปดสอนระดับปริญญาตรี  หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป 

อนุปริญญาวิทยาศาสตร ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  

พ.ศ. 2532 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป สาขาวิชาเกษตรกรรม ระดับ

อนุปริญญาวิทยาศาสตร สาขาวิชาสุขศึกษา  

พ.ศ. 2534 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) วิชาเอกสุขศึกษา      

(2 ป) อนุปริญญา สาขาวิชาคอมพิวเตอร  

พ.ศ. 2535 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาเกษตรศาสตร อนุปริญญา

สาขาวิชาเคมีปฏิบัติ ใชชื่อคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏยะลา 
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 พ.ศ. 2536 เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) หลักสูตร 4 ป 

โปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต   

พ.ศ. 2540 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิทยาศาสตร โปรแกรมวิชา

วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม ปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรมวิชา

คอมพิวเตอรศึกษา   

พ.ศ. 2541 เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิทยาศาสตร 3 โปรแกรมวิชา

ไดแก เคมี วิทยาศาสตรเทคโนโลยีการอาหาร และวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร

เทคโนโลยีและการเกษตร ไดรวมโครงการสงเสริมการผลิตครูท่ีมี ความสามารถพิเศษทาง 

วิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ตั้งแตป พ.ศ. 2539 ในโปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต เคมี 

และวิทยาการคอมพิวเตอร เพ่ือสนองความตองการของทองถ่ินและใหบริการทางวิชาการแกสังคม

สวนรวม    

พ.ศ. 2547 คณะเปลี่ยนชื่อเปน “คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร” เปนผลจาก   

การยกฐานะจาก “สถาบันราชภัฏยะลา” เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา” ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 14   มิถุนายน พ.ศ. 

2547 จัดการเรียนการสอนไดตั้งแตระดับปริญญาตรีถึงปริญญาเอก  

พ.ศ. 2549 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มีโครงสรางการบริหารเปน

สํานักงานคณบดีและภาควิชา  3  ภาควิชา ดังนี้     

1) ภาควิชาวิทยาศาสตร  

2) ภาควิชาวิทยาศาสตรประยุกต  

 3) ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  

พ.ศ. 2551 เปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาเทคโนโลยี

มัลติมีเดีย  

พ.ศ. 2553 จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต    

(วท.ม.) สาขาสิ่งแวดลอมกับการพัฒนา   

พ.ศ. 2556 เปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) การ

จัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  

พ.ศ.2557 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามความรวมมือ (MoA) กับ 

Faculty of Mathematics and Natural Science, State University of Yogyakarta (UNY) 

ประเทศอินโดนีเซีย เพ่ือรวมพัฒนาทางวิชาการและพัฒนานักศึกษารวมกัน 

 เปดบริการคลินิกนวดแผนไทยรวมกับโรงพยาบาลกรงปนัง 
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 พ.ศ.2558 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร จัดสงนักศึกษาไปเรียนท่ี (UNY) 

จํานวน 7 คน จากสาขาเคมี ฟสิกส และชีววิทยา เรียนเปนเวลา 1 ภาคเรียน และไดเทียบโอนหนวยกิต 

กลับมาท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามในความรวมมือ (MoU) กับคณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี และคณะเกษตรศาสตร 

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร จังหวัดนราธิวาส เพ่ือรวมกันพัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา

ท้ัง 3 มหาวิทยาลัย ดานการเกษตร 

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามความรวมมือกับ 4 คณะ คณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 4 แหง ไดแก มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือ

รวมมือกันพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการดานดาราศาสตร โดยมีสถาบันวิจัยดาราศาสตรแหงชาติ 

(องคกรมหาชน) กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนหนวยสนับสนุน 

ปรัชญา ปณิธาน เปาหมายและวัตถุประสงค 

ปรัชญา 

 บูรณาการภูมิปญญาทองถ่ินกับศาสตรสากล  มุงพัฒนาคนและสิ่งแวดลอม 

ปณิธาน 

 บุคลากรของคณะทุกคนตั้งใจปฏิบัติงาน  เพ่ือใหภารกิจของคณะบรรลุวัตถุประสงคโดย

สมบูรณ  เปนท่ียอมรบัในระดับประเทศ 

 วิสัยทัศน  

 ภายในป  2559 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา

สามารถผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ ผลิตผลงานวิจัยและงานสรางสรรคเปนท่ียอมรับท้ังในและ

ตางประเทศ รวมท้ังบริการวิชาการ และถายทอดเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชนใน

ทองถ่ิน 

 พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีมีคุณภาพตามความตองการของทองถ่ิน 

และรวมกับคณะครุศาสตรผลิตบัณฑิตสาขาวิชาการศึกษา 

2. พัฒนาองคความรูจากการวิจัยและผลิตงานสรางสรรคทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

รวมท้ังการพัฒนาองคความรูจากภูมิปญญาทองถ่ิน 

3. ถายทอดองคความรู เ พ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชนและสิ่งแวดลอมในทองถ่ิน

พัฒนาการเรียนการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
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4. บริการแหลงศึกษาคนควาและบริการวิชาการ  

 5. สงเสริมทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ  

 วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดการศึกษาใหบัณฑิตจากคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตรท่ีเปนความ

ตองการ และเอ้ือตอการพัฒนาทองถ่ิน ซ่ึงเปนการผลิตบัณฑิตทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีมี

ความรู มีคุณธรรมและจริยธรรม   

2. เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน และองคความรูทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

3. เพ่ือพัฒนาและเชื่อมโยงภูมิปญญาทองถ่ินกับองคความรูทางดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลย ีโดยกระบวนการวิจัย  

4. เพ่ือเปนแหลงบริการทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีและวิชาชีพแกทองถ่ิน   

5. เพ่ือปองกัน แกไขและรักษาสิ่งแวดลอมใหอยูสภาพท่ีดี  

6. เพ่ือการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมในพ้ืนท่ีพหุวัฒนธรรมและของประเทศชาติ  
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โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

งานจัดการศึกษา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

สํานักงานคณบดี 

จนท.บริหารงานท่ัวไป 

จนท.ธุรการ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

หน.งานบริหารงานท่ัวไป 
นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการงานประกันฯ 

หน.งานจัดการศึกษา 

คณบดี 

รองคณบดีฝายบริหาร รองคณบดฝีายกิจการนักศึกษา รองคณบดีฝายวิชาการ 

งานกิจการนักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา 

หน.งานวิจัยและบริการฯ 

นักวิชาการศึกษา 
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โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานคณบดี 

จนท.บริหารงานท่ัวไป 

จนท.ธุรการ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

หน.งานบริหารงานท่ัวไป 

นางธีรกานต  วิคะบําเพิง 

นางสาวทิพยา  รอดภัย 

นายฟากูรอซี  สุหลง 

นางอธิพร  สมจิตต 

 

นางอธิพร  สมจิตต 

อ.ดร.สายใจ  แกวออน 

ผูอํานวยการสํานักงาน 

นักวิชาการศึกษา นายอนันท  ดอเลาะ 



10 
 

รายช่ือผูบริหาร กรรมการบริหาร กรรมการประจําคณะ  

     ผูบริหาร 

1.  ผศ.ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ  คณบดี 

     2.  ผศ.นิภาภัทร  กุณฑล   รองคณบดีฝายบริหาร  

     3.  อ.ดร.ลิลลา  อดุลยศาสน  รองคณบดีฝายวิชาการ  

     4.  อ.เอกภักดิ์  มีชัย   รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

     5.  อ.ดร.สายใจ  แกวออน   ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

คณะกรรมการบริหาร 

1.  ผศ.ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ  คณบดี 

     2.  ผศ.นิภาภัทร  กุณฑล   รองคณบดีฝายบริหาร  

     3.  อ.ดร.ลิลลา  อดุลยศาสน  รองคณบดีฝายวิชาการ  

     4.  อ.เอกภักดิ์  มีชัย   รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

     5.  อ.ดร.สายใจ  แกวออน   ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

คณะกรรมการประจําคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

1.  ดร.ศิริชัย  นามบุร ี   ประธานกรรมการ 

     2.  ผศ.ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ รองประธานกรรมการ 

     3.  ผศ.นิภาภัทร  กุณฑล   กรรมการจากรองคณบดี 

     4.  อ.แพรวศรี  เดิมราช   กรรมการจากหัวหนาภาค 

     5.  ผศ.ประยูร  ดํารงรักษ   กรรมการจากอาจารยประจําคณะวิทยาศาสตรฯ 

     6.  ผศ.อรุณี  มวงแกวงาม   กรรมการจากอาจารยประจําคณะวิทยาศาสตรฯ 

     7.  ผศ.กมลรัตน  คนองเดช  กรรมการจากอาจารยประจําคณะครุศาสตร 

     8.  อ.ดร.กูมัจดี  ยามิรูเด็ง   กรรมการจากอาจารยประจําคณะวิทยาการจัดการ 

     9.  นายสามารถ  สุขเกษม  กรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

     10. รศ.กรรณิกา  พนัสอําพล  กรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

     11. นายวิศิษย  ยะโกะ   กรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

     12. นายสมชาย  กุลศีรีรตันา  กรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

     13. นายกิตติ  กิตติโชควัฒนา  กรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

     14. อ.ดร.สายใจ  แกวออน  เลขานุการ 

     15. นางอธิพร   สมจิตต   ผูชวยเลขานุการ  

 

 



11 
 

หลักสูตรและสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

ปการศึกษา 2559 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร จัดการเรียนการสอน

นักศึกษาสาขาวิทยาศาสตรระดับปริญญาตรี 13 หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร

ประกอบดวย ปริญญาโท 1 หลักสูตรและปริญญาเอก 1 หลักสูตร ดังนี้ 

1.  เคมี (วท.บ.) 

2.  จุลชีววิทยา (วท.บ.)   

3.  ชีววิทยา (วท.บ.)    

4.  ฟสิกส (วท.บ.)    

5.  วิทยาการคอมพิวเตอร (วท.บ.)    

6.  วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม (วท.บ.)   

7.  เทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.บ.)  

8.  เทคโนโลยีมัลติมีเดีย (วท.บ.) 

9.  สุขศึกษา (วท.บ.)   

10. เกษตรศาสตร (วท.บ.)   

11. วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร (วท.บ.)   

12. วิทยาศาสตร (ค.บ.) 

13. คณิตศาสตร  (ค.บ.) 

14. คอมพิวเตอร (ค.บ.) 

14. สิ่งแวดลอมกับการพัฒนา (วท.ม.) 

16. การจัดการทัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (ปร.ด.) 

 

จํานวนอาจารยและบุคลากร 

 ปการศึกษา 2559 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตรมีบุคลากรท้ังหมด 109 คน  

ประกอบดวย บุคลากรสายวิชาการ 96 คน บุคลากรสายสนับสนุน 13 คน เปนขาราชการ 33 คน 

อาจารยพนักงานมหาวิทยาลัย 52 คน อาจารยอัตราจาง 5 คน อาจารยพิเศษเต็มเวลา 6 คน 

พนักงานราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 11 คน และพนักงานสัญญาจาง 1 คน  

 

งบประมาณ และอาคารสถานท่ี 

  งบประมาณ 

     ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มีกรอบงบประมาณ

รายจายทุกประเด็นยุทธศาสตรรวมท้ังสิ้น 25,266,400 บาท ประกอบดวย    
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 1.  งบประมาณแผนดิน  21,510,100 บาท คิดเปนรอยละ   85.13   

 2.  งบบํารุงการศึกษา    3,500,900 บาท คิดเปนรอยละ   13.86  

 3.  งบบัณฑิตศึกษา      255,400 บาท คิดเปนรอยละ    1.01  

   รวม:   25,266,400   บาท  

  

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ไดจัดสรรให

หลักสูตรสาขาวิชาไปวางแผน ดําเนินการจัดทําโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ตามกรอบโครงการ

กิจกรรมและประเด็นยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย สามารสรุปงบประมาณคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยี

และการเกษตรตามประเด็นยุทธศาสตร ไดดังนี้    

ประเด็นยุทธศาสตร งบประมาณ (บาท) รอยละ 

ยุทธศาสตรท่ี 1 การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 22,247,070 88.05 

ยุทธศาสตรท่ี 2 การพัฒนาทองถ่ิน 962,100 3.81 

ยุทธศาสตรท่ี 3 การพัฒนาองคการ 2,057,230 8.14 

ยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาสูประชาคมอาเซียน 0 0.00 

รวมท้ังส้ิน 25,266,400 100.00 

 

อาคารสถานท่ี 

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มีอาคารเรียน อาคารปฏิบัติการดังนี้  

1. อาคาร 5 ประกอบดวยสํานักงานคณบดี หองทํางานผูบริหาร หองพักอาจารยเคมี  

ชีววิทยา สุขศึกษา คณิตศาสตร หองภาควิชาวิทยาศาสตร หองเรียน หองปฏิบัติการ หองสืบคน

อินเตอรเน็ต หองประชุม หองสโมสรนักศึกษา   

2. อาคาร 9 ศูนยวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรประยุกต ประกอบดวยหองพักอาจารย 

หองเรียน หองปฏิบัติการ และหองวิจัย สาขาวิชาเคมี  ชีววิทยา  ฟสิกส วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม  

เกษตรศาสตร   

3. อาคาร 6 ประกอบดวยหองพักอาจารยสาขาวิชาคอมพิวเตอร หองเรียน หองปฏิบัติการ   

4. อาคาร 11 อาคารภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร ประกอบดวย หองพักอาจารย หองเรียน  

5. อาคาร16 อาคารปฏิบัติการเทคโนโลยีการอาหาร ประกอบดวย หองพักอาจารย 

หองเรียน  และหองปฏิบัติการเทคโนโลยีการอาหาร 
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เอกลักษณหรือวัฒนธรรมของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

      อัตลักษณบัณฑิตคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

 1. มีทักษะการเรียนรู การคิด การแกปญหา และการตัดสินใจดวยเหตุผล 

 2. สามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศไดอยางเหมาะสมกับวิชาชีพ 

 3. สามารถบูรณาการความรูสูการพัฒนาตนเองและทองถ่ิน 

 4. มีวินัย คุณธรรม และจริยธรรมตามกรอบวิชาชีพ 

 5. มีจิตสาธารณะ 

 6. ปฏิบัติตนตามวิถีประชาธิปไตย 

 7. สามารถใชภาษาไทยไดดี และใชภาษาตางประเทศในการสื่อสารได 

 8. สามารถดํารงตนรวมกับผูอ่ืนภายใตสังคมพหุวัฒนธรรมอยางมีความสุข 

          9. มีความภาคภูมิใจในตนเอง สถาบัน และประเทศชาติ 

 คานิยมองคการ 

คานิยมองคการ “มุงสูเปาหมาย องคกรเปนเลิศ ดวยการทํางานเปนทีมตามหลัก PMQA 

ขับเคลื่อนภารกิจเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน” 

 อัตลักษณคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร  

บุคลากรและบัณฑิตทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  มีอัตลักษณเปนผูมีจิตอาสา มีสัมมา

คารวะ  มีวินัย คุณธรรมและจริยธรรมท่ีดี สามารถใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพและบูรณาการ

ความรูเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนทองถ่ินในสังคมพหุวัฒนธรรมเปนอยางดีและยั่งยืน 

พฤติกรรมคุณธรรมจริยธรรมท่ีสงเสริม 

“มีวินัย มีจิตสาธารณะ มีสัมมาคารวะ” 

พฤติกรรมทางคุณธรรมจริยธรรมท่ีพึงประสงค (เสริมสราง) สําหรับบัณฑิต (นักศึกษา)  

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา มีรายละเอียดดังนี้ 

 มีวินัย 

  นักศึกษามีพฤติกรรมท่ีแสดงออกซ่ึงการยึดม่ันในระเบียบแบบแผน ขอบังคับและขอปฏิบัติ 

ซ่ึงมีท้ังวินัยในตนเองและวินัยตอสังคม เปนผูท่ีปฏิบัติตนในขอบเขต กฎ ระเบียบของสถานศึกษา 

สถาบัน/องคกร/สังคมและประเทศ โดยท่ีตนเองยินดีปฏิบัติตามอยางเต็มใจและตั้งใจ รับผิดชอบตอ

หนาท่ีตนเอง และเนนการตรงตอเวลา   

มีจิตสาธารณะ 

  มีจิตอาสาซ่ึงแสดงออกมาในรูปของพฤติกรรมท่ีเกิดข้ึนดวยความสมัครใจเพ่ือสวนรวม โดย

การแสดงออกดวยการอาสาไมมีใครบังคับ คํานึงถึงประโยชนสุขของสวนรวมและสังคม เห็นคุณคา

ของการเอาใจใสดูแลรักษาสิ่งตางๆ ท่ีเปนของสวนรวม รวมถึงการรักษาสิ่งแวดลอม  
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มีสัมมาคารวะ 

  การแสดงออกถึงการใชวาจา การแสดงความคิดเห็น การแสดงกริยาทาทางตอเพ่ือน 

บุคลากร อาจารยหรือบุคคลอ่ืนอยางสุภาพและออนนอมเหมาะสมกับสถานะและสอดคลองกับวิถี

ชีวิตในสังคมพหุวัฒนธรรม รวมถึงพฤติกรรมท่ีแสดงออกซ่ึงการเคารพสิทธิและการใหเกียรติผูอ่ืน อัน

เปนพ้ืนฐานของประชาธิปไตย 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความชํานาญ

งาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานท่ีมี

ความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน

ดานบริหารงานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอน

คอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ 

ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ช่ือและระดับของตําแหนง  ตําแหนงในสายงานนี้ท่ีมีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้  คือ 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  3 ระดับ  3  ตําแหนงปฏิบัติการ 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  4 ระดับ  4  ตําแหนงชํานาญการ 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  5 ระดับ  5  ตําแหนงชํานาญการพิเศษ 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  6 ระดับ  6  ตําแหนงเชี่ยวชาญ 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  7 ระดับ  7  ตําแหนงเชี่ยวชาญพิเศษ 

ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. ภาระงานในหนาท่ี 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ 

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใตการ

กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณวุฒิและคุณลักษณะสวนบุคคลท่ีพึงประสงค 

2.1  ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

2.2  ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
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2.3  ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

1.  ดานการปฏิบัติการ 

     (1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี 

งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปน

ตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

      (2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน 

ตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน

บริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

     (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ 

เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ 

เพ่ือใหการดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี

ประสิทธิภาพ 

     (4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือ 

อํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

     (5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก 

เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ  

2.  ดานการวางแผนงาน  

     วางแผนการทํางานท่ีรับผิชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด    

3.  ดานการประสานงาน     

     (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

     (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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4.  ดานการบริการ 

     (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน

ท่ัวไป รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ 

ขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

     (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารท่ัวไป 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

 

ภาระหนาที่ของสํานักงานคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ไดกําหนดโครงสราง

การปฏิบัติงานของสํานักงานคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร โดยแบงออกเปน 4 กลุมงาน 

ประกอบดวย  

1) งานบริหารงานท่ัวไป  

2) งานจัดการศึกษา  

3) งานกิจการนักศึกษา  

4) งานวิจัยและบริการวิชาการ  

แตเพ่ือใหการบริหารงานจัดการสํานักงานคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มี

ความกระชับ งายตอการบริหารงาน จึงกําหนดใหมีการแตงตั้งผูรับผิดชอบดูแลกลุมงานตามโครงสราง

สํานักงาน ซ่ึงจะมีการแตงตั้งโดยคณบดี และมีการดํารงวาระในตําแหนงคราวละ 2 ป แตไมจํากัด

วาระ ในท่ีนี้จะแบงโครงสรางการบริหารงานออกเปน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ี ดูแลดานธุรการ/สารบรรณ การจัดประชุมและจัดทํา

รายงานการประชุม ดูแลเรื่องการเบิกจายเงินงบประมาณตามโครงการ/แผน การเงิน การพัสดุ การ

ประชาสัมพันธ การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ การผลิตเอกสาร งานอาคารสถานท่ี งานพิธีการ และ

การติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกของมหาวิทยาลัย และภารกิจอ่ืนๆ

ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานจัดการศึกษา มีหนาท่ี จัดทําหลักสูตร จัดตารางเรียนตารางสอน ประสานขอผูสอน 

ดูแลเรื่องภาระงานสอนของอาจารย จัดหองเรียน/จัดตารางสอน การฝกประสบการณวิชาชีพครู งาน

ประกันคุณภาพการศึกษา  งานวิชาการ และภารกิจอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานกิจการนักศึกษา มีหนาท่ี ดูแลงานทีเก่ียวของกับนักศึกษา งานกีฬาภายใน งานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมตางๆ ของนักศึกษา และภารกิจอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. งานวิจัยและบริการวิชาการ มีหนาท่ี รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย ออกใหบริการ

วิชาการในพ้ืนท่ีความรับผิดชอบตามโครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนด และภารกิจอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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คําสั่งคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

ท่ี            / ๒๕๕9 
เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในสํานักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

-------------------------------- 

 ดวยคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ไดดําเนินการ

แบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในสํานักงานคณบดี  เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายในสํานักงาน

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร เปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม ชัดเจนและ

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอการราชการ 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มหาวิทยาลัยจึงขอแตงตั้งคําสั่ง เรื่อง การแบงงานและมอบหมายหนาท่ีภายในสํานักงานคณบดี คณะ

วิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร โดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและหมอบหมายให

เจาหนาท่ีทุกคนภายในสํานักงานคณบดีปฏิบัติงานใหม ดังนี้ 

 ๑. งานบริหารงานท่ัวไป มอบหมายให นางอธิพร สมจิตต (เลขท่ีตําแหนง ๓๐๐๔) เปน

หัวหนางานบริหารท่ัวไป ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการภายใน สํานักงานหรืองานบริหารงานท่ัวไป

ทางดานการปฏิบัติการ การวางแผน การประสานงานและการบริการ โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

     ๑) งานประชุมตางๆ ไดแก งานประชุมคณะกรรมการประจําคณะ งานประชุม

คณะกรรมการบรหิารคณะ เปนตน 

     ๒) งานแผนงานตางๆ ไดแก งานแผนงานและงบประมาณ งานแผนปฏิบัติราชการ ๑ ป/

๔ ป งานแผนกลยุทธ ๕ ป งานแผนครุภัณฑ  และงานแผนพัฒนาบุคลากร 

     ๓) สรปุงบประมาณประจําเดอืนและไตรมาส 

     ๔) การสรรหาคณะกรรมการตางๆ เชน คณะกรรมการประจําคณะ เปนตน 

     ๕) รายงานสรุปการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

     ๖) เบิกคาตอบแทนเกินภาระงานของอาจารย 

     ๗) งานสัปดาหวิทยาศาสตร 

     ๘) รายงานพัสดุประจําป จัดหาพัสดุครุภัณฑในสํานักงานคณะ งานแทงจําหนายครุภัณฑ 
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     ๙) งานสารบรรณและธุรการในสวนของงานวิชาการ งานพัฒนานักศึกษา และสํานักงาน

คณะ รวมถึงการจัดทํา ERP ของงานวิชาการ งานพัฒนานักศึกษา และในสํานักงานคณะ 

     ๑๐) งานอาคารสถานท่ี เชน  แจงซอม 

     ๑๑) ใหบริการยืม-คืน เก็บรักษาและดูแลวัสดุ-อุปกรณอ่ืนๆ ของคณะ นอกเหนือจาก 

วัสดุ-อุปกรณสํานักงาน เครื่องครัว ไฟฟาและไอที 

     ๑๒) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

     นางทิพยา  รอดภัย (เลขท่ีตําแหนง ๗๔๒๖) ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ มอบหมาย

รับผิดชอบงานในหลักสูตร เคมี ชีววิทยา ฟสิกส คณิตศาสตร วิทยาศาสตรท่ัวไป วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหาร จุลชีววิทยา คลินิกสุขภาพวิถีไท หลักสูตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

ปฏิบัติงานดังนี้ 

                 ๑) งานจัดทํา เก็บ และคนหาหนังสือราชการภายใน 

                 ๒) งานจัดทํา เก็บ และคนหาหนังสือราชการภายนอก 

                 ๓) งานจัดทําหลักฐานและสงเบิกเงินเดือนบุคลากร 

                 ๔) งานประชมุบุคลากรรายสนบัสนุน 

                 ๕) งานดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑของคณะ ในสวนของพัสดุครุภัณฑ

สํานักงาน และเครื่องครัว    

                 ๖) งานพัสดุ จัดซ้ือจัดจางและงานระบบ ERP 

                 ๗) ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี หองประชุม   

                 ๘) เบิกคาตอบแทนเกินภาระงานของอาจารย 

                 9) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

              นางธีรกานต  วิคะบําเพิง (เลขท่ีตําแหนง ๕๘๑๐) ตําแหนงเจาหนาธุรการ มอบหมาย

รับผิดชอบงานในสาขาวิชาเกษตรศาสตร สาขาวิชาคอมพิวเตอร และหลักสูตรวิทยาศาสตร

สิ่งแวดลอม ปฏิบัติงานดังนี้ 

                 ๑) งานลงทะเบียนสงหนังสือภายในและภายนอก 

                 ๒) งานจัดทํา เก็บ และคนหาหนังสือราชการภายใน 

                 ๓) งานจัดทํา เก็บ และคนหาหนังสือราชการภายนอก 

                  ๔) งานประชุมอาจารยและเจาหนาท่ีสายสนับสนุนบุคลากรประจําคณะ งานประชุมงาน

กีฬาของคณะ 

                 ๕) งานดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑของคณะ ในสวนของพัสดุครุภัณฑ

สํานักงาน และเครื่องครัว    

                 ๖) งานพัสดุ จัดซ้ือจัดจางและงานระบบ ERP 
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                 ๗) ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี หองประชุม   

                 ๘) เบิกคาตอบแทนเกินภาระงานของอาจารย 

                 ๙) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

              นายฟากูรอซี  สุหลง (เลขท่ีตําแหนง ๓๘๑๑) ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 

ปฏิบัติงานดังนี้ 

                 ๑) งานออกแบบ พัฒนาเว็บไซต และสารสัมพันธอิเล็กทรอนิกส เฟสบุค ขาวชาววิทย

ของคณะ 

                 ๒) งานบริหารและจัดเก็บภาพลงหลักฐาน ขอมูลคลังภาพกิจกรรมของคณะ 

                 ๓) งานออกแบบและพัฒนาเว็บไซตหนวยงานตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                 ๔) งานติดต้ัง บํารุงรักษาฮารดแวร ซอฟตแวรคอมพิวเตอร และอุปกรณไฟฟาและ

อิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานคณะและหองเรียน รวมถึงหองสํานักงานหลักสูตรสาขาวิชา 

                 ๕) งานดูแลรักษา ใหบริการยืม-คืน พัสดุครุภัณฑไฟฟา และไอที ของคณะ  

                 ๖) งานบริการทําสําเนาขอสอบ 

                 ๗) งานอ่ืนๆ ท่ีเปนไปตามกรอบงานมาตรฐานตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร และ

งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. งานจัดการศึกษา มอบหมายใหนางโรสลีนา จาราแว  (เลขท่ีตําแหนง ๕๑๒๙๒๕) เปน

หัวหนางานการจัดการศึกษา ปฏิบัติงานดังนี้ 

    ๑) งานประกันคุณภาพการศึกษา   

    ๒) งานจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ  ใหมีความสัมพันธกับมาตรฐาน และไดมาตรฐานตาม

หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับกรอบมาตรฐานระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  เพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

    ๓) ติดตามการดําเนินงานการทํางานของหลักสูตร  การปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร  

ตรวจสอบคุณวุฒิอาจารยประจําหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑของสกอ. 

    ๔) ติดตามการดําเนินงานของบุคลากรสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ

การเกษตรใหเปนไปตามปฏิทินวิชาการ 

    ๕) ติดตามการฝกประสบการณวิชาชีพ และการนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ

ของแตละสาขาวิชา 

    ๖) ติดตามและตรวจสอบการจัดการเรียนการสอนใหดําเนินการไปตามแผนการสอน  

    ๗) ติดตามและเปนผูประสานงาน หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป รายวิชา ๔๑๐๐๑๐๒ 

วิทยาศาสตรเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต 
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    ๘) ติดตามการดําเนินการวิจัยและรวบรวมงานวิจัย ผลงานตีพิมพเผยแพรของอาจารย 

และนักวิจัยท่ีไดรับทุนวิจัยงบบํารุงการศึกษาของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

    ๙) ศึกษา ทดสอบ รวบรวมวิเคราะหขอมูลสถิติเก่ียวกับเรื่องท่ีจะทําการวิจัย 

    ๑๐) ติดตามผลการประเมินการพัฒนาหรือปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน  

               นางธัญรัตน  ละอองออน นักวิชาการศึกษา (เลขท่ีตําแหนง ๓๖๑๒) ปฏิบัติงาน ในฐานะ

ผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชา

การศึกษา โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานการปฏิบัติการ การวางแผน การประสานงานและดาน

การบริการโดยมีงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 

       ๑) งานปฐมนิเทศ และปจฉิมนิเทศ นักศึกษา 

                 ๒) จัดตารางสอน 

                 ๓) งานฝกประสบการณวิชาชีพ และสหกิจศึกษา 

                 ๔) งานประชาสัมพันธหลักสูตร 

                 ๕) ทําแบบสรุปการสอน 

                  ๖) ตรวจสอบภาระการสอนของอาจารยเพ่ือเบกิคาตอบแทนเกินภาระงานของอาจารย 

                 ๗) งานสอนปรับพ้ืนฐานสําหรับนักศึกษาใหม 

                 ๘) งานทุนผลิตบัณฑิต 

                 ๙) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

          ๓. งานวิจัยและบริการวิชาการ มอบหมายให นายสุลัยมาน เภอโสะ (เลขท่ีตําแหนง ๒๙๓๓) 

เปนหัวหนางานวิจัยและบริการวิชาการ ปฏิบัติงานดังนี้ 

              ๑) งานกิจการนักศึกษา 

              ๒) งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

              ๓) งานจัดทําโครงการของฝายกิจการนักศึกษา 

              ๔) งานสโมสรนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

              ๕) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

              นางสาวศศิธร วิโนทัย (เลขท่ีตําแหนง ๓๖๑๖) ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถ

ทางวิชาการ ในการทํางานปฏิบัติเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ทางดานการปฏิบัติการ การวางแผน 

การประสานงานและการบริการ โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

                 ๑) งานบริการวิชาการภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย 

                 2) งานกิจการนักศึกษา 

                 3) งานวิจัย 

                 4) งานการจัดทําใบประกอบวิชาชีพครู                        
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                 6) งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

                 7) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

              นายอนันท ดอเลาะ (เลขท่ีตําแหนง ๓๖๒๗) ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานดังนี้ 

                 ๑) ติดตามผลการดําเนินงานของหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานโดยเฉพาะ จํานวน

อาจารยประจําหลักสูตร คุณสมบัติของอาจารยประจําหลักสูตรและการปรับปรุงหลักสูตรตามรอบ

เวลาท่ีกําหนดสงสํานักงานประกันคุณภาพทุก 3 เดือน 
                 ๒) ติดตามการสงและรวบรวม มคอ.๓  มคอ.๔  มคอ.๕ มคอ.๖ และมคอ.๗ ทุกภาค

การศึกษา ตรวจสอบแบบฟอรมและรูปแบบการเขียน และใหขอมูลและตอบคําถามเก่ียวกับการ

จัดทํา 

                 ๓) รวบรวมเอกสาร/หลักฐานของหลักสูตร ใส Google drive เปนรายเดือน 

                 ๔) รับผิดชอบกรอกขอมูลใน CHE QA ของหลักสูตรในสวนของขอมูลพ้ืนฐาน 

                 ๕) ประสานขอมูลในการจัดการขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทําสารสนเทศการประกันคุณภาพ 

                 ๖) ใหคําปรึกษาแกอาจารย เรื่องเกณฑการประเมินเกณฑมาตรฐานและหลักสูตรท่ีใช

ในการประเมินคุณภาพหลักสูตร                                                                                                                                                                

                 ๗) เปนเลขานุการการประเมินระดับหลักสูตรและเปนผูชวยเลขานุการ การประเมิน

ระดับคณะและมหาวิทยาลัย 

                 ๘) สรุปรายงานผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาและคณาจารยท่ีมีตอการ

บริหารหลักสูตร 

                 ๙) ดูแลเรื่องการกรอกขอมูลภาระการมีงานทําของนักศึกษาในแตละหลักสูตร 

                 ๑๐) รวมเปนเครือขายพัฒนาระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

                 ๑๑) งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายและไดรับคําสั่งแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไว  

          ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้จนเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

  สั่ง ณ วันท่ี        มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕9           

 

                                                         

                            (รองศาสตราจารย ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ) 

                           คณบดีคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

            มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

   สาระสําคัญเก่ียวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร 
 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางขออนุมัติและเบิกจายคาเดินทางไปราชการของบุคลากร คณะวิทยาศาสตร

เทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติ

เก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการ ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด 

 

ขอบเขตเนื้อหา 

-  ลักษณะของรายจายท่ีเบิกเปนเงินคาเดินทางไปราชการ 

-  เงินคาเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ท่ีไดกําหนดหลักเกณฑไวในระเบียบ  

กระทรวงการคลังวาดวยการเบกิจายคาใชจายการเดินทางไปราชการชัว่คราวในราชอาณาจักร พ.ศ. 2550 

-  วิธีการดําเนินการในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

ความหมาย 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราวหมายถึง :  

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่ง

ผูบังคับบัญชา หรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

3. การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนง หรือไปรักษาราชการแทน 

4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในอาณาจักรของผูซ่ึงรับราชการประจําใน

ตางประเทศ 

5. การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลง

ระหวางประเทศ 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวหมายถึง :  

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. คาเชาท่ีพัก 
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3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คา

ระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

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

 

คํานิยาม 

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

“ยานพาหนะประจําทาง” หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให

หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจําโดยมีเสนทางอัตราคา

โดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

“พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล   ซ่ึง

มิใชของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม การอนุมัติ

ระยะเวลาเดินทางไปราชการ ใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบ 

“คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ” หมายความวา จําเปนตองจาย 

หากไมจาย ไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดไวเฉพาะ ไมเก่ียวกับ

เนื้องานท่ีปฏิบัติ 
 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร 

1) ขาราชการท่ีไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

2) ลูกจางท่ีไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

3) บุคคลภายนอก ไดแก ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเทียบตําแหนงระดับขาราชการพล

เรือนหรือประโยชนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4) ขาราชการหรือลูกจางตางสังกัด 

5) ผูซ่ึงเคยรับราชการ 

ท้ังนี้สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการจนถึงกลับจากราชการ 
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วิธีการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร ดังนี้ 

เทียบเทา

ระดับ

ตําแหนง 

คาเบี้ยเลีย้ง  

(บาท : วัน) 

คาเชาที่พัก (บาท : วัน) คาพาหนะ 

  ประเภท

โรงแรม 

(หองพักคน

เดียว) 

ประเภท

โรงแรม 

(หองพักคู) 

ประเภทเหมา

จาย 

รถทัวร รถไฟ เครื่องบิน 

1 - 2 240 1,500 850 800 เทาที่จายจริง ชั้น 2, 3 นั่ง /นอนธรรมดา,  

นั่ง/นอนปรับอากาศ (รถเร็ว,รถดวน,รถดวนพิเศษ) 

กรณีจําเปนเรงดวน,     

ชั้นประหยัด 3 - 5 240 

 

1,500 850 800 เทาที่จายจริง 

6 - 8 240 1,500 850 800 เทาที่จายจริง - ชั้น 2, 3 นั่ง,นอนธรรมดา  

นั่ง/นอนปรับอากาศ 

- ชั้น 1 นั่ง /นอนปรับอากาศ (รถเร็ว,รถดวน, รถดวนพิเศษ) 

ชั้นประหยัด 

9 ขึ้นไป 270 2,200 1,200 800 เทาที่จายจริง เทาที่จายจริง 

 

ชั้นประหยัด/ชั้นธุรกิจ 

10 ขึ้นไป 270 2,500 1,400 800 เทาที่จายจริง เทาที่จายจริง ชั้นประหยัด/ชั้น

ธุรกิจ/ชั้นหนึ่ง 
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1. คาเบ้ียเล้ียง 

   ประเภท ก ไดแก 

              (1) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 

   (2) การเดินทางไปราชการจากอําเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

   ประเภท ข ไดแก 

              (1) การเดินทางไปราชการในทองท่ีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 

    (2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซ่ึงเปนท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 

   การนับคาเบ้ียเล้ียง  (กรณีขออนุมัติ/การเบิกจาย) 

   - กรณีพักแรม 24 ชม. เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นบัเปน 1 วัน 

     - กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเปนครึ่งวัน 

   - กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ ใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

   - กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังปฏิบัติราชการ ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

   - กรณีถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

    ** ขอควรจํา  

   1) ในกรณีท่ีจัดเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

       เหมาจาย 

   2) ในกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลีย้งเดินทางเหมาจาย 

 

2. คาเชาท่ีพัก 

    1. กรณีการเดินทางท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเกิน 15 วัน ใหหนวยงานใชดุลยพินิจกําหนด 

อัตราการเบิกจายท่ีไมสูงกวากรณีมีสิทธิเบิกไมเกิน 15 วัน 

    2. หามเบิกในกรณี  พักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดท่ีพักให  

    3. สถานท่ีพักแรม ตองเปนโรงแรม 

    4. การเบิกคาท่ีพักในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการเปนเพศเดียวกันใหพักรวมกัน รวมถึง

พนักงานขับรถยนต ยกเวนผูบริหารระดับคณบดี/ผูอํานวยการ/รองอธิการบดีข้ึนไป สามารถพักคนเดียวได 

 ** ขอควรจํา 

1) คาท่ีพักแบบเหมาจายไมตองเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

2) คาท่ีพัก เพศเดียวกันใหพักรวมกันรวมถึงพนักงานขับรถยนต ยกเวนผูบริหาร ระดับ

คณบดี/ผูอํานวยการ/รองอธิการบดี ข้ึนไป สามารถพักคนเดียวได  

 

 3. คาพาหนะ  ประกอบดวย 

      - คาโดยสาร  คาเชายานพาหนะ 

     - คาเชื้อเพลิง  คาระวางบรรทุก 
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     - คาจางคนหาบหามสิ่งของ ของผูเดินทาง 

 หลักเกณฑคาพาหนะ 

1. การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคายานพาหนะได 

โดยประหยัด 

2. กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ

ใหใชยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทาง

หรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

3. ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทาใหเบิกคาพาหนะรับจางได สําหรับ

กรณีดังตอไปนี้ 

   1) การเดินทางไป - กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทางหรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน    

   2) ตองเดินทางขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงแตตองไมเกินอัตรา

ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

   3) การเดินทางไป - กลับระหวางสถานท่ีอยูท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการ ภายในเขต

จังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เท่ียว 

   4) การเดินทางไปราชการในเขต กทม. ผูซ่ึงไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะตามวรรค 3 ถาตองนํา

สัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวยและเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะ

เดินทางโดยยานพาหนะประจําทางใหเบิกคาพาหนะรับจางได 

   5) การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกหรือการเดินทางไปราชการ ผูเดินทาง

จะเบิกคาพาหนะรับจางตามขอ 1.2 ไมได (พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 22) 

 

 - ยานพาหนะในการเดินทาง ใหปฏิบัติดังนี้ 

  -  เครื่องบิน 

               - ขาราชการผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไปหรือเทียบเทาจึงจะเดินทางโดยเครื่องบินได 

โดยนั่งในอัตราชั้นประหยัด 

           - ขาราชการหรือลูกจางตามขอ 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนและรีบดวนเพ่ือ

ประโยชนแกทางราชการเทานั้น 

     - การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 และขอ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา

พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 

   -  ยานพาหนะสวนตัว 

     1. รถยนตสวนบุคคล 
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          2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล 

       ใหเบิกเงินชดเชยแกผูเดินทางซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองในอัตรา /1 คัน คือ 

               1. รถยนตสวนบุคคลกิโลเมตรละ 4  บาท 

               2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท 

               3. ระยะทางใหคํานวณระยะของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงท่ีสามารถเดินทางไดสะดวก 

               4. ในกรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุ ผูใชยานพาหนะสวนตัวตองรับผิดชอบเอง (ทุกกรณี)  

               5. ผูขออนุมัติเดินทางจะตองมีใบขับข่ีท่ีถูกตองตามกฎหมายในการเดินทางไปราชการ 

               6. การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะสวนตัวผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชา หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคา

น้ํามัน เชื้อเพลิงในลักษณะเหมาจายตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได 

      7. ในการขอใชรถยนตสวนตัวเพ่ือเดินทางไปราชการจะตองระบุเหตุผลและความจําเปน

ในการขอใชรถยนตสวนตัว โดยตองมีผูรวมเดินทางดวยอยางนอย 3 คนข้ึนไป ยกเวนงบประมาณ 

โครงการวิจัยท่ีเจาของโครงการไดรับอนุมัติโครงการเรียบรอยแลว  

               8. ในการขอใชรถยนตสวนตัวเพ่ือเดินทางไปราชการ หากมีความจําเปนเรงดวน  

ผูบริหารท่ีไดรับ มอบอํานาจจะพิจารณาเปนรายกรณีไป   

 ** ขอควรจํา 

 1) การเดินทางไปราชการใชยานพาหนะสวนตัวจะตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือผูท่ี

ไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการ  จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาน้ํามันเชื้อเพลิงแบบเหมา

จาย ตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได 

 2) การขอใชรถยนตสวนตัวเพ่ือเดินทางไปราชการจะตองระบุเหตุผลและความจําเปนในการ

ใชรถโดยตองมีผูรวมเดินทางอยางนอย 3 คนข้ึนไป   

              

หลักเกณฑคาพาหนะรถรับจาง (Taxi)  

 1. ไมมีพาหนะประจําทาง 

 2. มีพาหนะประจําทาง แตมีเหตุผลและความจําเปนตองชี้แจงไวเปนหลักฐาน 

3. ระดับ 6 ข้ึนไป 

    3.1 ไป - กลับ ระหวางท่ีพัก/ท่ีทํางาน กับ สถานีพาหนะประจําทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะท่ี

ตองใช ในการเดินทาง 

               3.2  คาพาหนะขามจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ เทาท่ี

จายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท กรณีในทองท่ีท่ีไมมีรถประจําทางระหวางจังหวัดผาน 

(กทม.,  สมุทรปราการ, ปทุมธานี, นนทบุร ี) 

               3.3  คาพาหนะขามเขตจังหวัดอ่ืน เบิกคาพาหนะรับจางท่ีจายจริงภายในวงเงินไมเกิน  

เท่ียวละ 500  บาท 
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    3.4 ไป - กลับ ระหวางท่ีพัก กับ สถานีท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกันวันละไมเกิน 2  เท่ียว (ยกเวนการสอบคัดเลือก) 

4. ระดับ 5 ลงมา กรณีมีสัมภาระเดินทาง สามารถเบิกจายตามขอ 3.2, 3.3 ได 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย (คาเดินทางไปราชการ) 

1) ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 

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

3) ใบเสร็จรับเงิน ,ใบแจงรายการของโรงแรม (โฟลิโอ) 

4) ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษีคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได) 

6) เอกสารประกอบการเบิกจายคาเครื่องบินภายในประเทศ มี 2 ลักษณะ คือ 

               6.1 ซ้ือบัตรโดยสารผานระบบอิเลคทรอนิคส (E-ticket) หรือผานขอมูลทางอินเตอรเน็ต

ใหพิมพใบ Itinerary Receive  ซ่ึงระบุรายละเอียดดังนี้ 

                     - ชื่อสายการบิน 

                     - วันท่ีออกบัตรโดยสาร 

                     - ชื่อ/สกุลของผูเดินทาง 

                     - ตนทาง, ปลายทาง 

                     - เลขท่ีเท่ียวบิน 

                     - วัน เวลาท่ีเดินทาง 

                     - จํานวนเงินคาโดยสาร, คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ   

                     - จํานวนเงินรวม                                                   

               6.2 กรณีซ้ือเงินสดจากสายการบิน หรือซ้ือผานบริษัททัวรเอกสารประกอบดวยกากบัตร

โดยสาร และใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมีรายละเอียด ตามขอ 6.1 

 

กรณีท่ีหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

 ใหประสานกับบริษัทสายการบิน  หรือบริษัทตัวแทนจําหนาย  (กรณีซ้ือจากบริษัทตัวแทน

จําหนาย)  เพ่ือขอสําเนาใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน  (Irinerary  Receipt) 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  และใชเอกสารดังกลาวพรอมคํารับรองจากผูเดินทางวา “ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากราชการ  แมหากคนพบในภายหลังจะไมนํามาเบิกจายจากราชการอีก”  เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติของงานบริหารงบประมาณเกี่ยวกับการเบิกจายเงินในการ

เดินทางไปราชการ 

1. งานบริหารงบประมาณ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเรื่องและหลักฐาน 
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ประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

    1.1 การกรอกใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) โดยตรวจสอบ

ความถูกตองของการเรียนรายงานในประเด็นตาง ๆ ดังนี้ 

- คําสั่งหรือบันทึกท่ีอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

- เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

- สถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 

- ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 

- รายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการแตละประเภท 

- จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 

- ลายเซ็น ตําแหนง ผูขอรับเงิน 

- ลายเซ็นผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2. หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินตาง ๆ ดังนี้ 

               2.1 ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  โดยดูรายละเอียด  ดังนี้ 

                    - วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ 

                    - เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

                    - สถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 

                    - การขอใชยานพาหนะในการเดินทาง 

               2.2 ใบเสรจ็รับเงินและโฟลโิอ (Folio) สําหรับการเขาพัก มีรายละเอียดดังนี ้

                    - ชื่อสถานท่ีพักในใบเสร็จรับเงินและโฟลิโอ (Folio) 

                    - การสะกดชือ่ – นามสกุล ผูเขาพักถูกตองตรงกันกับใบอนุมัติการเดินทาง 

                    - จํานวนเงิน  (ตัวเลขหรือตัวหนังสือ)  ถูกตองตรงกัน 

                    - ลายเซ็นของผูรับเงิน 

     2.3 โฟลิโอ (Folio)  มีการระบุรายละเอียดการเขาพักและการออกจากท่ีพัก จํานวนคนท่ี

เขาพัก และราคาหองพัก 

     2.4 ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง ดูรายละเอียด  ดังนี้ 

         - วัน เดือน ป 

         - สถานท่ีออกใบเสร็จรับเงินถาเปนใบเสร็จรับเงินจากสํานักงานใหญ  ตองระบุสาขา 

หรือ สถานท่ีประกอบการนั้น ๆ  

         - ทะเบียนรถ ตองถูกตองตรงกันกับใบขออนุมัติการเดินทาง 

         - ตองระบุปริมาณน้ํามัน ราคาตอหนวย และจํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวเลข ตัวอักษร)   

รวมท้ังมีผูเซ็นชื่อรับเงิน 
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     2.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ในกรณีท่ีไมสามารถเรียกใบเสร็จรบัเงินจากผูให 

บริการได เชน คาพาหนะ คารถไฟ, คารถทัวร, รถแท็กซ่ี, ยานพาหนะรับจาง, ยานพาหนะสวนตัว อ่ืนๆ 

เปนตน 

     2.6 อ่ืน ๆ (ถามี)  เชน  คาทางดวน (ใชสําหรับรถราชการเทานั้น) คาธรรมเนียมเรือเฟอรี่ 

เปนตน 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่องคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ผูปฏิบัติจะตองเปนผูท่ีมี

ความรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตอง

ศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ ครั้งนี้ 

 

ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของ ดังนี ้

 

พระราชกฤษฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 

(แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓) 

-------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไว ณ วันท่ี ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๒๖ 

เปนปท่ี ๓๘ ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  

ใหประกาศวา 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕๙ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และมาตรา ๓ 

แหง 

พระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการจายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจาย 

พ.ศ. ๒๕๑๘ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว ดังตอไปนี้ 

*************** 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา “พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.

๒๕๒๖” 
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มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๒๖ เปนตนไป 

 

มาตรา ๓ ใหยกเลิก 

(๑) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 

(๒) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๑๘ 

บรรดากฎ ขอบังคับ และระเบียบอ่ืนในสวนท่ีบัญญัติไวแลวในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือซ่ึงขัดแยงกับ

บทแหงพระราชกฤษฎีกานี้ ใหใชพระราชกฤษฎีกานี้แทน 

 

มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

“ขาราชการ” หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ 

ขาราชการพลเรือนขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู ขาราชการฝายตุลาการ

ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ขาราชการฝายรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝาย

รัฐสภา ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจและขาราชการทหารตาม

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 

“ลูกจาง” หมายความวา ลูกจางซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย เวนแต 

ลูกจางชาวตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง 

“ภูมิลําเนาเดิม” หมายความวา ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการใหม หรือ 

ไดรับการบรรจุเปนลูกจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี 

“บุคคลในครอบครัว” หมายความวา บุคคลซ่ึงอยูในอุปการะและรวมอาศัยอยูกับผู 

เดินทางไปราชการ ดังตอไปนี้ 

(๑) คูสมรส 

(๒) บุตร 

(๓) บิดามารดาของผูเดินทางและหรือบิดามารดาของคูสมรส 

(๔) ผูติดตาม 

 

มาตรา ๕ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
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ลักษณะ ๑ 

บทท่ัวไป 

 

มาตรา ๖ หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน และมีฐานะเปนกรมข้ึน

ไปมีอํานาจหนาท่ีในการบริหารงบประมาณรายจาย เพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตาม

ความจําเปนและประหยัดภายใตหลักเกณฑ และอัตราการจายตามพระราชกฤษฎีกานี้ สวนวิธีการ

เบิกจายนั้นใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังซ่ึงออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการ

งบประมาณ ท้ังนี้หัวหนาสวนราชการดังกลาวอาจออกระเบียบเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ

รายจายเพ่ือควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหมีการใชจายเทาท่ีจําเปนและประหยัดก็ได 

 

มาตรา ๗ ผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนขาราชการหรือลูกจาง ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ไดตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกานี้ 

ผูเดินทางไปราชการซ่ึงมีสัญญากับสวนราชการกําหนดคาใชจายในการเดินทางไปราชการไว

เปนอยางอ่ืนใหเบิกคาใชจายตามท่ีกําหนดในสัญญา 

ผูเดินทางซ่ึงเปนขาราชการท่ีมิไดมีตําแหนง ชั้น หรือยศกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกานี้ 

หรือไมมีกฎหมายกําหนดตําแหนงของผูนั้นเทียบไวกับตําแหนงระดับของขาราชการพลเรือน ให

กระทรวงการคลังมีอํานาจกําหนดเทียบตําแหนงกับตําแหนงระดับของขาราชการพลเรือน เพ่ือ

ประโยชนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได 

ผูเดินทางไปราชการซ่ึงมิไดเปนขาราชการ ใหกระทรวงการคลังมีอํานาจกําหนดเทียบกับ

ตําแหนงระดับของขาราชการพลเรือน เพ่ือใหผูนั้นเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามอัตรา

ของตําแหนงระดับท่ีเทียบ 

 

มาตรา ๘ สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการ หรือวันท่ีออกจากราชการ แลวแตกรณี ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาใน

การเดินทางไปราชการ ตามความจําเปนและเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

มาตรา ๘/๑ ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถ

เดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว โดยไดรับ

อนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมี

อํานาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนดดวยแลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราชกฤษฎีกานี้กําหนดไวตอเม่ือไดมีการปฏิบัติราชการตามคําสั่ง

ของทางราชการแลว 
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มาตรา ๙ ขาราชการซ่ึงไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ ชั้น หรือยศ สูงข้ึนภายหลังวันท่ีได

เดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิท่ีจะรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับ ชั้น 

หรือยศท่ีสูงข้ึน นับแตวันท่ีมีคําสั่งแตงต้ังดังกลาว แมคําสั่งนั้นจะใหมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวัน

ออกเดินทางก็ตาม 

 

มาตรา ๑๐ ขาราชการซ่ึงเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน ใหไดรับคาใชจายใน

การเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับ ชั้นหรือ

ยศท่ีตนดํารงอยูแตการเดินทางระหวางท่ีรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน รวมท้ังการ

เดินทางกลับมาดํารงตําแหนงเดิมใหไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามอัตราสําหรับ

ตําแหนงระดับชั้นหรือยศท่ีตนรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน 

ในกรณีท่ีเปนการเดินทางไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทนในตําแหนงระดับ 

ชั้นหรือยศท่ีต่ํากวาใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคาใชจายในอัตราสําหรับตําแหนงระดับ ชั้นหรือยศท่ีตน

ดํารงอยู 

 

มาตรา ๑๑ การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยูท่ีใดโดยไมมีเหตุอันควร ไมมีสิทธิไดรับ

คาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น 

 

มาตรา ๑๒ ผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนผูไดรับเบี้ยเลี้ยงประจํา จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช

กฤษฎีกานี้ได เม่ืองดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจํา 

มาตรา ๑๒ ทวิ เม่ือปรากฏวาโรงแรมใดเรียกเก็บคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีเรียกเก็บจากบุคคลท่ัวไป

ตามปกติ ออกใบเสร็จรับเงินเกินกวาจํานวนเงินท่ีโรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จรับเงินใหโดยผูเดินทาง

ไปราชการมิไดเขาพัก หรือมีพฤติการณในทางทุจริตรวมกับผูเดินทางไปราชการหรือบุคคลใน

ครอบครัวของผูนั้น ในเรื่องการเบิกคาเชาท่ีพักตามพระราชกฤษฎีกานี้ ใหกระทรวงการคลังแจงชื่อ

โรงแรมดังกลาวใหกระทรวง ทบวง กรมทราบเพ่ือมิใหเบิกคาเชาท่ีพักของโรงแรมนั้นเปนเวลาหนึ่งป 

และหากกระทําซํ้าอีกก็ใหระงับการเบิกคาเชาท่ีพักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาดการแจงชื่อโรงแรมตาม

วรรคหนึ่ง ใหมีผลเม่ือพนกําหนดสามสิบวันนับแตวันท่ีมีการแจง 

 

มาตรา ๑๒ ตรี ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายระหวางไปราชการ โดยเหตุแหงความ

ตายมิไดเกิดจากการประทุษรายดวยเหตุสวนตัวหรือการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตน ใหบุคคลใน

ครอบครัวหรือผูจัดการศพของผูเดินทางไปราชการซ่ึงถึงแกความตายนั้น ไดรับคาพาหนะในการ

เดินทางเพ่ือไปปลงศพ หรือคาพาหนะและคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวกับการสงศพกลับ ท้ังนี้ ภายในวงเงิน

และเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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ลักษณะ ๒ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หมวด ๑ 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

 

มาตรา ๑๓ การเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 

(๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตาม

คําสั่งผูบังคับบัญชา หรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(๒) ยกเลิก 

(๓) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

(๔) การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

(๕) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของผูซ่ึงรับ

ราชการประจําในตางประเทศ 

(๖) การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตาม

ขอตกลงระหวางประเทศ 

มาตรา ๑๔ คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(๒) คาเชาท่ีพัก 

(๓) คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับ

ยานพาหนะคาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

(๔) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๑๕ เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

 

มาตรา ๑๖ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจาก

สถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ตามปกติ แลวแตกรณีเวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน 

ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับไดเกินสิบสอง

ชั่วโมง ใหถือเปนหนึ่งวันเวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมิไดมีการพักแรม หากนับไดไมถึงยี่สิบสี่

ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมง ใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง 

แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนครึ่งวันในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทาง

ลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมี

เหตุสวนตัว ตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจ
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หรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณีลากิจหรือ

ลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือ

สิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

มาตรา ๑๗ การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดยปกติตองพักแรมใน

ยานพาหนะ หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิก

คาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือในลักษณะจายจริงก็ได ท้ังนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลง

ทองเท่ียว กระทรวงการคลังอาจกําหนดใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความ

จําเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะซ่ึงมีผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ

ขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ข้ันสูง ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๕ ข้ึน

ไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ

พลตํารวจตรี ข้ึนไป เปนหัวหนาคณะ หากมีความจําเปนตองใชสถานท่ีในท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนท่ี

ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเพ่ิมข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่ง หรือจะ

เบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาท่ีจายจริง ท้ังนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

มาตรา ๑๘ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการแหงเดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกิน

ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงให

ผูบงัคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและ

ประหยัดดวย 

 

มาตรา ๑๙ ยกเลิก 

 

มาตรา ๒๐ การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับ

ระหวางสถานท่ีปฏิบัติราชการนั้นกับสถานท่ีอยู ใหเบิกคาเชาท่ีพักระหวางท่ีไปราชการไดเพียง

ระยะเวลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวง

เจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ

ปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย (ยกเลิกวรรคสอง) 

 

มาตรา ๒๑ ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบี้ย

เลี้ยงเดินทางและคาเชาท่ีพักสําหรับวันท่ีพักนั้นได แตท้ังนี้ ตองไมเกินสิบวันภายใตบังคับวรรคหนึ่งใน
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กรณีท่ีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก เวนแตกรณี

จําเปน  การเจ็บปวยตามวรรคหนึ่งตองมีใบรับรองแพทยท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีไมมีแพทยท่ี

ทางราชการ รับรองอยูในทองท่ีท่ีเกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

 

มาตรา ๒๒ การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย

ประหยัด  ในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแก

ราชการ ใหใชพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐาน

การขอเบิกคาพาหนะนั้นผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตนและระดับสูงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส และ

ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนงระดับ ๖ ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึง

รับเงินเดือนชั้น ๑ ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๒ ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมี

ยศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท ข้ึนไป ใหเบิกคา

พาหนะรับจางไดสําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

(๑) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกันวันละไมเกินสองเท่ียว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร หากการเดินทางดังกลาวตาม (๑) เปน

การเดินทางขามเขตจังหวัด ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง แตตองไมเกินอัตราท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดผูซ่ึงไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะตามวรรคสามและวรรคสี่ ถาตองนําสัมภาระใน

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

ยานพาหนะประจําทางใหเบิกคาพาหนะรับจางไดการเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู

เดินทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางตาม (๒)ไมได ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความ

จําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว ตามมาตรา ๘/๑ ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ี

ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคา

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

 

มาตรา ๒๓ การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทางใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
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มาตรา ๒๔ ในทองท่ีจังหวัดใดท่ีไมมีอัตราคาพาหนะประเภทใดกําหนดไวใหผูวาราชการจังหวัด

กําหนดอัตราคาพาหนะดังกลาวข้ึนไวเพ่ือประโยชนในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เม่ือ

กําหนดแลวใหแจงกระทรวงการคลัง 

 

มาตรา ๒๕ การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา

ดังตอไปนี้ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ใหเปนคาใชจายสําหรับเปน

คาพาหนะสวนตัวได คือ 

(๑) อธิบดีข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 

(๒) หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือมี

สํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

(๓) หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซ่ึงเปนผูเบิกเงิน หรือนายอําเภอทองท่ีแลวแตกรณี สําหรับ

ราชการบริหารสวนภูมิภาค 

 

มาตรา ๒๖ เงินชดเชยเปนคาพาหนะตามมาตรา ๒๕ ใหเบิกจายในประเภทคาพาหนะตามหลักเกณฑ

และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

มาตรา ๒๗ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ 

(ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 

(ข) ประธานศาลฎีกา และรองประธานศาลฎีกา 

(ค) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 

(ง) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

(จ) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

(ฉ) รัฐมนตรี 

(ช) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษหรือตําแหนงระดับ ๙ ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ

ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ข้ันต่ํา ข้ึนไปหรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือน ชั้น ๔ ข้ึนไป หรือ

ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก

พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน

ตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด สําหรับผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ 
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(ก) ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส 

หรือตําแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 

๑ ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๒ ข้ึนไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันโท นาวาโท 

นาวาอากาศโท ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท ข้ึนไป ท้ังนี้ นอกจากท่ีระบุใน (๑) 

(ข) ผูดํารงตําแหนงระดับ ชั้น หรือยศ ต่ํากวาท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความ

จําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ ในการเดินทางไปราชการเพ่ือรับเสด็จ ตามเสด็จ หรือสง

เสด็จพระบรมวงศานุวงศ หากท่ีนั่งโดยสารในชั้นท่ีกําหนดสําหรับผูดํารงตําแหนงตาม (๒) เต็ม และไม

สามารถเปลี่ยนแปลงเท่ียวบินไดใหผูดํารงตําแหนงท่ีเดินทาง ดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคา

โดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวน

ราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ การ

เดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทาง

ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความ

จําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ จะเบิกคาโดยสาร เครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิไดเม่ือ

ไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

 

มาตรา ๒๘ ผูเดินทางไปราชการในหนาท่ีเลขานุการกับผูบังคับบัญชาท่ีเปนหัวหนาคณะ ซ่ึงดํารง

ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 

หรือตําแหนงระดับ ๙ ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือกับขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ 

ข้ันต่ํา ข้ึนไป หรือกับขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๔ ข้ึนไป หรือกับขาราชการทหารซ่ึงมียศพัน

เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 

ข้ึนไป หรือกับขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือน พันตํารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป หาก

มีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับผูบังคับบัญชาและเพ่ือประโยชนในการประสาน สั่งการในระหวาง

เดินทางไปราชการ ใหเบิกคาพาหนะไดเทากับท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิกและใหพักแรมในท่ี เดียวกับ

ผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักไดตามสิทธิท่ีตนเองไดรับ หรือเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราต่ําสุด

ของท่ีพักนั้น แตไมเกินอัตราท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก 

ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการในหนาท่ีเลขานุการกับผูบังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน 

ใหมีสิทธิเบิกคาพาหนะและคาเชาท่ีพักเทากับท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิกไดเพียงหนึ่งคน สวนผูเดินทาง

ไปราชการในหนาท่ีเลขานุการคนอ่ืน ๆ ใหเบิกคาพาหนะและคาเชาท่ีพักไดตามสิทธิของตน 

มาตรา ๒๙ ผูเดินทางไปราชการเพ่ือทําหนาท่ีรับรอง หรือปฏิบัติงานรวมกับชาวตางประเทศจะเบิกคา

พาหนะในการเดินทางเทากับท่ีตองเบิกสําหรับชาวตางประเทศนั้นก็ไดผูเดินทางไปราชการตามคําสั่ง

ของทางราชการเพ่ือทําหนาท่ีเปนองครักษ ผูอารักขา ผูอํานวยความสะดวกอยางใกลชิด หรือผูท่ีเขา
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รวมประชุมหารือ แกชาวตางประเทศท่ีเปนประมุขแหงรัฐ หรือบุคคลสําคัญของตางประเทศ นอกจาก

จะเบิกคาพาหนะตามวรรคหนึ่งไดแลว จะเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงในลักษณะประหยัด ตามความ

จําเปนในสถานท่ีแหงเดียวกับท่ีชาวตางประเทศพักอยูนั้นดวยก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของ

ปลัดกระทรวงเจาสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม สําหรับสวนราชการใดท่ีไม

มีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 

มาตรา ๒๙/๑ นักบริหารการทูตระดับสูง ซ่ึงไดรับคําสั่งใหเดินทางกลับประเทศไทยเพ่ือเขา

เฝาพระมหากษัตริย เพ่ือกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาสนตราตั้งและพระราชสาสนถอนกอน

เดินทางไปดํารงตําแหนงประจําในตางประเทศ หากจะนําคูสมรสบุตรอายุไมเกินยี่สิบหาป ซ่ึงไมมีคู

สมรสและอยูในอุปการะท่ีจะตองเดินทางไปอยูในตางประเทศดวยและผูติดตามรวมเดินทางกลับ

ประเทศไทย เพ่ือเดินทางพรอมกันตอเนื่องไปประเทศประจําการใหมและประเทศไทยเปนเสนทาง

ผานหรืออยูใกลเคียงกับประเทศท่ีจะไปประจําการใหมใหอยูในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสังกัดท่ี

จะพิจารณาอนุญาตตามความจําเปนและเหมาะสมและใหเบิก คาพาหนะและคาเชาท่ีพักได 

ดังตอไปนี้ 

(๑) คาพาหนะสําหรับคูสมรสและบุตรดังกลาว ใหเบิกไดในอัตราเดียวกับนักบริหาร

การทูตระดับสูง แตถามิไดเดินทางพรอมกับนักบริหารการทูตระดับสูง ใหเบิกไดในอัตราต่ําสุด 

สําหรับผูติดตามไมวาจะเดินทางพรอมกันหรือไม ใหเบิกไดในอัตราต่ําสุด 

(๒) คาเชาท่ีพักใหเบิกไดตามความจําเปน เวนแตกรณีท่ีผูเดินทางมีเคหสถานของ

ตนเองท่ีสามารถพักอาศัยได ใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก การเบิกคาเชาท่ีพัก ใหนักบริหารการทูตระดับสูง คู

สมรส บุตร และผูติดตามดังกลาว พักแรมรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง และใหเบิกคาเชาท่ีพักในอัตรา

คาเชาหองพักคูคนละไมเกินรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว เวนแตเปนกรณีท่ีไม

เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคา

เชาหองพักคนเดียว สําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับขาราชการในตําแหนงระดับต่ําสุด 

 

มาตรา ๓๐ ผูเดินทางไปราชการซ่ึงตองนําสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย ใหเบิกคาพาหนะ

สําหรับสิ่งของเครื่องใชนั้นไดโดยประหยัด 

 

มาตรา ๓๑ ผูเดินทางไปราชการซ่ึงตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการใหเบิก

คาใชจายนั้นไดโดยประหยัด 
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หมวด ๒ 

การเดินทางไปราชการประจํา 

 

มาตรา ๓๒ การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก 

(๑) การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน ไปรักษาการในตําแหนง หรือรักษาราชการแทน 

เพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

(๒) การเดินทางไปประจําสํานักงานแหงเดิม ในทองท่ีแหงใหมในกรณียายสํานักงาน 

(๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปชวยราชการท่ีมีกําหนดเวลา

สิ้นสุดของโครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกําหนดเวลาตั้งแตหนึ่งปข้ึนไป 

(๔) การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลาไมถึงหนึ่ง

ปซ่ึงตอมาภายหลังสวนราชการมีความจําเปนตองใหขาราชการผูนั้นอยูชวยราชการ ณ สถานท่ีแหง

เดิมนั้น ใหนับเวลาการชวยราชการตอเนื่องและใหถือเวลาการชวยราชการตั้งแตวันท่ีครบกําหนดหนึ่ง

ปเปนตนไป เปนการเดินทางไปราชการประจํา 

 

มาตรา ๓๓ ผูเดินทางไปราชการประจําซ่ึงมิใชผูซ่ึงไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานแหงใหม

ตามคํารองขอของตนเอง ใหเบิกคาใชจายไดตามมาตรา ๑๔ และกรณีท่ีผูเดินทางดังกลาว มีความ

จําเปนตองยายท่ีอยูใหม ใหเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัวในลักษณะเหมาจาย ไดภายในวงเงินและ

เง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

มาตรา ๓๔ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีมิไดกําหนดไวในหมวดนี้ใหนํา

หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในลักษณะ ๒ หมวด ๑ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

 

มาตรา ๓๕ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแตเวลาออกจาก

สถานท่ีอยูจนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแหงใหม 

 

มาตรา ๓๖ ผูเดินทางไปราชการประจําจะเบิกคาเชาท่ีพักและคาพาหนะสําหรับบุคคลในครอบครัวได

โดยประหยัด การเบิกคาเชาท่ีพักและคาพาหนะสําหรับผูติดตามใหเบิกได ดังตอไปนี้ 

(๑) หนึ่งคน สําหรับขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน หรือตําแหนงระดับ ๖ ลงมา หรือ

ตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๑ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ

ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันโท 

นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท ลงมา 
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(๒) ไมเกินสองคน สําหรับขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและ

ระดับสูงตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน และระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญ

การ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

อาวุโส และระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนงระดับ ๗ ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ

ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๒ ข้ึนไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ข้ึนไป หรือขาราชการ

ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ข้ึนไปหรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก ข้ึนไป 

 

มาตรา ๓๗ คาพาหนะและคาเชาท่ีพักสําหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตาม ใหเบิกไดในอัตรา

เดียวกับผูเดินทางไปราชการประจําตามมาตรา ๓๓ สําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับขาราชการใน

ตําแหนงระดับต่ําสุดในกรณีท่ีเดินทางไปถึงทองท่ีตั้งสํานักงานตามมาตรา ๓๒ (๑) (๒) และ(๓) ถาไม

อาจเขาพักในท่ีพักอาศัยท่ีทางราชการจัดใหหรือบานเชาได และผูบังคับบัญชาดังตอไปนี้อนุญาตแลว 

ใหเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดไมเกินเจ็ดวันนับแตวันไปถึงทองท่ีต้ัง

สํานักงานนั้น 

(๑) อธิบดีข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 

(๒) หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือมี

สํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

(๓) หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซ่ึงเปนผูเบิกเงิน หรือนายอําเภอทองท่ี แลวแตกรณี 

สําหรับราชการบริหารสวนภมิูภาค 

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

สังกัดเดิม สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวง ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ

ปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 

 

มาตรา ๓๘ ในกรณีท่ีผูเดินทางไปประจําตางสํานักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา ๒๗ ใหบุคคล

ในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินไดดวย 

 

มาตรา ๓๙ ในกรณีจําเปนซ่ึงไมอาจนําบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทาง

รายงานชี้แจงเหตุผลความจําเปนและกําหนดเวลาท่ีจะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

ชั้นจนถึงผูดํารงตําแหนงอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา แลวแตกรณี สําหรับ

ราชการบริหารสวนกลาง หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค แตถาผูเดินทาง

ดํารงตําแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัดใหเสนอผูบังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไปอีกชั้นหนึ่งการขอ

เลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ใหขอกอนท่ีขาราชการหรือลูกจางผูนั้นจะเดินทางผูบังคับบัญชาตาม

วรรคหนึ่งมีอํานาจอนุญาตใหเลื่อนการเดินทางไดภายในเวลาอันสมควร แตตองไมเกินหนึ่งป นับแต

วันท่ีปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 
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มาตรา ๔๐ ผูเดินทางไปราชการประจําซ่ึงไดรับคาใชจายในการเดินทางลวงหนาไปแลว ถาไมได

เดินทางภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีไดรับ ใหนําเงินคาใชจายท่ีไดรับไปแลวสงคืนทันที 

มาตรา ๔๑ คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจําสํานักงานซ่ึงตางสังกัดใหเบิกจาก

สังกัดใหมซ่ึงไปประจํา 

 

หมวด ๓ 

การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
 

มาตรา ๔๒ การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผู

เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 

มาตรา ๔๓ ขาราชการซ่ึงออกจากราชการหรือลูกจางซ่ึงทางราชการเลิกจาง จะเบิกคาใชจายในการ

เดินทางสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิ่งของ

สวนตัวเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการหรือลูกจางผูนั้น ตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับ ชั้นหรือ

ยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง 

ในกรณีท่ีขาราชการหรือลูกจางถึงแกความตาย ใหสิทธิในการเบิกคาใชจายตามวรรค 

หนึ่งตกแกทายาทผูใดผูหนึ่ง ท่ีอยูกับขาราชการหรือลูกจางขณะถึงแกความตาย 

ในกรณีท่ีไมมีทายาทท่ีอยูกับขาราชการหรือลูกจางขณะถึงแกความตายหรือมีทายาทแต 

ไมสามารถจัดการได ใหสิทธิในการเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่งตกแกทายาทผูใดผูหนึ่งท่ีมิไดไปอยูดวย 

ถาทายาทผูนั้นตองเดินทางไป จัดการดังกลาวใหเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่งสําหรับตนเองไดเฉพาะ

การเดินทางกลับการเดินทางและการขนยายสิ่งของตามมาตรานี้ ใหกระทําภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน 

นับแตวันออกจากราชการ เลิกจาง หรือตาย ถาเกินตองไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
 

มาตรา ๔๔ ขาราชการซ่ึงถูกสั่งพักราชการหรือลูกจางซ่ึงถูกพักการจางจะเบิกคาใชจายสําหรับตนเอง

และบุคคลในครอบครัวเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิ่งของสวนตัวเพ่ือกลับภูมิลําเนา

เดิมของขาราชการหรือลูกจางผูนั้น โดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได 
 

มาตรา ๔๕ ในกรณีท่ีผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมตามมาตรา ๔๓ และ

มาตรา๔๔ จะขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปยังทองท่ีอ่ืน ซ่ึงมิใชภูมิลําเนาเดิมโดยเสียคาใชจายใน

การเดินทางไมสูงกวาใหกระทําไดเม่ือไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาซ่ึงดํารงตําแหนงอธิบดีข้ึนไป

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับราชการ

บริหารสวนภูมิภาค 
 

มาตรา ๔๖ การเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ในกรณีท่ีมิไดกําหนดไวในหมวดนี้ให

นําบัญญัติในลักษณะ ๒ หมวด ๒ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
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 บทท่ี 4 

เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

การเบิกจายเงินคาเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 4.1 ข้ันตอนการขออนุมัติหลักการใชเงิน ประกอบดวย 

      4.1.1 รับแบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการจากสํานักงานคณบดี 

      4.1.2 ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรม (พรอมแนบเอกสารตนเรื่อง ถามี) 

         4.1.3 ตรวจสอบงบประมาณวามีเพียงพอหรือไม 

      4.1.4 หนวยการเงินในคณะตรวจสอบความถูกตองและคุมยอดการขออนุมัติ 

      4.1.5 เสนอคณบดีลงนาม ใหความเห็นชอบ  

      4.1.6 เสนออธิการบดีลงนาม อนุมัติใหมีการเดินทางและใชงบประมาณ 

 

ข้ันตอนการขออนุมัติหลักการใชเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาของเรื่องรับแบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/บันทึกขออนุญาตไป

ราชการ (กรณีไมมีตนเรื่อง), ตนเรื่อง, โครงการ จากสํานักงานคณบดี 

กรณีท่ีมีนักศึกษาไปดวย ใหแนบแบบฟอรมขออนุญาตพานักศึกษาไปนอกสถานท่ี 

เจาหนาท่ีสํานักงานตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

นําเสนอ ผอ.สํานักงานคณบดี ตรวจสอบงบประมาณ 

เจาหนาท่ีสํานักงานทําคําสั่ง นําเสนอ ผอ.สํานักงานคณบดี และคณบดี 

นําเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

เจาหนาท่ีสํานักงานทําคําสั่ง นําเสนอคณบดี 
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 4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการเบิกจายคาเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

      เม่ือมีการอนุมัติใหใชงบประมาณเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูรับผิดชอบ /เจาของเรื่องจะตอง

ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ดังนี้ 

     4.2.1 สําเนาแบบฟอรมขออนุมัติการเดินทางไปราชการท่ีไดรับการอนุมัติ 

      4.2.2 แนบคําสั่งไปราชการ  

      4.2.3 จัดทําใบสัญญายืมเงินพรอมแนบหลักฐาน ในขอ 4.2.1 และ ขอ 4.2.2 

      4.2.4 ตัดยอดในระบบงบประมาณ 

      4.2.5 เสนองานการคลังเพ่ือดําเนินการออกเช็คหรือเงินสด 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการเบิกจายคาเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.3  เทคนิคและวิธีการตรวจสอบ 

        4.3.1 ตรวจสอบความครบถวนของหลักฐานการขอเบิก ประกอบดวย 

       1) หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุสาระสําคัญ ไดแก 

   -  ชื่อผูเดินทางไปราชการ 

   - สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ 

   - วัน เดือน ป ท่ีเดินทางไปราชการ 

   - จํานวนเงินงบประมาณท่ีขอใช 

สําเนาแบบฟอรมขออนุมัติการเดินทางไปราชการท่ีไดรบัการอนุมัติ 

แนบคําสั่งไปราชการ 

จัดทําใบสัญญายืมเงินพรอมแนบหลักฐาน ในขอ 4.2.1 และ ขอ 4.2.2 

เสนองานการคลังเพ่ือดําเนินการออกเช็คหรือเงินสด 

ตัดยอดในระบบงบประมาณ 
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        2) กรณีเปนการเดินทางโดยรถของทางราชการ จะตองมีหนังสืออนุมัติใหใช

รถยนตของทางราชการ ซ่ึงตองระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วันเดือนปท่ีขอใชรถ ตอง

มีความสอดคลองกับชวงเวลาท่ีเดินทางไปราชการ 

        3) กรณีใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ คณะจัดทําคําสั่งโดยใสชื่อทะเบียนรถ

และชื่อเจาของรถท่ีใชในการเดินทางไปราชการ 

        4) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ มีลายมือชื่อผูเบิก ผูมีอํานาจ

อนุมัติการเบิกจาย และเจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานการขอเบกิ มีขอมูลรายละเอียดการขอเบกิครบถวน 

        5) ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก 111) กรณีใชสิทธิเบิกคาพาหนะ (ยกเวน

คาเครื่องบิน ซ่ึงตองแนบกากตั๋ว ใบเสร็จรับเงิน) มีลายมือชื่อผูขอเบิกรับรองการจายครบถวน 

        6) หลักฐานการจาย  เชน  

   กรณีเดินทางโดยรถยนตของทางราชการ 

- ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ รถยนตท่ี

ไปราชการ  วัน เดือน ป และสถานท่ีอยูของผูขายตามใบเสร็จรับเงิน 

จะตองสอดคลองกับชวงเวลาและเสนทางท่ีเดินทางไปราชการ 

- ใบรับเงินคาผานทางพิเศษ วัน เดือน ป และเสนทางท่ีตามใบรับเงินฯ 

ตองสอดคลองกับชวงเวลาและเสนทางท่ีเดินทางไปราชการ 

- หลักฐานการจายคาเครื่องบิน 

o กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารลวงหนา ใชใบแจงหนี้

เปนหลักฐาน 

o กรณีจายเปนเงินสด ใชหลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตร

โดยสารเครื่องบินเปนหลักฐาน 

o กรณีซ้ือ E-Ticket ใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง

เปนหลักฐาน วัน เดือน ป ชื่อ –สกุล สถานท่ีตนทางและ

ปลายทาง ถูกตองตรงตามหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการ 

       4.3.2 ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน ตามท่ีระเบียบฯ กําหนด ดังนี้ 

       1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

  - ตรวจสอบวัน เดือน ป ท่ีเดินทางไปราชการตามใบเบิก (แบบ 8708) วา 

ตรงกับหลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม 

       2) ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต ออกจากท่ีพัก 

หรือสํานักงานจนกลับถึงท่ีพัก หรือท่ีทํางาน 

       3) ตรวจสอบการเบิกจายวาคาเบี้ยเลี้ยงเปนไปตามอัตราท่ีกําหนดจาก 

กระทรวงการคลังหรือไม 
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       4) คาเชาท่ีพัก 

  - ตรวจสอบวาจํานวนผูเดินทางไปราชการมีก่ีคน (แยกเปนชาย และหญิง) 

ระดับใด  

  - กรณีในจํานวนผูเดินทางไปราชการ เปนชายครบคู หรือ หญิงครบคู และ

มีระดับตําแหนง ตั้งแตระดับ 8 ลงมา มีการพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหองหรือไม 

  - วัน เดือน ป ท่ีเบิกคาเชาท่ีพัก ตองสอดคลองกับชวงเวลาท่ีไดรับการ 

อนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

       5) คาพาหนะ 

  - ตรวจสอบวา ผูเดินทางไปราชการ โดยสาร พาหนะประจําทางประเภทใด 

ท้ังเท่ียวไป และเท่ียวกลับ 

  - ตรวจสอบคาโดยสาร พาหนะประจําทางวาเปนไปตามอัตราท่ี 

คณะกรรมการขนสงทางบกกลางกําหนด และมีการเบิกจายถูกตอง 

  - กรณีท่ีโดยสาร พาหนะรับจาง เนื่องจากไมมีพาหนะประจําทาง 

  - กรณีท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะรับจาง (ขาราชการระดับ 5 หรือ 

ลูกจาง) ไดชี้แจงเหตุผลความจําเปนในหลักฐานการขอเบิกเงิน 

  - กรณีผูเดินทางโดยสาร พาหนะรับจางขามเขตจังหวัด 

  - กรณีผูเดินทางใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ การเบิกจายเงินชดเชยคา 

พาหนะเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  - กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ตรวจสอบวาผูเดินทางไปราชการมี 

สิทธิเดินทางโดยเครื่องบินหรือไม ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป 

 

การเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

 

 4.4 ข้ันตอนการขออนุมัติหลักการใชเงิน เอกสารประกอบดวย 

        4.4.1 บันทึกขอความขอเสนอโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ ระบุรายละเอียดในบันทึก

ขอความ ดังนี้ 

        - ชื่อโครงการ 

        - การจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดใหกับบุคคลใด 

        - ระบุวัน เวลา สถานท่ีในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

        - งบประมาณในการจัดโครงการแยกตามประเภทคาใชจาย เชน คาสมนาคุณ

วิทยากร คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาท่ีพัก คาของท่ีระลึก คาจางเหมารถ คาสรุปผล

ประเมิน คาวัสดุสํานักงาน คาใชจายอ่ืนๆ เปนตน 
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        - แนบโครงการท่ีมีรายละเอียดของการสัมมนาและกําหนดการในการจัด

โครงการ 

        - เสนอคณบดี/ผูมีอํานาจลงนามในบันทึกขอความขอเสนอโครงการ 

 4.5 ข้ันตอนการขออนุมัติจัดและขออนุมัติใชเงิน เอกสารประกอบดวย 

      4.5.1 จัดทําคําสั่งเสนออธิการบดีลงนาม 

      4.5.2 แนบคําสั่งใหบุคลากรเขารับการอบรม 

      4.5.3 แนบสัญญาการยืมเงิน กรณีตองการยืมเงินทดรองจาย 

      4.5.4 ผูรับผิดชอบงานการเงินตรวจสอบความถูกตองและคุมยอดขออนุมัติตามหลักการ 

 4.6 ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน เม่ือการดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว ผูรับผิดชอบ/

เจาของเรื่องจะตองจัดสงเอกสารการเบิกจายเงินเพ่ือหักลางเงินยืมทดรองราชการ ซ่ึงเอกสารในการ

เบิกจาย ประกอบดวย 

      4.6.1 ผูรับผิดชอบนําหลักฐานการเบิกจายเงินมาทําการสงเบิก 

      4.6.2 คําสั่งใหบุคลากรเขารับการอบรม 

      4.6.3 โครงการอบรมท่ีไดรับการอนุมัติแลว 

      4.6.4 บันทึกขออนุมัติจัดและขออนุมัติใชเงิน 

      4.6.5 กําหนดการอบรม 

      4.6.6 หลักฐานการจาย เชน 

              - รายงานการเดินทางพรอมหลักฐานประกอบรายงาน 

    - ใบเสร็จรับเงินคาอาหารระหวางการอบรม 

    - ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก 

    - ใบเสร็จรับเงินคาวัสดุในการอบรม พรอมรายงานจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม หลังจากการตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย

แลว ถาไมถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของจะสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง /ผูรับผิดชอบเพ่ือดําเนินการแกไข 

หากตรวจสอบแลวเอกสารการเบิกจายเงินถูกตองครบถวน ผูตรวจสอบจะนําสงงานการคลัง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เพ่ือพิจาณาเห็นชอบงบประมาณในการเบิกจาย และเพ่ือหักลางเงินยืม

ตอไป 

 

คาเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  

ตัวอยางท่ี 1 (เดินทางไปราชการดวยรถโดยสารปรับอากาศ) 

 นายสุลัยมาน  เภอโสะ  เปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  ในสังกัดคณะวิทยาศาสตร

เทคโนโลยีและการเกษตร ไดรับการอนุมัติใหเดินทางไปราชการเพ่ือเขารวมประชุมท่ีกรุงเทพมหานคร 

ในวันท่ี 13-15  มิถุนายน  2559 และจะตองเดินทางในระหวางวันท่ี 12-17  มิถุนายน 2559 นี้ จะ

สามารถใชสิทธิ์ในการเบิกคาใชจายอะไรไดบาง อยางไร 
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 1. เม่ือนายสุลัยมาน  เภอโสะ ไดดําเนินการเรื่องของเอกสารเพ่ืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

พรอมคําสั่ง เปนท่ีเรียบรอยแลว เม่ือตองการยืมเงินเพ่ือใชในการเดินทาง จะสามารถเบิกคาใชจายใด

ไดบาง ดังนี้ 

     - คาเบี้ยเลี้ยง 

     - คารถโดยสารปรับอากาศ ขาไป – ขากลับ  (เนื่องจากไมไดเปนขาราชการ จึงไมสามารถ

เบิกคาเครื่องบินโดยสารได ยกเวนแตเปนเรื่องท่ีเรงดวน)  

     - คารถรับจาง จากบานพัก – บริษัทขนสง  (ตนทาง) ท้ังขาไป – ขากลับ 

     - คารถรับจาง /รถแท็กซ่ี จาก บริษัทขนสง – ท่ีพัก / ท่ีประชุม  ท้ังขาไป – ขากลับ (ได

จํานวน 2 เท่ียว) 

     - คาเชาท่ีพัก สามารถเบิกได 2 ลักษณะ คือ 

       1) ลักษณะเหมาจาย ระดับ 8 ลงมา อัตราวันละ 800 บาท 

 

บัญชีหมายเลข 3 

อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 

ขาราชการ อัตรา 

(บาท :วัน : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ

ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ ซ่ึง

รับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือ

ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพัน

เอก นาวาเอก นาวอากาศเอกลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจ

เอกลงมา  

800 

 

       2) ลักษณะจายจริง ระดับ 8 ลงมา ใหเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราท่ีคาเชา

หองพักคนเดียว คืนละ 1,500 บาท (กรณีเดินทางไปราชการ 2 คน และพักหองเดียวกัน จะมีอัตราคา

เชาหองพัก 850 บาท / คน / วัน)  

บัญชีหมายเลข 3 

อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 



50 
 

ขาราชการ หองพักคนเดียว 

(บาท :วัน : คน) 

หองพักคู 

(บาท :วัน : คน) 

ผูดํ ารงตําแหน งประเภทท่ัวไประดับอาวุ โส  ลงมา 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 

8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ 

ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษาหรือ

ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 

3 ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก 

นาวอากาศเอกลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพัน

ตํารวจเอกลงมา ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกิน

อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

1,500 

 

 

850 

 

 

 

 2. เม่ือนายสุลัยมาน  เภอโสะ  ไดเดินทางกลับมาถึงยังมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา หรือ

บานพัก นายสุลัยมาน  เภอโสะ  จะตองดําเนินการเคลียรเอกสารหลักฐาน เพ่ือลางเงินยืม โดยมี

หลักฐาน ประกอบดวย 

    1) รายงานการเดินทาง ตามแบบฟอรมงานการคลัง 

    2) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก  พรอม Folio วิธีการคิดคาใชจายในเดินทางไปราชการของ  

นายสุลัยมาน  เภอโสะ  มีดังนี้ 

        - คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ ตั้งแตวันท่ี 12 – 17 มิถุนายน 2559  โดย  

นายสุลัยมาน  เภอโสะ  ออกเดินทางจากบานพัก วันท่ี 12 มิถุนายน 2559 ในเวลา 13.30 น. เพ่ือมา

ข้ึนรถยัง บขส.ยะลา ในเวลา 14.00 น.   

        - และเดินทางกลับมาถึงจังหวัดยะลา ในวันท่ี 17 มิถุนายน 2559 เวลา 16.30 น.   

        - เพราะฉะนั้น นายสุลัยมาน  เภอโสะ  จะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดเปน จํานวน 4 วัน 3 ชม. 

อัตราวันละ 240 บาท (โดยอัตราจํานวนชั่วโมง หากไมถึง 12 ชม. จะไมนํามาคิดคาเบี้ยเลี้ยง) 

        - คารถรับจางในการเดินทางไปราชการ จะเบิกคารถตางๆ ดังนี้  

          * คารถโดยสารปรับอากาศชั้น 1 ราคาเท่ียวละ 1,137 บาท (ข้ึนอยูกับอัตราคา

โดยสารประจําวัน) 

          * คารถรับจาง/แท็กซ่ี รับ-สง จาก บสข.สายใต/หมอชิต ถึง ท่ีพัก และจากท่ีพัก ถึง 

บขส.สายใต/หมอชิต อัตราเท่ียวละ ไมเกิน 400 บาท และไมเกิน 2 เท่ียว 

          * คารถรับจาง (รถตุกตุก) จากบานพัก ถึง บขส.ยะลา  อัตราเท่ียวละ 30 บาท  

          * คาเชาท่ีพัก จะไมนับเวลาท่ีตองคางคืนบนรถโดยสาร เพราะฉะนั้นจะนับตอเม่ือลง

จากรถโดยสารแลว เทานั้น กรณีนี้ เดินทางไปวันท่ี 12 – 17 มิถุนายน 2559 คาเชาท่ีพักจะเบิกไดใน
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วันท่ี 13, 14, 15 เปนจํานวน 3 คืน โดยอัตราคาเชาท่ีพักข้ึนอยูกับอัตราท่ีไปพักจริงตามใบเสร็จ (ใน

ท่ีนี้สมมติวาคาเชาท่ีพักคืนละ 1,250 บาท) 

          * เพราะฉะนั้น  นายสุลัยมาน  เภอโสะ  จะมีสิทธิยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

เปนเงินจํานวน  

   คาเบี้ยเลี้ยง    เปนเงิน    960 บาท 

   คารถโดยสารฯ และรถรับจาง เปนเงิน  3,134 บาท 

   คาเชาท่ีพัก     เปนเงิน  3,750 บาท 

   รวมเปนเงินท่ีจะมีสิทธิ์เบิกท้ังสิ้น เปนเงิน  7,844 บาท 

 

ตัวอยางท่ี 2 (เดินทางไปราชการดวยรถยนตสวนบุคคล) 

 นายสุลัยมาน  เภอโสะ  เปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยี

และกรเกษตร ไดรับการอนุมัติใหเดินทางไปราชการเพ่ือเขารวมประชุมท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช ใน

วันท่ี 13-14 มิถุนายน 2559 ในระหวางวันท่ี 12–15 มิถุนายน 2559 นี้ จะสามารถใชสิทธิ์ในการเบิก

คาใชจายอะไรไดบาง อยางไร 

 1. เม่ือนายสุลัยมาน  เภอโสะ ไดดําเนินการเรื่องของเอกสารเพ่ืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

พรอมคําสั่ง เปนท่ีเรียบรอยแลว เม่ือตองการยืมเงินเพ่ือใชในการเดินทาง จะสามารถเบิกคาใชจายใด

ไดบาง ดังนี้ 

    - คาเบี้ยเลี้ยง 

    - คาน้ํามันรถยนตสวนบุคคล 

    - คาเชาท่ีพัก สามารถเบิกได 2 ลักษณะ คือ 

     1) ลักษณะเหมาจาย ระดับ 8 ลงมา อัตราวันละ 800 บาท 

  2) ลักษณะจายจริง ระดับ 8 ลงมา ใหเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราท่ีคา

เชาหองพักคนเดียว คืนละ 1,500 บาท (กรณีเดินทางไปราชการ 2 คน และพักหองเดียวกัน จะมี

อัตราคาเชาหองพัก 850 บาท / คน / วัน) 

 2. เม่ือนายสุลัยมาน  เภอโสะ  ไดเดินทางกลับมาถึงยังมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา หรือ

บานพัก นายสุลัยมาน  เภอโสะ  จะตองดําเนินการเคลียรเอกสารหลักฐาน เพ่ือลางเงินยืม โดยมี

หลักฐาน ประกอบดวย 

  1) รายงานการเดินทาง ตามแบบฟอรมงานการคลัง 

  2) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก พรอม Folio 

วิธีการคิดคาใชจายในเดินทางไปราชการของนายครุศาสตร มีดังนี้ 

      - คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ ตั้งแตวันท่ี 12–15 มิถุนายน 2559 โดย

นายสุลัยมาน  เภอโสะ  ออกเดินทางจากบานพัก วันท่ี 12 มิถุนายน 2559 ในเวลา 13.30 น. เพ่ือไป

ถึงยังท่ีประชุมกอนวันประชุมลวงหนา โดยเขาท่ีพักกอน ณ โรงแรมทวินโลตัส   
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      - และเดินทางกลบัมาถึงจังหวัดยะลาในวนัท่ี 15 มิถุนายน 2559 เวลา 14.30 น.   

      - เพราะฉะนั้น นายสุลัยมาน  เภอโสะ  จะเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดเปน จํานวน 3 วัน 

1 ชม. อัตราวันละ 240 บาท (โดยอัตราจํานวนชั่วโมง หากไมถึง 12 ชม. จะไมนํามาคิดคาเบี้ยเลี้ยง 

      - คาน้ํามันเชื้อเพลิง ขาไป – กลับ โดยคิดอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท (297 กม.) 

(ระยะทางx 4 บาท x 2 เท่ียว) 

      - คาเชาท่ีพัก เนื่องจากจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา 1 วันกอนจะมีการ

ประชุมในวันท่ี 13 มิถุนายน 2559 ดังนั้นคาเชาท่ีพักจะเบิกได คือ วันท่ี 12 – 14 มิถุนายน  (ในท่ีนี้

สมมติวาคาเชาท่ีพักคืนละ 1,250 บาท) 

   * เพราะฉะนั้น  นายสุลัยมาน  เภอโสะ  จะมีสิทธิยืมเงินในการเดินทางไป

ราชการ เปนเงินจํานวน  

    คาเบี้ยเลี้ยง   เปนเงิน     720 บาท 

คาน้ํามันเชื้อเพลิง เปนเงิน  2,376 บาท 

คาเชาท่ีพัก    เปนเงิน  3,750 บาท 

  รวมเปนเงินท่ีจะมีสิทธิ์เบิกท้ังสิ้น  เปนเงิน  6,846 บาท 

 

สิ่งที่ควรระมัดระวังในการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  

ในปจจุบันหนวยงานมีการจัดอบรม ประชุม สัมมนาอยู เสมอ เพ่ือพัฒนาบุคลากรใน

หนวยงานใหมีการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ นําความรูไปพัฒนาองคกร  

ในการอบรม สัมมนามีการตั้งงบประมาณในการดําเนินการโดยมีคาอาหารซ่ึงจัดเลี้ยง ผูเขา

อบรมอยูแลว ดังนั้นผูเขารวมอบรม สัมมนา จะตองคํานึงถึงวาหากม้ือใดท่ีผูจัด จัดอาหารใหแก ผูเขา

อบรม ใหผูเขาอบรมหักคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในม้ือนั้นออก ยกเวนอาหารเชาซ่ึงผูจัดไมไดจัดใหแต

โรงแรม/ผูใหเชาหองพักซ่ึงผูเขาอบรมเขาพักไดจัดอาหารเขาไวใหกับผูเขามาพักเหมือนกันทุกคน 

(หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ท่ี กค.0409.6/ว.392 ลงวันท่ี 3 ตุลาคม 2548  เรื่อง ซอมความเขาใจ

เก่ียวกับการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ อนุญาตใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงในม้ือเชาประเภทนี้ได 

          อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 กําหนดอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใน

ลักษณะเหมาจายของขาราชการ โดยผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา ตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ฯลฯ อัตรา 240 บาท  : วัน : คน ผูดํารงตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป ฯลฯ อัตรา 270 

บาท : วัน : คน  

          การคํานวณเวลาเพ่ือคิดคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ขอ 18 (2) ระบุวา คา
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เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยใหนับตั้งแตเวลาท่ีเดินทางออกจาก

สถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ

แลวแตกรณี โดยใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงแตเกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือ

เปนหนึ่งวัน แลวนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผูจัดการฝกอบรมจัด

อาหารบางม้ือในระหวางการฝกอบรมใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของ

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 

 

ตัวอยาง นายเอกภักดิ์  มีชัย  เปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ตําแหนงรองคณบดีฝายกิจการ

นักศึกษา ปฏิบัติหนาท่ีจังหวัดยะลา เดินทางไปรวมอบรมท่ีกรุงเทพมหานคร เพ่ือเขาอบรมวันท่ี 5-6 

กันยายน 2559 ออกเดินทางจากท่ีปฏิบัติราชการวันท่ี 4 กันยายน 2559 เวลา 06.30 น. ลงทะเบียน

อบรม วันท่ี 5 ระหวางเวลา 8.00 -9.00 น. เขาพักโรงแรม 3 คืน ไดแก คืนวันท่ี 4, 5 และคืนวันท่ี 6 

ทางโรงแรมมีอาหารเขาบริการทุกวัน ผูจัดการอบรมจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน สิ้นสุดการอบรม

วันท่ี 6 เวลา 17.00 น. เดินทางกลับถึงบานพักวันท่ี 7 กันยายน 2559 เวลา 21.30 น. คํานวณเวลา

และการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ดังนี้ 

วิธีนับ  เวลาเดินทางใหนับ  24  ชั่วโมงเปน 1 วัน เริ่มตั้งแตเวลา 06.30 น. ของวันท่ี 4 ถึงเวลา 

21.30 น. ของวันท่ี 7 นับได 3 วัน 15 ชั่วโมง ดังนั้น นับเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 4 วัน และผูจัดอบรมมีการ

จัดอาหารกลางวันใหทุกวัน หักคาเบี้ยเลี้ยงวันละ 1 ม้ือ รวม 2 ม้ือ ๆ ละ 80 บาท คิดเปนเงิน 160 

บาท (คาเบี้ยเลี้ยง 240 x 4 = 960 บาท หักคาอาหารกลางวัน 160 บาท คงเหลือ 800  บาท 
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บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

จากการปฏิบัติงานท่ีผาน รวมท้ังความเปนมา หลักเกณฑการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน รวมท้ังมาตรฐาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พบวาผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาเก่ียวกับการขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองจายและ การสงใชเงินยืมทดรองจายผูยืมและเจาหนาท่ีการเงินยังปฏิบัติไมถูกตอง

ตามระเบียบคําสั่งและแนว ปฏิบัติท่ีเก่ียวของซ่ึงเกิดจากหลายสาเหตุดวยกันไมวาจะเกิดจากผูยืมหรือ

เจาหนาท่ีการเงินหรือ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือระเบียบ ขอบังคับ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ท้ังท่ีตั้งใจ

หรือมิไดตั้งใจก็ตาม โดยแบงออกเปน 5 ดานดังนี้  

1. ดานทรัพยากร  

    1.1 ผูยืม  

   1) ผูยืมไมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ทํา

ใหปฏิบัติไมถูกตอง  

2) ผูยืมไมมีสวนเก่ียวของในโครงการ/งานท่ีขออนุมัติดําเนินการ  

3) ผูยืมสงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย โดยไมขออนุมัติดําเนินการกอน  

4) ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย เม่ือใกลระยะเวลาท่ีตองดําเนินการ ทําใหไดรับ 

เงินยืมไมทันวันท่ีตอดําเนินการตามวัตถุประสงค 

5) ผูยืมแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติและสงใชเงินยืมไมครบถวน  

6) ผูยืมขออนุมัติยืมเงินเม่ือดําเนินการตามภารกิจเสร็จสิ้นไปแลว  

7) ผูยืมสงหลักฐานการชดใชเงินยืมไมถูกตอง เชน ดําเนินการนอกเหนือจากท่ีได รับ

อนุมัติ ใบเสร็จรับเงินไมถูกตอง ไมขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง เอกสารไมครบถวน ไมดําเนินการตามระเบียบ

พัสดุ ผูรับเงินไมลงนามในเอกสาร ฯลฯ  

8) ผูยืมไมสงใชเงินยืมตามกําหนดเวลา  

9) ผูยืมประมาณการคาใชจายและยืมเงินเกินความจําเปน โดยนําเงินสดมาสงคืน 

ภายหลังเปนจํานวนมาก หากปฏิบัติบอยครั้งแสดงถึงเจตนาจงใจนําเงินราชการ ไปใชกอน การ

บริหารเงินยืมทดรองจาย   

    1.2 เจาหนาท่ีของหนวยงาน  

1) เจาหนาท่ีของหนวยงานไมมีความรูความเขาใจระเบียบ คําสัง่ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

2) เจาหนาท่ีของหนวยงานไมตรวจสอบหลักฐานใหละเอียด โดยสงใหเจาหนาท่ีงาน

การคลังเปนผูตรวจแทนทําใหเสียเวลาการทํางาน และทําใหเกิดความลาชา  

1.3 เจาหนาท่ีการเงิน  
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1) เจาหนาท่ีการเงินไมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และแนวปฏิบัติ 

ท่ีเก่ียวของ เชน เม่ือผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย หรือขอสงใชเงินยืม ทดรองจาย เจาหนาท่ี

การเงินไดผานเรื่อง อนุมัติให โดยมาทราบภายหลัง วารายการดังกลาวปฏิบัติไมถูกตองตามระเบียบ  

2) เจาหนาท่ีการเงินของงานการคลังหรือเจาหนาท่ีของคณะ ไมทราบกรณีมีการ 

เปลี่ยนแปลง ระเบียบ คําสั่งหรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

3) เจาหนาท่ีการเงินไมติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองจายคางนานเกินกําหนด  

2. ดานกระบวนการปฏิบัติงาน  

    1) ข้ันตอนการปฏิบัติงานไมชัดเจน  

    2) ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของไมเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

3. ดานผลลัพธ  

    1) ไดรับเงินลาชาดําเนินการไมทันตามเปาหมายและวัตถุประสงค  

        แนวทางแกไข จากปญหาดังกลาวขางตน จะเห็นวาบางกรณีเกิดจากเจาหนาท่ี

การเงินปฏิบัติไมถูกตอง บางกรณีเกิดจากผูยืมเงินปฏิบัติไมถูกตอง บางกรณีเกิดจากกระบวนการ

ปฏิบัติงานไมชัดเจนและ ไมเอ้ือตอการทํางาน ทําใหผูยืมไดรับเงินลาชา ซ่ึงสงผลตอผลการดําเนินงาน

ท่ีผูยืมอาจตองสํารองเงิน สวนตัวไปกอน หรืออาจตองเลื่อนระยะเวลาการจายเงินใหผูเก่ียวของ 

ฉะนั้นควรหาแนวทางแกไข ใหผูปฏิบัติทุกฝายดําเนินการ ไดถูกตองและเกิดประสิทธิภาพ ซ่ึงปญหา

หลาย ๆ ดาน อาจใชแนวทาง แกปญหาแบบเดียวกันได จึงสรุปแนวทางแกไขไว ดังนี้ การบริหารเงิน

ยืมทดรองจาย  

1. ดานทรัพยากร 

    1.1 ผูยืมไมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ/คําสั่ง และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับหลักเกณฑ 

    การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย การสงใชเงินยืมทดรองจาย บทลงโทษ  

    และระเบียบท่ีเก่ียวของใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือผูยืมเงิน 

 การยืมเงินทดรองจาย ใหผูยืมผานเรื่องขออนุมัติยืมเงินใหเจาหนาท่ีของ 

    สํานักงานคณบดี ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองกอนเสนอเรื่องถึงงาน 

    การคลัง 

 มหาวิทยาลัยจัดทําคูมือและแจกคูมือการปฏิบัติงาน เผยแพร  กฎ  

    ระเบียบ และข้ันตอนการปฏิบัติงานใหผูยืมรับทราบ หรือเผยแพรทาง 

    เว็บไซด 

     1.2 ผูยืมไมมีสวนเก่ียวของในโครงการ/งานท่ีขออนุมัติดําเนินการ 

 เจาหนาท่ีการเงิน ควรชี้แจงใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือผูยืมได 

    รับทราบวาผูมีสิทธิ์ยืมเงินตองเปนผูมีสวนเก่ียวของกับภาระงานท่ีตอง 

    ยืมเงิน เชน ผูเดินทางไปราชการ หรือเจาหนาท่ี ฯลฯ 
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 1.3 ผูยืมสงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจายโดยไมขออนุมัติดําเนินการกอน 

 เจาหนาท่ีการเงิน ควรชี้แจงใหทุกหนวยงานทราบวา การจะขออนุมัติ 

    ยืมเงินได ตองแนบโครงการหรือเรื่องท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

    อนุมัติกอน เชน นาย ก. ขออนุมัติยืมเงิน เพ่ือเดินทางไปราชการตอง 

    ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการกอนจึงจะนําหนังสือท่ีไดรับอนุมัติแนบ 

    เรื่องขออนุมัติยืมเงินไปดวย ถายังไมไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  

    จะไมสามารถขออนุมัติยืมเงินได 

1.4  ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจายเม่ือใกลระยะเวลาท่ีตองดําเนินการ  

                                ทําใหไดรับเงินไมทันวันท่ีตองดําเนินการตามวัตถุประสงค 

1.5  ผูยืมแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติและสงใชเงินยืมไมครบถวน 

  ผูยืมควรวางแผนการใชเงินตั้งแตตนปงบประมาณและเสนอขออนุมัติ 

    ดําเนินการ เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหรีบขออนุมัติยืมเงินไวลวงหนากอน 

    เพ่ือจัดซ้ือจัดจางและดําเนินการไดทันตามเปาหมาย 

     1.6 ผูยืมขออนุมัติยืมเงินเม่ือดําเนินการภารกิจเสร็จเรียบรอยแลว 

  การเงิน ควรชี้แจงใหผูยืมเขาใจวาการยืมเงินนั้น มีวัตถุประสงค 

     เพ่ือใหผูยืมเงินไวใชสํารองจายไปกอนหากดําเนินการเสร็จสิ้นภารกิจ 

    แลว ใหสงเรื่องเบิกจายไดโดยไมตองขออนุมัติยืมเงิน 

      1.7 ผูยืมสงหลักฐานการชดใชเงินยืมไม ถูกตอง เชน ดําเนินการ นอกเหนือจาก

ท่ีไดรับ อนุมัติ ใบเสร็จรับเงินไมถูกตอง ไมขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง เอกสารไมครบถวน ไมดําเนินการ 

ตามระเบียบพัสดุ ผูรับเงินไมลงนามใน เอกสารฯ 

  มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือใหความรู เก่ียวกับ หลักเกณฑ 

                                    การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย การสงใช เงินยืมทดรองจาย  

                                    บทลงโทษ และระเบียบท่ีเก่ียวของ ใหแกบุคลากร ผูยืม และ 

                                    เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง ชี้แจงเก่ียวกับหลักฐานท่ีถูกตอง 

                                    จะตองดําเนินการ อยางไรและใชเอกสารใดประกอบการเบิกจายบาง 

                                    หากรายจายใดมิไดขออนุมัติไวในโครงการ ใหขออนุมัติเพ่ิมเติมกอนสง 

        เรื่องเบิก 

     1.8 ผูยืมไมสงใชเงินยืมตามกําหนดเวลา 
 มหาวิทยาลัยควรกําหนดบทลงโทษเพ่ิมเติมจาก ระเบียบท่ีใชบังคับอยู  

    เชน ทําหนังสือแจงเตือน หรือ หักเงินเดือน หรือคิดดอกเบี้ยผูท่ีสง 

    เงินยืมลาชา และ ควรตรวจสอบวาผูยืมรายใดท่ีสงใชเงินยืมลาชาเปน  

    ประจํา ใหตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุตอไป 
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       1.9 ผูยืมประมาณการคาใชจายและยืมเงิน เกินความจําเปน โดยนําเงินสด 

  มาสงคืน ภายหลังเปนจํานวนมาก หากปฏิบัติบอยครั้ง แสดงถึง เจตนา 

  จงใจนําเงินราชการไปใชกอน 

  เม่ือผูยืมขออนุมัติยืมเงินเสนอเรื่องผาน สํานักงาน คณบดีหรือสํานักงาน 

     ผูอํานวยการ เจาหนาท่ีการเงิน หรือหัวหนาสํานักงาน ควรตรวจสอบ 

     และเสนอตัด วงเงินใหยืมเทาท่ีจําเปน และควรตั้งขอสังเกตวาผูยืม  

     รายใดท่ีเสนอเกินความจําเปนบอยครั้งเพ่ือเพ่ิมความระมัดระวัง และหา 

     แนวทางปองกันและดําเนินการ ตอไป 

2. เจาหนาท่ีของหนวยงาน 

    2.1 เจาหนาท่ีของหนวยงานไมมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และ 

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือใหความรู เก่ียวกับ หลักเกณฑ การขอ  

    อนุมัติยืมเงินทดรองจาย การสงใช เงินยืมทดรองจาย บทลงโทษ และ  

    ระเบียบท่ีเก่ียวของ ใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

2.2  เจาหนาท่ีของหนวยงานไมตรวจสอบ หลักฐานใหละเอียด โดยให 

      เจาหนาท่ีงานการคลังเปนผูตรวจแทนทําใหเสียเวลาการทํางาน และ 

      ทําใหเกิดความลาชา 

 มหาวิทยาลัยควรชี้แจงใหเจาหนาท่ีของหนวยงาน ตระหนักถึงหนาท่ี 

    ความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีตอง ตรวจสอบความถูกตอง และความ 

    ครบถวนของเอกสาร ประกอบการเบิกจาย  มิฉะนั้นหากเกิด 

    ขอผิดพลาด จะตองถูกสอบสวน และรับผิดชอบตามสายงานตาม 

    ระเบียบ 

2.3  เจาหนาท่ีการเงินไมมีความรูความเขาใจ เก่ียวกับระเบียบ คําสั่ง และ 

      แนวปฏิบัติท่ี เก่ียวของ เชน เม่ือผูยืมขออนุมัติยืมเงินทด รองจาย   

      หรือขอสงใชเงินยืมทดรองจาย เจาหนาท่ีการเงินไดผานเรื่องอนุมัติให  

      โดย มาทราบภายหลังวารายการดังกลาวปฏิบัติไม ถูกตองตาม ระเบียบ 

 มหาวิทยาลัย ควรจัดอบรมหรือใหความรู เก่ียวกับ หลักเกณฑ 

    การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย การสงใช เงินยืมทดรองจาย  

    บทลงโทษ และระเบียบท่ีเก่ียวของ ใหแกเจาหนาท่ีการเงิน 

2.4  เจาหนาท่ีการเงินงานการคลังและเจาหนาท่ีหนวยงานไมทราบกรณีมี 

      การเปลี่ยนแปลง ระเบียบ คําสั่ง และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 งานการคลัง/หนวยงานควรจัดเจาหนาท่ีสําหรับตรวจเช็คระเบียบ จาก    

    หนวยงานท่ีเก่ียวของเชนระเบียบ มหาวิทยาลัย ระเบียบกรมบัญชีกลาง   



58 
 

    ทางเว็บไซด ถาหากมีการแกไข เปลี่ยนแปลง ควรสําเนาแจกผูท่ี 

    เก่ียวของ หากระเบียบมีความยุงยากควรเสนอผูบังคับบัญชาจัดอบรม 

    ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทําความเขาใจรวมกัน 

2.5  เจาหนาท่ีการเงินไมติดตามลูกหนี้เงินยืม คางนานเกินกําหนด 

 หนวยงานควรจดัใหมีการสอบทานทะเบียนเงินยืมและ มีการสอบยัน 

    ระหวางฝายการเงินและฝายบัญชี วามี เงินยืมคางนานเกินกําหนด 

    หรือไม และตรวจสอบวา ไดดําเนินการติดตามไปแลวหรือยัง กรณีท่ี 

    เจาหนาท่ี การเงินไมติดตามบอยครั้งใหตั้งคณะกรรมการ สอบสวน หรือ 

    เปลี่ยนแปลงหนาท่ี หรือกําหนดบทลงโทษตามความเหมาะสม 

3. ดานกระบวนการปฏิบัติงาน 

3.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงานมีหลายข้ันตอน และไมชัดเจน 

3.1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานควรปรับใหสั้นลงและกําหนดใหชัดเจนวาตอง

ทําอะไรบางเพ่ือใหไดผล ออกมารวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีตองการและตองแจง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ใหผูเก่ียวของทราบโดยท่ัวกัน ไมวาจะในรูปเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกสหรือโดย วิธีการอ่ืน 

3.2  ระเบียบแนวปฏิบัติไมเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ตั้งคณะกรรมการพิจารณาทบทวนแกไขระเบียบ แนว ปฏิบัติให

คลองตัวและเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. ดานผลลัพธ 

4.1  ไดรับเงินยืมลาชาดําเนินงานไมทันตาม เปาหมายและวัตถุประสงค 

4.1.1 หนวยงานควรศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของใหเขาใจ มี 

แผนการปฏิบัติงานลวงหนาโดยเตรียมขออนุมัติ 

ดําเนินการใหเรียบรอยกอน และใหผูยืมขอยืมเงิน

กอน การปฏิบัติงานลวงหนาอยางนอย 3 วันทํา

การ หากเปน โครงการท่ีมี การจัดซ้ือ/จาง ตองขอ

ยืมเงินและจัดซ้ือ/ จางกอนวันท่ีจัดงานตาม

โครงการนั้น ๆ และผานตาม ข้ันตอนตาง ๆ เพ่ือ

ตรวจสอบความครบถวนและถูกตอง 

 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

การปฏิบัติงานดานเงินยืมทดรองจาย เจาหนาท่ีการเงินตองเขาใจวาผูยืมตองนําเงินท่ีไดรับไป 

ทดรองจายในการดําเนินงานท่ียังไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินรายได ฉะนั้นเพ่ือให ผูยืม

สามารถปฏิบัติงานไดทันเวลา เจาหนาท่ีการเงินควรทํางานใหเปนปจจุบัน และหาแนวทาง การพัฒนา
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งานใหมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยผูบังคับบัญชาและผูท่ีเก่ียวของจะตองรวมกัน วางแผนใน

การปฏิบัติดังนี้  

แผนระยะส้ัน (ระยะเวลา 1 ป)  

1. มหาวิทยาลัยควรวิเคราะหและกําหนดวงเงินเก็บรักษาท่ีเหมาะสมใหกองคลังและคณะ ไว

สําหรับใชหมุนเวียนทดรองจายใหเพียงพอและงายตอการตรวจสอบ  

2. มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมเจาหนาท่ีการเงินอยางตอเนื่องใหมีเทคนิคในการเปน ผู

ใหบริการท่ีดีและจัดอบรมใหผูปฏิบัติงานตระหนักถึงความสําคัญของการตองปฏิบัติใหถูกตอง ตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมถึงบทลงโทษตาง ๆ  

3. วิเคราะหหาสาเหตุการสงใชเงินยืมเกินกําหนดโดยแยกสัญญาการยืมเงินท่ีสงใชเกิน 

กําหนดบอย ๆ และวิเคราะหหาสาเหตุเปนราย ๆ ไป แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง และ

กําหนดแนวทางปองกันโดยมีมาตรการลงโทษนอกเหนือจากการหักเงินเดือน เชน หักจากเงิน รายได

อ่ืนหรือคิดดอกเบี้ย เปนตน  

4. มหาวิทยาลัยควรศึกษาขอมูลจากมหาวิทยาลัยอ่ืนท่ีมีลักษณะงานท่ีคลายคลึงกัน แตมีแนว

ปฏิบัติท่ีดี ชัดเจน และสงเจาหนาท่ีไปศึกษาดูงานดานเงินยืมทดรองจายของหนวยงานอ่ืน เพ่ือนําสิ่งท่ี

ดีกวาคลองตัวกวามาวิเคราะห เปรียบเทียบ และพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

 

แผนระยะยาว (ระยะเวลา 2 -3 ป)  

เรงรัดคณะกรรมการพัฒนาระบบฐานขอมูลของมหาวิทยาลัย ใหรีบจัดทําระบบฐานขอมูล 

เงินยืมทดรองจาย ใหสามารถเชื่อมกับหนวยงานตาง ๆ ได เพ่ือตรวจสอบไดเร็วข้ึน เนื่องจาก

มหาวิทยาลัยไดจัดทําโครงการพัฒนาระบบงาน Enterprise Resource Planning: ERP เปนการนํา

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีมาตรฐานสากลมาใชกับมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการทํางานและสามารถรองรับการขยายตัวของ มหาวิทยาลัยในอนาคต โดยมี

ประเด็นความตองการดังนี้  

 

การบริหารเงินยืมทดรองจาย  

- มีการจัดทําแผนปฏิบัติการเพ่ือเปนกรอบกําหนดแนวทางในการวางแผนและพัฒนา  

มหาวิทยาลัยอยางมีทิศทาง  

- มีการเตรียมเรื่องบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถมีการสรางคนรุนใหมเพ่ือสืบทอด ภารกิจ

ตอไป โดยการฝกอบรมบุคลากรปจจุบันใหมีความรู ความเขาใจในงาน เพ่ือ ชวยกันผลักดันและ

พัฒนามหาวิทยาลัยตอไป  

- มีระบบการจัดทํารายงานสําหรับผูบริหาร - ระบบมีการบูรณาการเชื่อมโยงกันระหวาง

ระบบ หนวยงาน เพ่ือลดภาระในการบันทึก งานซํ้าซอน ลดความผิดพลาดของขอมูลระหวางระบบ 
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ลดเวลาในการทํางาน เพ่ิม ประสิทธิภาพในการทํางานและผูเก่ียวของ ในระบบงานตาง ๆ สามารถ

เขาถึงระบบขอมูล ไดตามภาระหนาท่ี สามารถกําหนดสิทธิในแตละระดับงานได  

- จัดเก็บแผนงาน โครงการตาง ๆ แบบ real time สามารถตรวจสอบสถานะโครงการไดวา 

ดําเนินการถึงข้ันตอนใด ลาชากวากําหนดหรือไม เพ่ือจะไดติดตามความกาวหนาของ โครงการตาง ๆได  

- ขอมูลสามารถไหลเขาระบบบัญชี การเงิน งบประมาณไดแบบ real time โครงการ 

ดังกลาวจะสําเร็จไดตอเม่ือ  

   ♣ ผูบริหารตองใหความสําคัญและมีนโยบายท่ีชัดเจนในการใชระบบเทคโนโลยี  

สารสนเทศและใหความรวมมือกับทีมพัฒนาระบบอยางเต็มท่ี พรอมท้ังผลักดันใหเกิด การใชงาน

อยางจริงจัง  

   ♣ มีการประสานงานระหวางบุคลากรทุกฝาย มีความรวมมือกัน เขาใจวัตถุประสงคใน 

กระบวนการทํางาน บทบาทหนาท่ีของตนเอง และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   ♣ มีการบูรณาการระบบสารสนเทศตาง ๆ  

   ♣ การเก็บขอมูลเขาระบบสารสนเทศจะเก็บท่ีตนทางท่ีเปนแหลงขอมูลเพ่ือใหไดขอมูล ท่ี

ถูกตอง ฉะนั้นผูใชตองบันทึกขอมูลในระบบใหครบถวนทุกข้ันตอน 
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 เอกสารอางอิง 

 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน (ฉบับ 

ท่ี 2) พ.ศ. 2558 (ขอมูลจากเว็บ

ไซด) http://www.rawai.go.th/content/content/dt58.pdf 

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

2554 (ขอมูลจากเว็บไซด) http://www.finance.psu.ac.th/practice/travel_2-

2554.pdf  

3) รายงานการเปรียบเทียบระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป 

ราชการ (ขอมูลจากเว็บไซด) http://www.owf.go.th/audit/document/rule/doc02-

07102557.pdf 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.255 (ขอมูลจากเว็บไซด) 

 http://www.nan.go.th/audit/Rules/04/3_2555.pdf 

5) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

(ขอมูลจากเว็บไซด) http://www.nan.go.th/audit/Rules/04/chaisoi_2553.pdf 

6) หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน  

(กค 0409.6/ว 42 ลว.26 ก.ค.2550)  

(ขอมูลจากเว็บไซด) http://www.nan.go.th/audit/Rules/04/42_260750.pdf 

7) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(ขอมูลจากเว็บไซด)  

http://www.education.mju.ac.th/fileDownload/4320161713687.pdf 

8) ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ โดยอางอิงจากเว็บไซด  

http://audit.obec.go.th/travel/travel1.htm  

 8.1 พระราชกฤษฎีกา 

  - พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี5) 

  -  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2541 

  -  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 

  -  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2553 

 8.2 คําสั่งมอบอํานาจ 

  -  เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติไปราชการ 

 

http://www.rawai.go.th/content/content/dt58.pdf
http://www.finance.psu.ac.th/practice/travel_2-2554.pdf
http://www.finance.psu.ac.th/practice/travel_2-2554.pdf
http://www.owf.go.th/audit/document/rule/doc02-07102557.pdf
http://www.owf.go.th/audit/document/rule/doc02-07102557.pdf
http://www.nan.go.th/audit/Rules/04/chaisoi_2553.pdf
http://www.nan.go.th/audit/Rules/04/42_260750.pdf
http://www.education.mju.ac.th/fileDownload/4320161713687.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/travel1.htm
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 8.3 ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  -  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 

  -  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2547 

  -  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจํา

ทาง พ.ศ.2533 

  -  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาท่ีพักใน

การเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2544 

  -  ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.

2550 

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

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

 8.4 หลักเกณฑการเบิกคาใชจาย 

  -  26หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 164 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 

2548 เรื่อง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 8  

  -  26หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 127 ลงวันท่ี 9 กันยายน 

2548 เรื่อง 0 การเบิกคาพาหนะรับจางกรณีเดินทางขามเขตจังหวัด6 

26  -  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 78 ลงวันท่ี 15 กันยายน 

2549 เรื่อง การเบิกคาพาหนะรับจางกรณีเดินทางขามเขตจังหวัด0  

26  -  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 5 เมษายน 

2536 เรื่อง การเทียบตําแหนงลูกจางเพ่ือใชสิทธิในการในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 8 

6  -  6หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537  

เรื่อง ซอมความเขาใจเก่ียวกับการใชสิทธิเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไป

ราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ8 

26 8.5 มาตรการประหยัด 

26  - หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/283 ลง

วันท่ี 20ตุลาคม 2549 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจาย 8 

 8.6 เอกสารอางอิง จากสํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแกน   

(ขอมูลจากเว็บ

ไซด)  http://uacinfo.kku.ac.th/adminis/07evaluation/2558/58regulation_disburinthai.pd

f 

http://audit.obec.go.th/travel/v164.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/v127.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/v127.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/78.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/v32.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/v32.1.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/v32.1.pdf
http://audit.obec.go.th/travel/283.pdf
http://uacinfo.kku.ac.th/adminis/07evaluation/2558/58regulation_disburinthai.pdf
http://uacinfo.kku.ac.th/adminis/07evaluation/2558/58regulation_disburinthai.pdf
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 8.7 ปญหาการเบิกจายเงินงบประมาณ (ขอมูลจากเว็บ

ไซด)  http://www.library.rmutt.ac.th/wp-content/uploads/2011/11/9-

%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%885.pdf  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.library.rmutt.ac.th/wp-content/uploads/2011/11/9-%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%885.pdf
http://www.library.rmutt.ac.th/wp-content/uploads/2011/11/9-%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%885.pdf
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ภาคผนวก 

 

1. ตัวอยางคําส่ังไปราชการ 

2. ใบอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

3. แบบรายงานการเดินทาง 
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ตัวอยางคําสั่งไปราชการ (ตองมีสําเนา และฉบับจริง ทุกคร้ัง) 
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ตัวอยาง แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 ดวยขาพเจา  อาจารยสุลัยมาน เภอโสะ ตําแหนง หัวหนางานวิจัยและบริการวิชาการ พรอมดวย อาจารย

เอกภักดิ์  มีชัย สังกัด คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยแีละการเกษตร มีความประสงคจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ 

อ.หาดใหญ จ.สงขลา  ตั้งแตวันท่ี  22  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2559  ถึงวันท่ี  22  เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2559  

เพ่ือ ประชุม อบรม ติดตอราชการ สัมมนา ศึกษาดูงาน นิเทศ จัดกิจกรรม  อ่ืนๆ เรื่อง 

กิจกรรมการจัดทําแผนพัฒนานักศึกษา ดังตนเรื่องท่ีแนบ (ถามี) และขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการครั้งน้ี จํานวนเงิน 1,496 บาท (หน่ึงพันสี่รอยเกาสิบหกบาทถวน) จากงบประมาณ งบประมาณแผนดิน  

งบบํารุงการศึกษา  งบ กศ.ปช.  อ่ืนๆ  

1.โครงการ เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการฯ กิจกรรม 5 เขารวมประชุมราชการ จํานวนเงิน 1,496  บาท 

 ประมาณการคาใชจาย 

1. คาเบ้ียเลีย้ง  จํานวน      (1x2)   วันๆ ละ  (240x2)   บาท   เปนเงิน   480 บาท 

2. คาท่ีพัก จํานวน      -   คืนๆ ละ   -          บาท  เปนเงิน    - บาท 

3. คายานพาหนะ คานํ้ามันเช้ือเพลิงไป –กลับ 127 กม.x 2x4 บาท..... เปนเงิน 1,016 บาท 

4. คาลงทะเบียน คนละ............................................................  เปนเงิน    - บาท 

5. คาใชจายอ่ืน ๆ .....................................................................  เปนเงิน     - บาท 

                                                       รวมท้ังสิ้น     ..............1,496.....บาท 

ขาพเจาขอรับรองวาการไปราชการครั้งน้ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ีของขาพเจา และมหาวิทยาลัย โดยจะ

รายงานผลการปฏิบัติราชการใหผูบังคับบัญชาทราบเมื่อกลับจากราชการใน 15 วัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

(ลงช่ือ)........................................................               

                        (อาจารยสุลยัมาน  เภอโสะ)         

                   ตําแหนง  อาจารย 

      วันท่ี..22...เดือน....กรกฎาคม..... พ.ศ.2559.. 

ความเห็นของคณบดี/ผูอํานวยการสํานักฯ 

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

          (ลงช่ือ)................................................................ 

       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ) 

 ตําแหนง คณบดีคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

วันท่ี.....22....เดือน....กรกฎาคม...พ.ศ...2559.... 

ความเห็นของรองอธิการบดีท่ีกํากับสวนราชการ 

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

(ลงช่ือ)......................................................................                      

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

ตําแหนง...................................................................... 

วันท่ี............เดือน....กรกฎาคม.....พ.ศ...2559.......... 

ความเห็นของอธิการบดี 

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

 (ลงช่ือ).......................................................................... 

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

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

วันท่ี.............เดือน.......กรกฎาคม.......พ.ศ.....2559...... 



68 
 

 

 

 
 

 

 

 



69 
 

 

 
 

 



70 
 

 
 

 



71 
 

 
 

 

 

 



72 
 

 

 



73 
 

 

 

 



74 
 

ตัวอยาง แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 ดวยขาพเจา  อาจารยเอกภักดิ์  มีชัย  ตําแหนง  รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา พรอมดวย   -  สังกัด  

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยแีละการเกษตร  มีความประสงคจะขออนุมัติเดนิทางไปราชการ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราช จ.นครศรีธรรมราช ตั้งแตวันท่ี  26  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2559  ถึงวันท่ี 28 เดือนกรกฎาคม 

พ.ศ. 2559  เพ่ือ ประชุม อบรม ติดตอราชการ สัมมนา ศกึษาดูงาน นิเทศ จัดกิจกรรม  

อ่ืนๆ หนวยงานผูจัด มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื่อง ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู กิจกรรม  -         ดังตน

เรื่องท่ีแนบ (ถามี) และขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการครั้งน้ี จํานวนเงิน 5,932 บาท (หาพันเกา

รอยสามสิบสองบาทถวน) จากงบประมาณงบประมาณแผนดินงบบํารุงการศึกษา งบ กศ.ปช. อ่ืนๆ  

1.โครงการ เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการฯ กิจกรรม 5 เขารวมประชุมราชการ จํานวนเงิน 5,932 บาท 

 ประมาณการคาใชจาย 

1. คาเบ้ียเลีย้ง  จํานวน      3   วันๆ ละ  240    บาท   เปนเงิน   720 บาท 

2. คาท่ีพัก จํานวน     2   คืนๆ ละ  1,350  บาท  เปนเงิน  2,700 บาท 

3. คายานพาหนะ คานํ้ามันเช้ือเพลิงไป –กลับ 314 กม.x 2 เท่ียว x4 บาท เปนเงิน 2,512 บาท 

4. คาลงทะเบียน คนละ............................................................  เปนเงิน    - บาท 

5. คาใชจายอ่ืน ๆ .....................................................................  เปนเงิน     - บาท 

                                                       รวมท้ังสิ้น     ..............5,932.....บาท 

ขาพเจาขอรับรองวาการไปราชการครั้งน้ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ีของขาพเจา   และมหาวิทยาลัย โดย

จะรายงานผลการปฏิบัติราชการใหผูบังคับบัญชาทราบเมื่อกลับจากราชการใน 15 วัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

(ลงช่ือ)........................................................               

                        (อาจารยเอกภักดิ์  มีชัย)         

                ตําแหนง  อาจารย 

      วันท่ี..30...เดือน....กรกฎาคม..... พ.ศ.2559.. 

 

ความเห็นของคณบดี/ผูอํานวยการสํานักฯ  

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

          (ลงช่ือ)................................................................ 

       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ) 

 ตําแหนง คณบดีคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

วันท่ี.....22....เดือน....กรกฎาคม...พ.ศ...2559. 

ความเห็นของรองอธิการบดีท่ีกํากับสวนราชการ 

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

(ลงช่ือ)......................................................................                      

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

ตําแหนง...................................................................... 

วันท่ี............เดือน....กรกฎาคม.....พ.ศ...2559.......... 

ความเห็นของอธิการบดี 

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

 (ลงช่ือ).......................................................................... 

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

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

วันท่ี.............เดือน.......กรกฎาคม.......พ.ศ.....2559...... 
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ประวัติผูเขียน 

ช่ือ – สกุล  นางอธิพร  สมจิตต 

ปจจุบันปฏิบัติงาน หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

สังกัด   สํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 

ช่ือ-นามสกุล  อธิพร  สมจิตต 
 

วัน เดือน ป   17  มกราคม  2510 

 

ท่ีอยูปจจุบัน      50/5 หมู 9 ตําบลสะเตงนอก  อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา  95000 

 

ประวัติการศึกษา     

 

 ปการศึกษา สถานศึกษา 

 พ.ศ.2528 สําเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี  6 โรงเรียนจอมสุรางคอุปถัมภ 

   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ.2533 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจ สาขาการบริหาร 

   มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 พ.ศ.2559 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  

   หลักสูตรบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 
 

ประสบการทํางานในอดีต  

พ.ศ. 2532 - 2535 ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานบุคคล  

 บริษัท สมวงศ  ซิสเต็ม จํากัด  จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2535 - 2541 ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานบุคคล  

 บริษัทมานิคา คอรเปอรเรชั่น จํากัด  จังหวัดปทุมธานี 

พ.ศ. 2541 - ปจจุบัน ตําแหนงหัวหนางานบริหารงานท่ัวไป  

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร  

  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
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ประวัติการฝกอบรม 

1. อบรมเรื่องจิตบริการท่ีดี service mild  

2. อบรมเรื่องการประเมินสมรรถนะของพนักงานมหาวทิยาลัยสายสนับสนุน 

3. อบรมเรื่องระบบงบประมาณการจัดการการเงินและงานพัสดุ 

4. อบรมเรื่องการใชระบบ ERP 

5. อบรมเรื่องการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เพ่ือการขอตําแหนงเชี่ยวชาญ 

6. อบรมหลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุม” ระหวางวันท่ี 

27-28 มีนาคม 2553 ศูนยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7. อบรมหลักสูตร “การพัฒนาวิชาชีพเลขานุการผูบริหาร (สําหรับเลขานุการผูบริหารใน 

สถาบันอุดมศึกษา)  ระหวางวันท่ี 17-19 มีนาคม 2552  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

8. อบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร “วิชาชีพบาติกลายเขียนข้ันพ้ืนฐาน” ระหวางวันท่ี 24-28  

พฤษภาคม 2542 

 

ประวัติการศึกษาดูงาน 

1. ดูงานการบริหารจัดการหองสมุดท่ีมหาวิทยาลัยนานยางในประเทศสิงคโปร 

2. ดูงานดานการบริหารจัดการสํานักงานและงานจัดการศึกษา ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงราย 

3. ดูงานดานการบริหารจัดการสํานักงานและงานจัดการศึกษา ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สงขลา 

4. ดูงานดานการบริหารจัดการสํานักงานและงานจัดการศึกษา ณ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
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