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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 

1.1 ความเปนมา และความสําคัญ 

 การเดินทางไปราชการในประเทศ เปนการเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน  
หรือปฏิบัติราชการตามคําสั่งผูบังคบับัญชา ระยะเวลาไมเกิน 120 วัน (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 
2560) เปนลักษณะการเดินทางไปราชการชั่วคราว เปนการเขารวมประชุม การอบรม การประชุม         
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การดูงาน โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและชวงเวลาที่ จัดที่แนนอนที่อยูในประเทศไทย ทําใหมีคาใชจายในการเดินทาง         
ไปราชการ (กระทรวงการคลัง, 2555) ซึ่ งเปนคาใชจายที่ทางราชการ จายใหแกผู เดินทาง              
และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง ซึ่ งมิ ใชคาตอบแทนในการทํางาน  แต เปนคาใชจาย          
เพ่ือใหผูเดินทางไปปฏิบัติราชการ คาใชจายที่ เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการประกอบดวย           
คาเบี้ยเลี้ยง  คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย และคาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน 
คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอ่ืน  ทําใหตองมีการเบิกจายคาใชจาย   
โดยการเบิกจายจะตองปฏิบัติตามกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ ประกาศ ที่เก่ียวของ    
กับการเดินทางไปราชการมีหลายฉบับ เพ่ือใหการเบิกจายถูกตองเปนไปตามกฎระเบียบ และเบิกจาย
คาใชจายที่เกิดขึ้นใหเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณนั้น  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง     
ไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 ไดกําหนดวา หัวหนาสวนราชการ   
ระดับกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรมข้ึนไป มีอํานาจหนาท่ีในการบริหาร
งบประมาณรายจาย เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามความจําเปนและประหยัด   
ภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระราชกฤษฎีกานี้  สวนวิธีการเบิกจายนั้นใหปฏิบัต ิ      
ตามระเบี ยบการเบิ กจ าย เงินจากคลั ง  ซึ่ งออกตามกฎหมายวาด วยวิธีการงบประมาณ               
ทั้งนี้หัวหนาสวนราชการดังกลาวอาจออกระเบียบเก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจายเพ่ือควบคุม
คาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่จําเปนและประหยัดได (สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร,ี 2560) 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลย ี            
มีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่ เนนการปฏิบัติ  ทําการสอน           
ทําการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ใหบริการทางวิชาการในดานวิทยาศาตรและเทคโนโลยีแกสังคม 
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม โดยใหผูสําเร็จอาชีวศึกษามีโอกาส            
ในการศึกษาต อ วิช าชีพ เฉพาะทางระดับปริญ ญ าเป นหลั ก  โดยมี พั นธ กิจที่ ต อ งปฏิ บั ต ิ               
เปนไปตามที่กองนโยบายและแผนไดกําหนดไว (กองนโยบายและแผน, 2566) โดยมีกองคลัง        
เปนหนวยงานสวนกลาง ทําหนาที่เบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ ประกาศ 
เพ่ือความถูกตองใหกับหนวยงานของมหาวิทยาลัยฯ ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ท้ังเงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได ปรับปรุง
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุใหมปีระสิทธิภาพ (กองคลัง, 2566)                                                                                                                             
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 คณะเทคโนโลยีการเกษตร เปนหนวยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี และสนับสนุนใหบุคลากรเดินทางไปราชการ เพ่ือเปนไปตามพันธกิจตามมหาวิทยาลัยฯ       
ในการนําเสนอผลงานวิจัย การเดินทางสํารวจพื้นที่เปาหมายท่ีจะจัดโครงการบริการวิชาการ เขารวม
ประชุมสภาคณบดีสาขาการเกษตร นํานักศึกษาดูงาน เดินทางใหความรูสถาบันที่  MOU             
กับมหาวิทยาลัย เขารวมฝกอบรมที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน จากขอมูลการเบิกจายปงบประมาณ 
2561 – 2565 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศจากโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 
หรือ ERP บุ คลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตรเดินทางไปราชการ จํ านวน 181 ครั้ ง    
ปงบประมาณ 2561 จํานวน 46 ครั้ง เบิกจายคาใชจาย จํานวนเงิน 365,553.60 บาท (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561) ปงบประมาณ 2562 จํานวน 49 ครั้ง จํานวนเงิน 340,123.57 
บาท  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ปงบประมาณ 2563 จํานวน 29 ครั้ง     
จํานวนเงิน 426,350.76 บาท (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2563) ปงบประมาณ 2564 
จํานวน 31 ครั้ง จํานวนเงิน 178,738.11 บาท (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) 
ป งบประมาณ 2565 จํานวน 26 ครั้ ง จํานวนเงิน  202,244.88 บาท เปนจํานวนเงินทั้ งสิ้ น  
1,513,010.92 บาท (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565)   
 จากขอมูลขางตนการปฏิบัติงานที่ผานมาการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    
ในประเทศมีกระบวนการทํางานในการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง อัตราคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ รวมถึง
รายละเอียดเอกสารจํานวนมาก ซึ่งการดําเนินการเบิกจายตองถูกตองตามกฎระเบียบ ดังนั้น      
ผูปฏิบติงานจึงเห็นความสําคัญในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง      
ไปราชการในประเทศ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ รวมถึงข้ันตอน
การเบิกจาย และสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานอยางถูกตองเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1 เพื่อใหทราบกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการเบิกจายคาใชจาย        
ในการเดินทางไปราชการในประเทศของคณะเทคโนโลยีการเกษตรที่ถูกตองและการปฏิบัติงาน    
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพื่อจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศและเปน   
แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 คณะเทคโนโลยีการเกษตรมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      
ในประเทศ  
 1.3.2 ผูปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตรเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ในประเทศไดถูกตองตามกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3.3 ผูปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตรสามารถทํางานทดแทนกันได 
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1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบติงานเลมนี้มีศึกษาขอบเขตการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    
ในประเทศเฉพาะคาใชจ ายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่ วคราว และค าใช จ าย                 
ใน ส วนของผู เข ารับ การฝ กอบ รม  ครอบ คลุ ม ในก ารเดิ นท างไป ราชการขอ งบุ คล ากร                  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีงานการเงินและบัญชี  
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน สารบรรณ หัวหนาสํานักงาน      
และหัวหนาหนวยงาน ตั้งแตขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร ข้ันตอนการบันทึกบัญชี จนถึงขั้นตอน       
การเบิกจาย ภายในปงบประมาณยกเวนขั้นตอนการปฏิบติงานยืมเงินทดรองราชการของ           
คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
 ขอบเขตดานกฎระเบียบ หลักเกณฑ เกี่ยวของครอบคลุม (1) แบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ เลขที่ กค 0530.4/ว1177 11 มกราคม 2545 (2) พระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  (3) ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 (4) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 (5) หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย            
และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ (ว.42) ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
(6) มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ํา (ว.24) ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2556                
(มติคณะรัฐมนตรี)  (7) หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ศธ 0578.17/3780 ลงวันที่ 
30 ธันวาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม    
ระหวางประเทศ (8) หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ศธ 0578.19/3226 ลงวันที ่    
9 กรกฎาคม 2561 เรื่อง สําเนาบัญชีเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเทากับตําแหนงขาราชการ   
พลเรือนสามัญ ฉบับแกไข (9) หนังสือ กค 0408.4/ว 165 วันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ
และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจ ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร               
และการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู เดินทางทําหลักฐานประกอบ            
การเบิกจายเงินสูญหายและ (10) ประกาศคณะเทคโนโลยีการเกษตร เรื่อง การสนับสนุนคาใชจาย    
ในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรมภายในประเทศและตางประเทศ          
ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566  
 ขอบเขตดานระยะเวลาครอบคลุมภายในปงบประมาณ ตั้ งแต  1 ตุลาคมของทุกป             
ไปถึง 30 กันยายนปถัดไป 
 
1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร หมายถึง หนวยงานที่อยูภายใตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุร ีมีหนาที่ทําการสอน ทําการวิจัย ใหบริการทางวิชาการดานวิทยาศาตร บริการวิชาการแกสังคม 
ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยมีรองคณบดีฝายบริหารและวางแผนบริหารจัดการดานการเงิน             
และงบประมาณ 
 เบิกจาย  หมายถึง การเบิกจายเอกสารคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ     
ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 
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 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ หมายถึง คาใชจายที่เกิดข้ึนในการเดินทาง   
เข ารวมอบรม เขารวมประชุม เขารวมนําเสนอผลงานในราชอาณาจักรไทยของบุคลากร            
คณะเทคโนโลยีการเกษตร           
 เข ารวมฝกอบรม หมายถึง การอบรมในสาขาวิชาชีพที่ ปฏิ บติ งานของบุ คลากร              
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 ประชุมวิชาการและนําเสนอผลงานทางวิชาการ หมายถึง การเขารวมประชุมในระดับชาติ        
ร ะดั บ น าน าช าติ แ ล ะ ส ง ผ ล ง าน วิ จั ย เข า ร ว ม นํ า เส น อ ใน ก า รป ร ะ ชุ ม ข อ งบุ ค ล า ก ร                         
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 ผูเดินทาง  หมายถึง บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกอบดวย ขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานพิเศษเงินรายไดที่เดินทาง
ราชการในประเทศ 
 ผูปฏิบัติงาน หมายถึง ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 อาจารย หมายถึง บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ไปจนถึงระดับชํานาญการ 
 ผูชวยศาสตราจารย หมายถึง ตําแหนงอาจารย ประเภททางวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 รองศาสตราจารย หมายถึง ตําแหนงอาจารย ประเภททางวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 เจาหนาที่ หมายถึง บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติการไปจนถึงชํานาญการ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ 
 
 

 คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ในบทที่ 2        
จะกลาวถึง โครงสราง ภารกิจหนวยงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี ซึ่ งเปนหนวยงานตนสังกัดของผูปฏิบัติงาน และจะกลาวถึงบทบาทหนาที ่        
ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน รายละเอียดดังนี ้
 
2.1 บทบาทหนาที่ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร (2566) กลาววา พ.ศ. 2477 เริ่มจัดตั้งเปน “โรงเรียนประถม
วิสามัญเกษตรกรรมคลองรังสิต” จากนั้นพ.ศ.2481  กระทรวงศึกษาธิการไดรับโอนโรงเรียนแหงนี้
เปนโรงเรียนรัฐบาลเปดสอนหลักสูตรชั้นมัธยมอาชีวศึกษาตอนตนเกษตรกรรมและตอนปลาย
เกษตรกรรม ตอมา พ.ศ.2509 กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศยกฐานะเปน “วิทยาลัยเกษตรกรรม
ปทุมธานี” เปดสอนหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ  (ม.ศ.6)  แผนกเกษตรกรรม    
หลังจากนั้น พ.ศ. 2518 มีพระราชบัญญัติ โอนกิจการและอํานาจการบริหารบางสวนของ              
กรมอาชีวศึกษาไปเปนของวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2520 เปลี่ยนชื่อจากวิทยาลัย
เกษตรกรรมปทุมธานีเปน “วิทยาเขตเกษตรปทุมธานี” สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
พ.ศ. 2531 เปนวิทยาเขตเกษตรปทุมธานี ในสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เนื่องจากวิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดรับพระราชทานชื่อใหมเปน “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” พ.ศ. 2532   
มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการเปลี่ยนชื่อวิทยาเขต โดยตัดเฉพาะคําวาเกษตรออก วิทยาเขต     
เกษตรปทุมธานี จึงเปลี่ยนชื่อเปน “วิทยาเขตปทุมธานี” พ.ศ. 2548 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล             
จึงไดปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกรางเปนพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แหง        
โดยมีวัตถุประสงคให 9 มหาวิทยาลัย เปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ที่สามารถ  
จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่ เนนการปฏิบัติทั้งในระดับ ปริญญา ตรี โท และเอก        
เพ่ือรองรับการศึกษาตอของผูสําเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเปนหลัก รวมถึงใหโอกาส     
แกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในการศึกษาตอวิชาชีพระดับปริญญาตรี           
และ พ.ศ. 2550 เปลี่ยนเปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร ในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี       
ราชมงคลธัญบุรีจนถึงปปจจุบัน 
 2.1.1 วิสัยทัศน (Vision) ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมทางการเกษตรที่สรางคุณคาสูสังคม 
และประเทศ 
 2.1.2 ปรัชญา (Philosophy) นวัตกรรมเกษตรสรางชาต ิ
 2.1.3 ปณิธาน (Determination) มุงมั่นจัดการศึกษาและวิจัย ผลิตนวัตกรและนวัตกรรม
ที่ทรงคุณคาตอเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอม เพ่ือการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน 
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 2.1.4 วัฒนธรรมองคกร (Corporate Culture) 
  - มุงเนนตรงเวลา 
  - จิตอาสาคือชีวิต 
  - รูคิดอยางสรางสรรค 
  - กาวหนาโลกทัศน 
  - ซื่อสัตย และรับผิดชอบ 
 2.1.5 คานิยมองคกร (Core Values) 
  R ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง (Right) 
  M รู คิด ทํา แบบมืออาชีพ (Mastery) 
  U มีความเปนสากล (Universal Standard) 
  T ตอยอดเทคโนโลยี (Technology) 
  T เชื่อมั่นในทีม (Trust & Team) 
 2.1.6 อตัลักษณ (Identity) นักปฏิบัติ นักคิด นักสรางสรรค นวัตกรรมทางการเกษตร 
 2.1.7 พันธกิจ (Mission) 
  1. ผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการและวิชาชีพทางการเกษตร 
คิดสรางสรรค และเรียนรูตลอดชีวิต 
  2. สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรมทางการเกษตร              
สูการนําไปใชประโยชนในภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณชิย 
  3 . ให บ ริการวิชาการแก ชุ มชนในพื้ น ท่ี เป าหมายหรือภ าคประกอบการ               
เพ่ือการพัฒนาการเกษตรอยางยั่งยืน และทํานุบํารุงศาสนา ศลิปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 
  4. บริห ารจัดการอยางมี ธรรมาภิบาลเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผล             
ดวยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน 
 2.1.8 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues)  
  1.  Learning to be Innovator การเรียนรูสูการเปนนวัตกรรม 
  2.  Research for Innovation การวิจัยเพ่ือสรางสรรคนวัตกรรม 
  3 . Social and Culture Enhance by Innovation การบ ริก ารวิ ช าการแล ะ    
เพ่ิมคุณคาดานศิลปวัฒนธรรมดวยนวัตกรรม 
  4.  Innovative Management การบริหารจัดการดวยนวัตกรรม 
 2.1.9 โครงสรางองคกรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีโครงสราง
หนวยงานประกอบดวย สํานักงานคณบดี สาขาวิชา 3 สาขาวิชาประกอบไปดวย สาขาวิชาเทคโนโลยี
การผลิตพืชและภูมิทัศน สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตวและวิทยาศาสตรสุขภาพสัตว สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร และศูนยความเปนเลิศ (คณะเทคโนโลยีการเกษตร, 2566)       
ดังแสดงในภาพที่ 2.1  
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ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสรางองคกรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ที่มา : เว็บไซต https://www.agr.rmutt.ac.th/?page_id=11164  
 

2.2 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 การบริหารงานภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี              
มีโครงสรางการบริหารงานประกอบดวย คณบดี คณะกรรมการประจําคณะ คณะกรรมการ      
บริหารคณะ  ผู ช วยคณบดี  ศูนยความเปนเลิศ  หั วหน าสํานักงานคณบดี  และรองคณบดี         
แบงเปน 3 ฝาย ไดแก รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน          
และรองคณบด ี ฝายพัฒนานักศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 2.2 
 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

สํานักงานคณบดี สาขาวิชา ศูนยความเปนเลิศ 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสรางการบริหารงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ที่มา : เว็บไซต https://www.agr.rmutt.ac.th/?page_id=11179 

คณบดี 

ศูนยความเปนเลิศ 

ผูชวยคณบดี คณะกรรมการบริหารคณะ 

คณะกรรมการประจํา

- ดานวิจัย 

- ดานศูนยความเปนเลิศ 

- ดานพัฒนาสมรรถนะและ
ศักยภาพนักศึกษา 

- ดานยุทธศาสตรความรวมมือ

รองคณบดี 
ฝายพัฒนานกัศึกษา 

หัวหนา 
สํานักงานคณบดี 

รองคณบดี 

ฝายบริหารและวางแผน 

รองคณบดี 

ฝายวิชาการและวจิยั 

 

1. งานบริหารหลักสูตร 

- งานทะเบียนและวัดผล 

- งานหลักสูตร 

- งานบัณฑิตศึกษา 

2. งานฝกประสบการณ
วิชาชีพ 
3. งานวิเทศสัมพันธ 
4. งานวิจัย 

5. งานบริการวิชาการ 

6. งานประกันคุณภาพ 

- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- งานการจัดการความรู 
- งานความเส่ียง 

- EdPEx 

1. งานพัสดุและ
การเงิน 

- งานพัสดุ 

- งานการเงินและบัญช ี

2. งานงบประมาณ
และแผนงาน 

3. งานอาคารสถานที ่
- งานอาคารสถานที ่
4. งานฟารมธุรกิจ 

1. งานกิจการนกัศึกษา 

- งานกิจกรรมนักศึกษา 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

2. งานศิลปวัฒนธรรม 

3. งานวินัยและจริยธรรม 

4. งานแนะแนวการศึกษา 

5. งานศิษยเกาสัมพันธ 

1. งานบริการ 

- งานสารบรรณ 

- งานประชาสัมพันธ 
- งานสารสนเทศ 

- งานเอกสารการพิมพ 
- งานยานพาหนะ 

- งานหองสมุด 

- งานเทคโนโลยกีารศึกษา 

2. งานบุคลากร 

1. งานการเรียนการสอน 

- งานหองปฏิบัติการ 

- งานฟารมเพือ่การเรียน  
การสอนสูเชิงพาณิชย 
- งานบริหารหลักสูตร 

หัวหนาสาขาวิชา 
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 2.2.1 โครงสรางการปฏิบตังิาน 
      โครงสรางการปฏิบัติ งานของเจาหนาที่บริหารงานทั่ วไป ระดับปฏิบัติการ       
ภายใตฝายบริหารงานทั่วไป ดังแสดงในภาพที่ 2.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงาน 
ที่มา : เว็บไซต https://www.agr.rmutt.ac.th/?page_id=80381 
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2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบติ 

 ภาระหนาที่ งานการเงินและบัญชีของนางสาวอําพรรณ ผึ้ งแกว ตําแหนงเจ าหนาท่ี       
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบติงานดังตอไปนี้ 
 2.3.1 งานเบิกจาย 
  1. ตรวจสอบเอกสารเงินงบประมาณ เงินรายได ไดแก หมวดคาใชสอย  (คาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศ คาซอมแซม คาขยะ) หมวดงบลงทุน  (คาครุภัณฑ                
คาสิ่งกอสราง)  หมวดคาสาธารณูปโภค (คาน้ําประปา คาไฟฟา คาไปรษณีย  คาน้ําบาดาล)           
งบเงินอุดหนุน (คาใชจายโครงการ  คาบํารุงสมาชิก) งบรายจายอ่ืน (คาใชจายในการเดินทาง        
ไปราชการตางประเทศชั่วคราว) เงินรับฝากประกันสัญญา ใหเอกสารถูกตองตามระเบียบ 
  2. บันทึกบัญชีคาใชจายในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 เพ่ือบันทึกคาใชจาย
ที่จะเบิกจายในการเดินทางไปราชการ คาสาธารณูปโภค คาใชจายโครงการ คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการตางประเทศ  โดยจะตองเลือกชุดเอกสารประเภทงบประมาณ รหัสงบประมาณแหลงเงิน 
ศูนยตนทุน กิจกรรม รายได และตองระบุรายการคาใชจายท่ีจะเบิกจาย โดยระบุเลือกหมายเลขสินคา 
คําอธิบาย จํานวนเงิน  ใสชื่อผูเดินทางในชองโครงการตามรายการคาใชจายนั้นทุกบรรทัด 
  3 . พิ ม พ ห นั งสื อ เบิ ก จ า ย ส ง เบิ ก กองคลั ง  แ ละสํ า เน า เอกส าร เบิ ก จ าย                 
โดยกรอกขอมูลตามแบบฟอรมที่กองคลังสรางขึ้นมา จะตองระบุแหลงเงินงบประมาณ ปงบประมาณ 
ผลผลิต ประเภทงบ จํานวนเงิน ระบุผูรับเงิน และบันทึกเลขที่ในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012  
  4. ตรวจสอบและเบิกจายเงินโครงการบัณฑิตพันธุ ใหม  เปนการตรวจสอบ
รายละเอียดคาใชจายโครงการบัณฑิตพันธุใหม ที่เปนการจัดฝกอบรม มีคาวัสดุ มีคาใชจายที่เก่ียวของ
ในการฝกอบรม รวมถึงแบบฟอรมท่ีถูกตอง  
  5. จัดทําและจายเช็คเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบัณฑิตพันธุใหม เปนการจัดทํา
หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการบัณฑิตพันธุใหมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส e-Office     
พรอมรายละเอียดประกอบการเบิก  เมื่อไดรับอนุมัติจึงจัดพิมพเช็คจายใหกับเจาหนี้ พรอมพิมพ
ทะเบียนคุมจายเช็ค ตามรายการเจาหนี้ที่ พิมพเช็ค เสร็จแลวนําเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค          
2 ลายเซ็น ลงนามในเช็คและสมุดทะเบียนคุมจายเช็ค 
  6. จัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย หลังจากพิมพเช็ค จะจัดทําหนังสือ    
รับรองภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวน 2 ฉบับ เปนการพิมพรายละเอียดของเจาหนี้ ประกอบดวย               
ชื่อเจาหนี้  ที่อยู  เลขประจําตัวผูเสียภาษีของเจาหนี้ ของมหาวิทยาลัยฯ รายการที่จายใหกับเจาหนี้ 
จํานวนเงินที่ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวนเงินภาษีที่หักเจาหนี้ไว และนําเสนอคณบดีลงนาม 
  7. ติดตอประสานงาน นําสงขอมูลภาษีหัก ณ ที่จาย ประจําเดือนใหกองคลัง
มหาวิทยาลัย และติดตองานทุก ๆ เรื่องที่เก่ียวของกับการเบิกจายกับกองคลังมหาวิทยาลัย 
 2.3.2 จายเงินทดรองราชการคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
  1. จายเงินทดรองราชการ จัดทํารายละเอียดในโปรแกรม Excel ที่มีแบบฟอรม      
ใหกรอกขอมูลวันที่ที่ตองการโอนเงินยืมเขา เลขที่เงินยืม ชื่อบัญชีผูยืม เลขบัญชีผูยืม จํานวนเงิน 
รายการที่ยืมเงินเพ่ือนําขอมูลเขาระบบธนาคารออนไลน เพ่ือโอนเงินใหกับผูยืม 
  2. บันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ 3 ขั้นตอน คือบันทึกลูกหนี้ บันทึกลางลูกหนี้ 
บันทึกลางใบสําคัญรับในโปรแกรม Excel และโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 ดงันี้ 
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   1) บันทึกบัญชีลูกหนี้ในโปรแกรม Excel โดยระบุเลขท่ียืมเงิน วันที่จาย  
เงินยืม วันครบกําหนดสงใชเงินยืม ชื่อผูยืม รายการที่ยืม จํานวนเงิน และนําไปบันทึกบัญช ี          
ใน โป ร แ ก รม  MS Dynamics AX 2012  โด ย ใช บั ญ ชี เจ าห นี้  ใน ส มุ ด ร า ย วั น ชํ า ร ะ เงิ น                  
โดยกรอกรายละเอียดเหมือนโปรแกรม Excel และกดปุมลงบันทึกบัญชี 
   2) บั นทึ กล างลูกหนี้ เงินยืม  เมื่ อถึ ง เวลาครบ กําหนดส งใช เงิน ยืม              
ผูยืมนําใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญ เอกสารประกอบการสงใชเงินยืม จะบันทึกในโปรแกรม Excel      
เปนวันที่ที่สงใช เงินยืม จํานวนเงินใบสําคัญ จํานวนเงินคงเหลือ (ถามี) เลขที่ใบรับใบสําคัญ         
เพื่อบันทึกลางลูกหนี้   เงินยืม และนํ าไปบันทึกบัญชีในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012        
สมุดรายวันท่ัวไป เลม 2JV200 บันทึกรายละเอียดตามโปรแกรม Excel โดยกอนการบันทึกบัญชี   
ตองเรียกรายงานตรวจสอบความถูกตองรายการบันทึกบัญชี  โดยเลือกรายการ Print Voucher 
จะตองเปน Dr.ใบสําคัญ Cr.ลูกหนี้  หรือกรณี ที่ มีเงินยืมคงเหลือ จะเปน Dr.ใบสําคัญ , เงินสด        
Cr.ลูกหนี้ หากถูกตองแลวใหบันทึกบัญชี  
 2.3.3 รายงานประจําเดือน เปนการบันทึกบัญชีธนาคารของคณะเทคโนโลยีการเกษตร     
ทุกบัญชี เปนการบันทึกรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเปนรายเดือน โดยจะตองมีสําเนาบัญชีธนาคาร
ทุกบัญชี สมุดรายวันทั่วไป รายการสรุปเคลื่อนไหวของบัญชี รายงานเงินทดรองราชการ และหนังสือ
สงหนวยงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
  1 . จั ดทํ าราย งาน เงิน ค งเห ลื อป ระจํ า เดื อน  รายงาน ต อมห าวิท ยาลั ยฯ                
โดยสรุปรายการเคลื่อนไหวบัญชีทุกบัญชีของคณะฯ  พรอมเอกสารประกอบการรายงาน เชน สมุด
รายวัน สําเนาบัญชี รายงานกระทบยอดบัญชี จัดสงใหกับหนวยงานตรวจสอบภายใน  
  2. จัดทําเอกสารประชุมคณะกรรมการบริหารประจําเดือน เปนการสรุปขอมูลการ
เบิกจายประจําเดือน ในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012  ระบบควบคุมงบประมาณ Accwork 
ขอมูลเงนิคงเหลือของบัญชีคณะฯ รายงานลูกหนี้ ใบสําคัญเงินทดรองราชการเขาที่ประชุมทุกเดือน 
  3 . รายงาน เงินคงเหลือ โป รแกรม  MS Dynamics AX 2012 ป ระจํ า เดื อน          
เปนการเรียกรายงานการเบิกจายรายเดือนจากโปรแกรม ERP นํามาจัดเรียงใหขอมูลครบถวน     
และนําสงขอมูลทางอีเมลรายงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 
 2.3.4  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  1. ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา             
เปนการรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับการเงิน ขอมูลอื่น ๆ เชน ขอมูลนักศึกษา ขอมูลงานวิจัย        
ใสขอมูลตามตารางท่ีไดรับ และสงใหเจาหนาที่งานประกันคุณภาพ 
  2. จัดทําตนทุนตอหลักสูตร ดวยโปรแกรม Excel โดยการกรอกขอมูลคาใชจาย     
ที่เกิดข้ึนกับบุคลากรคณะฯ  บุคลากรคณะอ่ืนท่ีสอนใหกับคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกอบดวย 
เงินเดือน เงินประจําตําแหนง คาสอนเกินภาระงาน คาเบี้ยประชุม คาตอบแทนควบคุมงานสิ่งกอสราง 
คาตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เขารับ      
การฝกอบรม คาใชจายนิเทศนักศึกษา คาตอบแทนกรรมการนิเทศนักศึกษา คาใชจายปฐมนิเทศ
นักศึกษา คาใชจายโครงการที่เก่ียวของกับกิจกรรมนักศึกษา คาเสื่อมราคา คาวัสดุ และคาใชจาย
สวนกลางมหาวิทยาลัยท่ีปนสวนมาใหคณะฯ โดยขอขอมูลจากสวนงานที่เกี่ยวของ เพ่ือนําขอมูลมา
กรอกใสโปรแกรมคํานวณตนทุนของคณะฯ ตนทุนตอหลักสูตร เพ่ือนําไปใชในงานประเมินคุณภาพ 
EdPEx 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 
 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ มีระเบียบท่ีเกี่ยวของ  และหลักเกณฑ       
การเบิกคาใชจายหลายฉบับ จึงจําเปนตองมีความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ 
เพ่ือใหมีความเขาใจตอผูปฏิบติงาน ในคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะมุงเนนการเดินทางไปราชการ          
ในประเทศชั่วคราว และการเดินทางเขารับการฝกอบรม 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบตงิานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 การเบิกคาจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ผูปฏิบัติงาน จําเปน       
จะตองมีความเขาใจระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ รายละเอียดดังตอไปนี ้

 3.1.1 ลักษณะการเดินทางไปราชการ  

  สํ านั ก เลขาธิการคณ ะรัฐมนตรี  (2560) กลาววา การเดินทางไปราชการ            
แบงออกเปน 3 ลักษณะ คือ ไปราชการชั่วคราว ไปราชการประจํา และกลับภูมิลําเนา โดยคูมือ
ปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศเลมนี้จะเปนลักษณะ
การไปราชการชั่วคราว ดังนี ้

   การ เดิ นทางไป ราชการชั่ วค ราว   ได แก  ก ารไปปฏิ บั ติ ราชการชั่ วคราว              
นอกที่ตั้งสํานักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการ  
โดยปกติ  การไปสอบคัด เลือก หรือรับการคัดเลือกตาม ท่ี ได รับอนุมัติจากผู บั งคับบัญ ชา               
การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนง หรือไปรักษาเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักร
ของผูซึ่งรับราชการ ประจําในตางประเทศ การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการ       
ในดินแดนตางประเทศ ตามขอตกลงระหวางประเทศ     

  3.1.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว 

  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2560) กลาววา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ในประเทศชั่วคราว ไดแก เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  คาเชาที่พัก  คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ      
คาเชื้อเพลิง หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ
ทํานองเดียวกัน รวมถึงคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  1. คาเบี้ยเลี้ยง  เปนการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู      
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี  (กระทรวงการคลัง, 2565) 

  1) กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 

  2) กรณี ไม พั กแรม เศษ เกิน  12 ชั่ ว โม ง เป น  1 วัน  เกิน  6 ชั่ ว โม ง       

นับเปนครึ่งวัน 
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   3) กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ / พักผอน กอนปฏิบัติราชการ   

ใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

  4) กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / 

พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใด   

ในสถานที่ปฏิบัติราชการแหงเดียวกัน ให เบิกไดเพียงระยะเวลาไม เกิน  120 วันนับแตวันที่         

ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสั งกัด สําหรับสวนราชการใด                

ที่ ไมมีปลัดกระทรวงให ผูบั งคับบัญชาที่ มี อํ านาจเชน เดียว กับปลัดกระทรวงเป นผูอนุ มั ต ิ               

ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย ตามตารางที่ 3.1 

 

ตารางที่ 3.1 แสดงอัตราคาเบี้ยเลี้ยง (เหมาจาย) ในประเทศ 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ , ชาํนาญการ , ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ    : ตน 

240 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ 
อํานวยการ   : สูง 
บริหาร        : ตน , สูง 

270 

  

  2. ค า เช าที่ พั ก   การ เดิ นทางไปราชการที่ จํ า เป นต องพั กแรม ผู เดิ นทาง             

เบิกค าเช าที่ พั ก  เหมาจ าย หรือจ ายจริ ง ท องที่ ที่ มี ค าครองชีพสูง / เป นแหล งทองเท่ียว             

หั วหนาสวนราชการอนุ มัติ   ให เบิกในลักษณะจายจริงเพ่ิมไดไม เกิน 25%   และห ามเบิ ก            

กรณี พักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัด ท่ี พักใหการเดินทางไปราชการเปนหมู คณะ               

ตองเลือกเบิกคาเชาที่ พั กในลักษณะเดียวกัน ท้ั งคณะ การเดินทางไปราชการ ณ  สถานที ่           

ปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับระหวาง สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู         

ใหเบิกคาเชาที่พักระหวางที่ไปราชการไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วันนับแตวันที่ออกเดินทาง      

ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง      

ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปน 

และประหยัดดวย (สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี, 2560) 

  1) กรณีพักแรม ในการเดินทางไปราชการที่ไมใชการเขารวมฝกอบรม 

สามารถเบิกคาเชาที่พักในอัตราเหมาจาย ตามตารางท่ี 3.2 (กระทรวงการคลัง, 2555) หรือเบิกจาย

ตามที่จายจริง ตามตารางที่ 3.3 (กระทรวงการคลัง, 2565) 
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ตารางที่ 3.2 แสดงคาเชาที่พักในประเทศ (เหมาจาย) 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ , ชาํนาญการ , ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ    : ตน 

800 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ 
อํานวยการ   : สูง 
บริหาร        : ตน , สูง 

1,200 

 

ตารางที่ 3.3 แสดงคาเชาที่พักในประเทศ (จายจริง)  

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท / คน / วัน 

หองพักเดี่ยว หองพักคู 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ , ชาํนาญการ , ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ    : ตน 

1,500 850 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ 
อํานวยการ   : สูง 
บริหาร        : ตน  

2,200 
 

1,200 

วิชาการ     : ทรงคณุวุฒ ิ
บริหาร      : สูง 

2,500 1,400 

 

 ในกรณีที่ผู เดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาล        

ให เบิกคาเบี้ย เลี้ยงเดินทางและคาเชาที่ พักสําหรับวัน ท่ีพักนั้นได แต ท้ังนี้ตองไม เกิน 10 วัน          

และหากผู เดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาที่ พัก            

เวนแตกรณีจําเปน การเจ็บปวยตองมีใบรับรองแพทยท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีไมมีแพทย         

ที่ทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ (สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร,ี 2560) 
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 3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับ

ยานพาหนะ  คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน โดยเบิกคาพาหนะ    

ดังรายการตอไปนี้  

  1) คายานพาหนะประจําทาง  โดยปกติ ในการเดินทางไปราชการ           

ใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิผูเดินทาง

จะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง โดยใหเบิกคาพาหนะไดไมเกินอัตราตามเสนทาง    

ที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ เวนแตมีเหตุจําเปนตองเดินทางในเสนทางอ่ืน ผูเดินทางตองชี้แจง

เหตุผลความจําเปนตอหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยัด (กระทรวงการคลัง, 2565)  

  2) คาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปนี ้

  (1) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่ พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการกับ  สถานียานพาหนะประจําทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทาง    

ไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด            

ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตตองไมเกินอัตราจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ      

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 

600 บาท  และกรณีการเดินทางขามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากกรณกีารเดินทางขามเขตจังหวัด

ระหวางกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ ไมเกิน 500 บาท (กรมบัญชีกลาง, 

2550) ตามตารางท่ี 3.4 

   (2) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยูท่ีพักกับสถานที่ปฏิบัติ

ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เที่ยว 

   (3) ก า ร เดิ น ท า ง ไป ร า ช ก า ร ใน เข ต ก รุ ง เท พ ม ห า น ค ร                

หากเปนการเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทางหรือกับสถานที่ จัดพาหนะที่ ตองใช ในการเดินทางไปยังสถานที่ ปฏิบัติราชการ          

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด ให เบิกคาพาหนะรับจางได         

เทาท่ีจายจริง  กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถ

เดินทางกลับทองที่ตั้ งสํ านักงานปกติ  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี เหตุสวนตัว               

โดยไดรบัอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัตริะยะเวลาดังกลาว

จากผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทาง ที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

กรณีที่มีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกิน

อัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 
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ตารางที่ 3.4 แสดงอัตราคาพาหนะรับจาง 

ประเภท อัตรา / บาท 

เดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ  ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 600 บาท 

เดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ  ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

 

  3) คาพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาต             

จากผูบังคับบัญชาและตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ       

ในลักษณะเหมาจายได เงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ เปนเจาของ

หรือผูครอบครองแลวแตกรณี ในอัตราตอ 1 คัน คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวงในทางสั้น

และตรง ซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไมมีเสนทางกรมทางหลวง ใหใชระยะทาง

ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน และกรณีไมมีเสนทาง      

กรมทางหลวง และของหนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง ตามตารางที่ 3.5 

(สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 

 

ตารางที่ 3.5 แสดงอัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

  4) ค าพาหนะการเดินทางโดยรถไฟ  ให เบิ กค าพาหนะเดินทางได         

เทาที่จายจริง สําหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

ใหเบิกเฉพาะผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการข้ึนไป  ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทบริหารหรือตําแหนงที่เทียบเทา 

(กระทรวงการคลัง, 2565) 

  5) คาพาหนะการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน เปนไปตามหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 

   (1) ชั้นธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนง หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล      

ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา ประธาน        

สภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร รัฐมนตรี ผูดํ ารงตําแหนงประเภท          

ประเภท อัตรา / บาท 

รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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บริหารระดับสู ง ตํ าแหน งหั วหน าส วนราชการระดับกระทรวงหรือตํ าแหน งที่ เที ยบ เท า                  

สมุหราชองครักษ   ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ                

ผูบัญชาการทหารอากาศ และผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ(สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 2560) 

   (2) ชั้นประหยัด สําหรับผูดํารงแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ อธิบดี หรือตําแหนงที่เทียบเทา ตําแหนงประเภทบริหาร

ระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหนงที่เทียบเทา ตําแหนงประเภทวิชาการ           

ระดับเชี่ยวชาญ ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน       

ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ    

ชํ าน าญ การ  ตํ าแห น งป ระ เภ ท ท่ั ว ไป ระดั บ ชํ าน าญ งาน   น อกจากที่ ร ะบุ ไว ให เฉพ าะ                    

กรณีที่มีความจําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ในกรณีผู เดินทางชั้นประหยัด            

เปนผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง มีความจําเปน ตองโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวา    

สิทธิใหผูดํารงตําท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทาง  และเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวา    

สิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง           

ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑ

ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกคาใชจายได ไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกัน      

ตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 

  6) คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

   (1) เปนคาใชจายที่ จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทาง          

ถึงจุดหมายที่ไปปฏิบตริาชการได 

   (2) ไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ

หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

   (3) ไม ใช ค า ใช จ ายที่ เกี่ ย วกับ เนื้ อ งานที่ ไปปฏิบติ ราชการ            

ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 

 
 3.1.3 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม  

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะมุงเนนการเบิกจายคาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
กระทรวงการคลัง (2555) กลาววา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิ งปฏิบัติการ การบรรยายพิ เศษ  การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน              
หรือที่ เรียกชื่ออยางอื่นในประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่ แนนอน               
ที่มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา    
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัด   
พิจารณาอนุมัติ เฉพาะผู ท่ีปฏิบั ติหน าที่ ที่ เก่ียวของหรือ เปนประโยชนตอสวนราชการนั้ น               
ตามจํานวนที่เห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเปนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน โดยมีคาใชจาย 
ไดแก คาลงทะเบียน หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกอยางอ่ืน คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 
ดังตอไปนี้  
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  1. คาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน           
ที่ เรียกชื่ออยางอ่ืน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการ          
หรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ (กระทรวงการคลัง, 2555) 
   1) กรณีคาใชจายฝกอบรมไดรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ   
ของผู เข ารับการฝกอบรมหรือผู สัง เกตการณ ไวทั้ งหมด หรือสวนราชการหรือหน วยงาน                 
ที่ จัดการฝกอบรมไดรับผิดชอบคาใชจายเก่ียวกับคาอาหาร คาเชาที่ พัก หรือคาพาหนะท้ังหมด     
ใหแกผู เขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณ  ใหผู เขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณ           
งดเบิกคาใชจายดังกลาว (กระทรวงการคลัง, 2555) 
   2) กรณีคาใชจายฝกอบรมไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ 
หรือรวมไวบางสวน หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร         
คาเช าที่ พั ก  หรือคาพาหนะทั้ งหมด หรือรับผิดชอบใหบางสวน ให ผู เข ารับการฝกอบรม              
หรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายท้ังหมด หรือเฉพาะสวนที่ขาด หรือสวนที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ที่จัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นได ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในคาเชาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง         
คาพาหนะ หากผูเขารวมอบรมเปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด (กระทรวงการคลัง, 2555) 
   2. ค า เบี้ ย เลี้ ย งเดิ น ทาง ให คํ าน วณ เวลา เพื่ อ เบิ กจ าย เบี้ ย เลี้ ย งเดิ นท าง               
โดยให นับตั้ งแต เวลาที่ เดินทางออกจากสถานที่ อยูห รือสถานที่ ปฏิบั ติ ราชการตามปกติ                 
จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี โดยใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน 
ถาไมถึง 24 ชั่ วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และสวนที่ ไมถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้ น            
เกินกวา 12 ชั่วโมงใหถือเปน 1 วัน แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง        
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ให หักเบี้ยเลี้ยงเดินทาง           
ที่คํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง       
ใชอัตราเดียวกันกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ (กระทรวงการคลัง, 2555) 
  3. คาเชาที่พัก กรณีมีความจําเปนตองพักแรม แบงสิทธิ์ตามประเภทการฝกอบรม 
ได  2 ประเภท ตามตารางที่ 3.6 ดังนี้ (กรมบัญชีกลาง, 2556) 
   1 ) ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ป ร ะ เภ ท  ก   ห ม าย ค ว าม ว า  ก า ร ฝ ก อ บ ร ม                     
ที่ผูเขารับการฝกอบรม เกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการ ตําแหนงประเภททั่วไป  
ระดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตน      
และระดับสูง หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
   2) ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ป ร ะ เภ ท  ข   ห ม าย ค ว า ม ว า  ก า ร ฝ ก อ บ ร ม                      
ที่ผูเขารับการฝกอบรม  เกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน  และระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา  
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ตารางที่ 3.6 แสดงคาเชาที่พักฝกอบรม (จายจริง) 
 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท / วัน / คน 
หองพักคนเดียว หองพักคู 

1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 

2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเกิน 1,450 
 

ไมเกิน 900 

   
  4. คาพาหนะ  ใชอัตราเดียวกันกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
ตามตารางท่ี 3.4 และตารางที่ 3.5 
 
 3.1.4 การเทียบตําแหนง 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2561) กลาววา การเทียบตําแหนง           
พนั กงาน มหาวิท ยาลั ย เท า กับ การดํ าร งตํ าแห น งข าราชการพล เรือนสามัญ ฉบั บแก ไข                    
ใชในการเบิกคาพาหนะของผูเดินทาง สรุปไดดังนี ้
  1. พนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงประเภทผูบริหาร ตามตารางที่ 3.7 
  2 . พนั ก งานมห าวิท ยาลั ยป ระเภท วิช าชี พ เฉพาะหรือ เชี่ ย วช าญ เฉพาะ           
(ระดับปฏิบัติการ) ตามตารางที่ 3.8 
  3 . พนั ก งานมห าวิท ยาลั ยป ระเภท วิช าชี พ เฉพาะหรือ เชี่ ย วช าญ เฉพาะ               
(ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ) ตามตารางท่ี 3.9 
  4. พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ (ตําแหนงอาจารย) ตามตารางท่ี 3.10 
  5. พนั กงานมหวิทยาลัยประเภทวิชาการ (ตํ าแหน งผู ช วยศาสตราจารย        
ตําแหนงรองศาสตราจารย และตําแหนงศาสตราจารย) ตามตารางท่ี 3.11 รายละเอียดดังตอไปนี้  
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ตารางที่ 3.7 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงประเภทผูบริหาร 
 

ตําแหนงประเภทผูบริหาร เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 
พลเรือนสามัญ (ระดับ) 

อธิการบด ี ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ตําแหนงศาสตราจารย ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

รองอธิการบด ี ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ตําแหนงศาสตราจารย หรือ 
ตําแหนงระดับเช่ียวชาญพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารยหรือ
ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

คณบด/ีหัวหนาหนวยงาน 
ที่เทียบเทาคณะ 

ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงศาสตราจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบด ี

ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตาํแหนง
ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตาํแหนง
ระดับเช่ียวชาญ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย 
หรือตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ผูชวยอธิการบด ีรองคณบดี 
หรือผูอํานวยการกอง หรือ
หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงินเดอืนข้ันสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตําแหนง
ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตําแหนง
ระดับเช่ียวชาญ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย 
หรือตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
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ตารางที่ 3.8 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับปฏิบัติการ) 

 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 3.9 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับชํานาญการ ระดับชาํนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ) 

 
 

 
 

วุฒกิารศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ 
เขารับราชการ 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 
พลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ปวส. เริ่มรับราชการ – 6 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

รับราชการ 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 6 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 รับราชการ 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 รับราชการ 5 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 2 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

ตําแหนง 
ทางสายงาน 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ระดับชาํนาญการ เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการ 

ระดับชาํนาญการพิเศษ เร่ิมตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตาํแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
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ตารางที่ 3.10 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยกับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 

 
 
 

ตารางที่ 3.11 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ (ตาํแหนงอาจารย) 
พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ  

 (ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย ตําแหนงรองศาสตราจารย และตําแหนงศาสตราจารย) 
 

 
  
 
 

 
 

วุฒกิารศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ 

เขารับราชการ 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 

พลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 6 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 5 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ 2 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 2 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ตําแหนง 

ทางวิชาการ 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ผูชวยศาสตราจารย เร่ิมตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

รองศาสตราจารย เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตาํแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ศาสตราจารยไดรบั
เงินเดือนข้ันสูง  
และศาสตราจารย 

เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตาํแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
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 3.1.5 หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐาน
ประกอบการเบกิจายเงินสูญหายการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
  กระทรวงการคลัง (2559) กลาววา หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจาย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ
และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหายการเดินทางไปราชการ      
ในราชอาณาจักร ดังนี ้
  1. บัตรโดยสารเครื่องบิน 

  1) การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัท   
สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส       
โดยให เบิกคาใชจายที่ เปนคาพาหนะ รวมถึงคาสัมภาระ และคาธรรมเนียม หรือคาบริการ             
ที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเวนคาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหาร และเครื่องดื่ม คาประกันชีวิต    
หรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ ไมสามารถเบิกจายได  

 2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
1) กรณี สวนราชการเปนผูดํ าเนินการจัดซื้อ บัตรโดยสารเครื่องบิน          

ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

 2) กรณี ผู เดินทาง เป นผู ดํ า เนิ นการจัดซื้ อบั ตรโดยสารเครื่อ งบิ น            
ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว       
หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง   
ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส
เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง   
ไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

  3) การเบิกคาเชาที่พักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส   
เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     
เปนหลักฐานการจายของสวนราชการ  

  3. วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 
   1) ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย            

หรือผู ป ระกอบธุร กิจนํ า เที่ ยว  เพ่ื อขอสํ า เนาหรือภ าพถ าย ใบ เสร็ จรับ เงินหรือ ใบรับ เงิน                    
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารดังกลาว พรอมคํารับรอง     
จากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลัง
ก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชา
ชั้นอธิบดีหรือตําแหนงท่ี เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ         
และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบั งคับบัญชาแลว ก็ ให ใช เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบ            
การเบิกจายเงินได 

   2) กรณีที่ไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน     
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจง
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สาเหตุของการสูญหายและไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมทั้ งใหผู เดินทาง           
ทําคํารับรองวา ยังไม เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลัง             
ก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชา
ชั้นอธิบดีหรือตําแหนงท่ี เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ         
และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบั งคับบัญชาแลว ก็ ให ใช เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบ            
การเบิกจายเงินได  

 3.1.6 การสนับสนุนคาใชจายในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรม
ภายในประเทศและตางประเทศ ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร                           
  (คณะเทคโนโลยีการเกษตร, 2566) กลาวไววา ตามประกาศคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
เรื่อง การสนับสนุนคาใชจายในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรมภายในประเทศ
และตางประเทศของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566  
  1. คาใชจายในการนําเสนอผลงานวิจัย/เขารวมอบรมภายในประเทศ 
   1) ผลงานระดับชาติหรือนานาชาติที่ ไดระดับ 0.2 คณะฯ สนับสนุน
งบประมาณในการนําเสนอ ดังนี ้
    (1) อาจารยทั่วไป วงเงินไมเกิน 5,000.- บาท/คน/ป 
    (2) อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร วงเงินไมเกิน 7,000.- บาท/คน/ป 
   2) การนําเสนอผลงานระดับชาติหรือนานาชาติที่ ไดระดับ 0.4 – 0.8    
คณะสนับสนุนงบประมาณในการนําเสนอ วงเงินไมเกิน 10,000.- บาท/คน/ป 
   3 ) ก ารนํ า เสนอผลงานระดับ ชาติห รือน านาชาติที่ ได ระดั บ  1 .0            
คณะสนับสนุนงบประมาณในการนําเสนอ วงเงินไมเกิน 30,000.- บาท/คน/ป 
   4) คาใชจายในการเขารวมอบรมท่ีไมไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยฯ       
คณะฯ สนับสนุนงบประมาณในการเขารวมอบรม วงเงนิไมเกิน 2,000.- บาท/คน/ป 
  2. คาใชจายในการนําเสนอผลงาน/เขารวมอบรมในตางประเทศ 
   1) กรณนีําเสนอผลงานวิจัย 
    (1) บุ คล ากรสายวิช าการ ขอรับการสนับ สนุ น ค า ใช จ าย            
ในการนําเสนอผลงานตางประเทศ วงเงินไมเกิน 30,000.- บาท/คน/ป (หลักสูตรละ 1 ราย/คน/
ปงบประมาณ) 
   2) กรณเีขารวมอบรม 
    (1) บุ คล ากรสายวิช าการ ขอรับการสนับ สนุ น ค า ใช จ าย           
ถาเปนไปในภารกิจของราชการ ในวงเงินไมเกิน 25,000. - บาท/คน โดยขอรับการสนับสนุน          
ไดปเวนป (ปงบประมาณ) ทั้งนี้หลักสูตรหรือโครงการที่เขารับการฝกอบรมตองสอดคลองกับภาระงาน         
ที่รับผิดชอบอยู 
    (2) บุคลากรสายสนับสนุน ที่ประสงคขอรับการสนับสนุนคาใชจาย
จะตองผานการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาชั้นตนกอน และตองเปนการฝกอบรมที่สอดคลอง        
และสนับสนุนงานที่ปฏิบัติอยู  โดยขอรับการสนับสนุนในวงเงินเทากับบุคลากรสายวิชาการ          
และขอรับสนับสนุนไดปเวนป (ปงบประมาณ) 
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  3. คาใชจายในการเขารวมประกวดผลงานวิจัยในตางประเทศ 
   1) คณะฯ สนับสนุนงบประมาณในการเขารวมประกวดผลงานวิจัย        
ในตางประเทศ วงเงินไมเกิน 50,000.- บาท/คน/ครั้งในการเขารวมประกวดผลงาน ทั้งนี้ผลงานวิจัย 
ที่เขารวมประกวดตองไดรับการพิจารณาคัดเลือกจากคณะฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
หรือหนวยงานภายนอกกอนขอรับเงนิสนับสนุนจากคณะฯ   
 3.1.7 โปรแกรม MS Dynamics AX 2012 
  โปรแกรม MS Dynamics AX 2012 หรือ ERP เปนระบบบริหารทรัพยากรองคกร
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใชในการบริหารจัดการเกี่ยวกับงานงบประมาณ        
งานพัสดุ งานการเงิน งานบัญชี  สําหรับการจัดสรรงบประมาณ การจองงบประมาณ การเบิกจาย
งบประมาณ การบันทึกบัญชี และรับเงินและจายเงิน ประกอบดวยเมนูหลัก เชน การจัดงบประมาณ 
บัญชีแยกประเภททั่วไป การจัดซื้อและการจัดการ บัญชีเจาหนี้ บัญชีลูกหนี้ (กองคลัง, 2566)        
(ภาพที่ 3.1) 
 

 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงตวัอยางโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
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 3.1.8 ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส e-Office 
  ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส e-Office เปนการปฏิบัติงานทั่วไปในงานประจําวัน  
โดยใชเทคโนโลยีการสื่อสารในระบบคอมพิวเตอรมาใชในการทํางานตาง ๆ ไดแก การใชอีเมล        
(E-mail) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือการจัดหนาเอกสารตาง ๆ ดวยไมโครซอฟตเวิรด 
(Microsoft Word) หรือไมโครซอฟตเอ็กเซล (Microsoft Excel) หรือขอความตาง ๆ มีองคประกอบ
เมนูหลัก ๆ คือ ระบบสราง สง ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส         
และระบบขอมูล การจัดการระบบ โดยเรียกวาเปนการใชประโยชนจากระบบเครือขายคอมพิวเตอร
อาศัยโปรแกรมตาง ๆ เหลานี้ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหเกิดประโยชนและประสิทธิภาพสูงสุด       
ในการทํางาน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2566) (ภาพที่ 3.2) 
  
 

 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงตัวอยางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Office) 
ที่มา : เว็บไซต https://eoffice.rmutt.ac.th/ 

 
 

 3.1.9 ระบบควบคุมงบประมาณ Accwork 
   ระบบควบคุมงบประมาณ Accwork เปนระบบการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย 

วัสดุคงเหลือของคณะเทคโนโนโลยีการเกษตร แสดงขอมูลรายไดคาใชจายในรูปแบบรายงานตัวเลข           

และแผนภูมิ (คณะเทคโนโลยีการเกษตร, 2566) (ภาพที่ 3.3) 
 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  26 

 

 
 
 

ภาพที่ 3.3 แสดงตัวอยางระบบควบคมุงบประมาณ Accwork 
ที่มา : เว็บไซต https://www.acctwork.com/agr/budget/dashboard/ 

3.2 วิธีการปฏิบตัิงาน 

 ผูปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ตองปฏิบัติงาน     
ตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง และตามประกาศ แนวปฏิบัติ มาตรการ 
ตามที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดไว โดยมีวิธีการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 3.2.1 การตรวจสอบเอกสารคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  ผูเดินทาง      
ไปราชการในประเทศตองดําเนินการนําเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหงานการเงินและบัญช ี    
ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน หรือโดยเร็วท่ีสุด รายละเอียดการตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายคาใชจาย มีดังตอไปนี้ 
  1. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ พรอมเอกสารแนบตนเรื่องที่ เดินทาง      
ไปราชการ ที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานเรียบรอยแลว 
  2. แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 1 (แบบ 8708) ใชเบิกคาใชจายในการเดินทาง  
ไปราชการ กรณีเบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ (ภาพท่ี 3.4 - 3.5) โดยใสรายละเอียดขอมูล      
ตามคําอธิบาย (ภาพที่ 3.7 - 3.9) 
  3. แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 2 (แบบ 8708) กรณีเดินทางเปนหมูคณะ      
โดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน (ภาพที่ 3.6) โดยใสรายละเอียดขอมูล    
ตามคําอธิบาย (ภาพที่ 3.7 - 3.9) 
  4 . ใบ รับ รองแทน ใบ เสร็จ รับ เงิน  (แบบ  บก .4231) กรณี จ าย เงินต าง ๆ                  
ซึ่งไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  เชน คาพาหนะรับจาง  คาพาหนะประจําทาง            
คาโดยสารรถไฟ (ภาพที่ 3.10) 
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ภาพที่ 3.4 แสดงตวัอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 1 หนา 1 
 

 

(11) 

(11) 
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ภาพที่ 3.5 แสดงตวัอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 1 หนา 2 
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 ภาพที่ 3.6 แสดงตัวอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 2 
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              แ 

ภาพที่ 3.7 แสดงตวัอยางอธิบายใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที่ 3.8 แสดงตวัอยางอธิบายใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 
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ภาพที่ 3.9 แสดงตวัอยางอธิบายใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 
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ภาพที่ 3.10 แสดงตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.4231 
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  5. คาที่พัก  กรณีเหมาจาย ไมตองมีใบเสร็จรับเงิน ใหเขียนในแบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  กรณีจายจริงใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม 
โดยจะตองมีรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินคาที่พัก ดังนี ้
   1) ชื่อ สถานที่อยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   2) ชื่อผูเขาพัก 
   3) ชื่อหนวยงาน คณะเทคโนโลยีการเกษตร ท่ีอยูหนวยงาน (เปนผูจาย)                  
พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   4) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
   5) รายละเอียดที่พั ก  ระบุจํ านวนหองพักคู  พัก เดี่ ยว จํ านวนห อง         
อัตราคาหองตอคืน 
   6) จํานวนเงินรวมที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   7) ลายมือชื่อผูรับเงิน กรณี เปนใบเสร็จแบบอิเล็กทรอนิกสใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมเติม 
   8 ) ใบ เส ร็ จ รับ เงิน ท่ี เป น ภ าษ าต า งป ระ เท ศ  ให จั ดทํ า ใบ รั บ รอ ง             
แทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมมีคําแปลเปนภาษาไทย 

  6. ใบเสร็จรับเงนิคาน้ํามัน (เฉพาะรถยนตราชการ) (ภาพที่ 3.11) 
   1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) พรอมเลขประจําตัว   
ผูเสียภาษีอากร 
   2 ) ชื่ อ ห น ว ย ง าน  ค ณ ะ เท ค โน โล ยี ก า ร เก ษ ต ร  ที่ อ ยู  (ผู ซื้ อ )                 
พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   3) วันที่ เดือน ป ที่รับเงิน 
   4) รายการคาน้ํามัน 
   5) จํานวนรวมเงินที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ลายมือชื่อผูรับเงิน กรณี เปนใบเสร็จแบบอิเล็กทรอนิกสใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิม 
   7) เลขทะเบียนรถ 
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ภาพที่ 3.11 แสดงตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 
 

  7. ใบขอใชรถยนตราชการ เปนเอกสารใชประกอบการเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิง        
มี 2 แบบ คือ ใบขอใชรถยนตของคณะเทคโนโลยีการเกษตร และใบขอใชรถยนตของมหาวิทยาลัยฯ 
(ภาพที่ 3.12 - 3.13) โดยตองกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   1)  ชื่อ-สกุล ผูขอใชรถยนต ตําแหนงท่ีปฏิบัติงาน 
   2)  สังกัดที่ปฏิบัติงาน เบอรโทรศพัท 
   3) สถานท่ีที่ไปราชการ 
   4) วันที่ เวลาเดินทางไป เวลาเดินทางกลับ ที่ตองการเดินทางไปราชการ 
   5) ลายเซ็นผูขออนุญาต ในกรณีที่เปนรถมหาวิทยาลัยฯ จะเพิ่มลายเซ็น
หัวหนาหนวยงาน 
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ภาพที ่3.12 แสดงตัวอยางใบขอใชรถยนตราชการคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
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ภาพที ่3.13 แสดงตัวอยางใบขอใชรถยนตราชการมหาวิทยาลัยฯ 
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  8. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน/ใบรายการซื้อผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
กรณี ส วน ราชการเปนผูดํ า เนิ นการจัดซื้ อ  เอกสารการเบิ กจ ายประกอบดวย ใบแจ งหนี้                
และใบเสร็จรับเงิน     

  9. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน/ใบรายการซื้อผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซื้อ รายละเอียดใบเสร็จรับเงินมดีังนี้ 

   1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) แสดงรายละเอียด รายชื่อ
สายการบิน วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน  ชื่อ/สกุลผูเดินทาง  ตนทางและปลายทางที่เดินทางไปกลับ 
เลขที่ เที่ ยวบิน  วันและเวลาการเดินทาง จํานวนเงินค าโดยสาร และค าธรรมเนียม อ่ืน  ๆ               
หากเปนคาเลือกที่นั่ง คาอาหาร คาธรรมเนียมการจายผานบัตรเครดิต คาประกันภัยที่ผูเดินทาง    
เปนผูสมัครใจเลือกเอง จะไมสามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางได  
   2) ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   3) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
   4) รายงานแสดงการรับเงินระบุวาเปนรายการคาใชจาย 
   5) จํานวนเงินที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ลายมือชื่อของผูรับเงิน กรณีเปนใบเสร็จแบบอิเล็กทรอนิกสใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมเติม 

  9.  คาใชจายที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหผูเดินทาง/ผูจายเงินใชใบรับรอง    
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) เชน คาธรรมเนียมผานทางดวน ตองเปนรถยนตราชการเทานั้น
จึงจะเบิกได รายละเอียดหลักฐานมีดังนี ้
   1) สําเนาใบขอใชรถยนตราชการที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 
   2) ใบเสร็จคาทางดวน (ภาพที่ 3.14) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.14 แสดงตัวอยางใบเสร็จรับเงินคาผานทาง 
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 3.2.2 การบันทึกบัญชีคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เมื่อตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการจายเงินถูกตองตามระเบียบแลว ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการบันทึกบัญชีในโปรแกรม 
Microsoft Dynamics AX 2012 เพ่ือสรางใบสั่งซื้อในการเบิกจายคาใชจาย มีรายละเอียดดังนี ้

  1. การสรางใบสั่งซื้อ เปนการสรางชื่อเจาหนี้  คาใชจายที่จะตองการเบิกจาย      
โดยเลือกชุดเลขท่ี เอกสารเปน  2P4103 และเลือกระบุชื่อเจ าหนี้   สามารถเลือกชื่อเจ าหนี้             
ไดเปน 2 แบบดังนี้ 
   1) กรณีที่เปนการยืมเงินทดรองราชการ จะเลือกบัญชีเปนชื่อเจาหนี้  
“มทร.ธัญบุรี (เงินทดรอง) คณะเทคโนโลยีการเกษตร”  
   2) กรณีผูเดินทางสํารองจายคาใชจายเดินทางไปราชการไปกอนแลว      
จะ เลือกบัญ ชี เป นชื่ อ เจ าหนี้  “มหาวิทยาลัย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี”  เพื่ อ เบิ กจ าย                
ใหกับผูสํารองคาใชจาย 

  2 . ก ารบั นทึ กบัญ ชี เจ าหนี้  บั น ทึ กแหล งเงิน  ศู น ย ต น ทุ น ของแหล ง เงิน              
แหลงเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกคาใชจายที่เกิดขึ้น โดยผูปฏิบัติงานจะตองทราบรหัสแหลงเงิน 
รหัสเงินงบประมาณ รหัสศูนยตนทุนของคณะ ตัวอยางดังนี ้
 แหลงเงิน  2220 หมายถึง หมวดคาใชสอย 
 ศูนยตนทุน 10300000 หมายถึง รหัสหนวยงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 กิจกรรม 66210300000A001 หมายถึง 66 เปนปงบประมาณปจจุบัน
ที่ใชเบิกจาย เลขถัดมา 10300000 เปนรหัสหนวยงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร และ A001      
เปนรหัสผลผลิตผูสําเร็จการศกึษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
 รายได  20101  หมายถึง รหัสเงินรายได (ระดับปริญญาตรี)  
 กองทุน  10300000 หมายถึง รหัสหนวยงาน เปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 Company  C1002  หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เมื่อบันทึกแหลงงบประมาณคาใชจายแลว ตองบันทึกรายการคาใชจายตามประเภทของการเดินทาง
ไป ราชการ  แบ ง เป นก ารอบ รม  และการเดิ นท าง ซึ่ งมี ร หั สห มาย เลขสิน ค าค า ใช จ าย                   
ดวยหมายเลขสินคารหัส P4 รายละเอียดดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2555) 
 หมายเลขสินคา  ชื่อผลิตภัณฑ 
 P4020003  คาลงทะเบียน (อบรม) 
 P4020004  คาพาหนะ (อบรม) 
 P4020005  คาที่พัก (อบรม) 
 P4020006  คาเบี้ยเลี้ยง (อบรม) 
 P4020007  คาตั๋วเครื่องบิน (อบรม) 
 P4020008  คาทางดวน (อบรม) 
 P4020009  คาน้ํามันเชื้อเพลิง (อบรม) 
 P4020010  คาทางดวน (เดินทาง) 
 P4020011  คาน้ํามันเชื้อเพลิง (เดินทาง) 
 P4020012  คาตั๋วเครื่องบิน (เดินทาง) 
 P4020013  คาพาหนะ (เดินทาง) 
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 P4020014  คาที่พัก (เดินทาง) 
 P4020015  คาเบี้ยเลี้ยง (เดินทาง) 

 3.2.3 การจัดทําหนังสือเบิกจาย เปนการกรอกขอมูลลงแบบฟอรมที่กองคลังไดสรางขึ้นมา
โดยระบุแหลงเงินงบประมาณที่เบิกจาย  ปงบประมาณ  ผลผลิต  หมวดคาใชจาย จํานวนเงิน      
และระบุเลขที่เอกสารที่ไดบันทึกบัญชีตามขอ 3.2.2 และนําเสนอเบิกจายผูบริหาร ผานหัวหนา    
ตามสายงาน  
 3.2.4 การออกเลขหนังสือเพื่อนําหนังสือสงเบิกกองคลัง ผูปฏิ บัติงานขอเลขหนังสือ         
จากสารบรรณ คณ ะ และดํ า เนิ นการออกเลขในระบบหนั งสื ออิ เล็ กทรอนิกส  (e-Office)              
และเขียนเลขลงในหนังสือเบิกจาย 
 3.2.5 การใส เลขหนั งสือเบิ กจ ายในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 โดยระบุ เลขหนั งสือออก          
เพ่ือสงไปเบิกจายหนวยงานกองคลัง 
 3.2.6 การสําเนาเอกสารเบิกจาย ผูปฏิบัติงานใชวิธีการสแกนเอกสารแทนการถายเอกสาร
เพ่ือเปนการประหยัดทรัพยากรของคณะฯ และนําหนังสือสงเบิกกองคลัง 
 3.2.7 ติดตามการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ผูปฏิบัติงาน        
จะดํ าเนินการ เข าโปรแกรม  MS Dynamics AX 2012 หากเลขหนั งสือ เบิกจ ายมี เลขเบิ ก             
ออกจากหนวยงานกองคลังแลว แสดงวาหนังสือเบิกจายไดผานการตรวจสอบและถูกตอง            
จากหนวยงานกองคลังเรียบรอยแลว 
 

3.3 สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 การเบิกจายคาใชจายในเดินทางไปราชการในประเทศ ตองปฏิบัติงานภายใตกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของหากไมปฏิบัติงานตามที่กําหนด อาจทําใหหนวยงาน    
เกิดความเสียหาย ดั งนั้ นผูปฏิบัติ งานตองมีความรู  ความเขาใจ เทคนิคในการปฏิบัติ งาน               
จะทําใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และทันตอเวลาการเบิกจาย 

3.3.1 ตามพระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานกอนหรือภายในวันเดียวกันกอนเกิดรายการคาใชจาย จึงจะสามารถเบิกจายได 
(กระทรวงการคลัง, 2560) 

3.3.2 ตามพระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศตองไมออกนอกเสนทาง   
ตามที่ ไดรับอนุมัติ ให เดินทางไปปฏิบัติราชการ และตองครอบคลุมระยะเวลาการเดินทาง           
ตั้งแตออกจากบานพักหรือสํานักงานจนกลับถึงบานพักหรือสํานักงาน (กระทรวงการคลัง, 2560) 

3.3.3 ตามพระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติม  
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  และบัญชีเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย คาใชจายในการเดินทาง    
ไปราชการในประเทศ รายการคาพาหนะ เชน คาโดยสารเครื่องบิน และคารถไฟ อัตราและสิทธิ ์      
ในการเบิกคาใชจายของขาราชการจะแตกตางกับพนักงาน/ลูกจาง (กระทรวงการคลัง, 2560) 

3.3.4 การเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการใหใชแบบใบเบิก
คาใชจายเดินทาง (แบบ 8708) เพ่ือเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน (กรมบัญชีกลาง, 2545) 
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3.4 คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบตังิาน 

 คุณธรรม จริยธรรมของผูปฏิบัติงานดานการเงิน ไดแก 
 3.4.1 มีความซื่อสัตยสุจริต ในการปฏิบัติงานตามวิชาชีพดวยความโปรงใส ตรวจสอบได 
 3.4.2 มีความยุติธรรม ในการปฏิบัติงานไมเลือกปฏิบัติ ไมแสงหาผลประโยชนจากการปฏิบัติ
หนาที่ 
 3.4.3 มีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน ดวยความรอบคอบ 
 3.4.4 มีความตรงตอเวลา ในการปฏิบัติงาน ใชเวลา และทรัพยากรใหคุมคา 
 3.4.5 มีมารยาท ในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น ดวยความสุภาพ มีน้ําใจ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 

 การปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศมีข้ันตอน และเทคนิค            
ในการปฏิบัติงาน ที่สามารถทําใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดถูกตอง ทันตอเวลาเบิกจาย โดยเนื้อหาในบทที่ 4 จะเปนข้ันตอนการตรวจสอบ ขั้นตอน
การเบิ ก จ า ย  ขั้ น ตอน การบั น ทึ กบั ญ ชี  ออก เล ขห นั งสื อ เบิ ก จ าย  แล ะส ง เบิ กห นั งสื อ                      
โดยจะมี Flow chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี ้
 
4.1 แผนการปฏิบตัิงาน  

 การปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เปนคาใชจายที่เกิดขึ้น
ตลอดปงบประมาณ ดังนั้นผูปฏิบัติงานจึงตองมแีผนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดมีดังนี ้

 4.1.1 จัดทําหนั งสือแจงเวียนเรงรัดการเบิกจาย เดือนกรกฎาคมในป งบประมาณ          
ผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือแจงบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร และติดตามการเบิกจายคาใชจาย  
ในการเดินทางไปราชการโดยกําหนดวันการ สง เอกสาร  ให เป น แน วท าง เดีย ว กับกอ งคลัง        
โดยใหรองคณบดีฝายบริหารและวางแผนเปนผูลงนามในหนังสือ รายละเอียดดังนี้ (ภาพท่ี 4.1)
  1. กรอกชื่อเรื่องหนังสือ “ขอแจงและติดตามเรงรัดการเบิกจายเงิน ประจําป
งบประมาณ” 
  2. กรอกแจงผูที่เก่ียวของในหนังสือเปนบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  3. กรอกเนื้อหาหนังสือโดยอางถึงหนังสือการเรงรัดการเบิกจายจากกองคลัง  
  4. กรอกรายละเอียดกําหนดระยะเวลาการสงเอกสารหมวดคาใชสอยจากผูเดินทาง
ถึงฝายบริหารและวางแผน 
  5. รองคณบดีฝายบริหารและวางแผนลงนามในหนังสือ 
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ภาพที่ 4.1 แสดงหนังสือแจงและติดตามการเบิกจาย 
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 4 .1 .2 บั นทึ กบัญ ชี กัน เงินคา ใช จ ายที่ ผู เดินทางขออนุมัติ เบิ กไว ในโปรแกรม ERP              
โดยผูปฏิบัติงานจะบันทึกบัญชีคาใชจาย ตั้งแตระยะเวลาที่ผูเดินทางขออนุมัติเบิกคาใชจายไว
การปฏิบัติงานจะเหมือนข้ันตอนที่ 3 บันทึกบัญชีในโปรแกรม ERP เพียงแตยังไมตองลงรายละเอียด
เปนการใสจํานวนเงินตามบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายที่ผู เดินทางทําขออนุมัติตอคณบดี           
เพ่ือเปนการกันจํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเพียงพอตอการเบิกคาใชจาย         
ในการเดินทางไปราชการ (ภาพที่ 4.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.2 แสดงการกันเงินในโปรแกรม ERP 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

  4.2.1 ขั้นตอนปฏิบัติงาน Flow Chart เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

   

 
 
 
 

1.   ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากผูเดินทาง 
1. รับเอกสารพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ  
2. บันทึกรับหนังสือในโปรแกรม Excel 
ระบุรายละเอียดงบประมาณ ระบุรายการเดินทาง
ไปราชการ วันที่เดินทางไปกลับ สถานที ่
ชื่อผูเดินทาง ผูสงเอกสาร  

 
1. ผูเดินทาง 
2. ผูปฏิบัติงาน
  

 
5 นาท ี

1. หนังสือขออนุมัติคาใชจายฯ 
2. หนังสือโครงการ /หนังสือ 
ตนเรื่องเดินทางไปราชการ 
3. กําหนดการ 
4. อัตราคาลงทะเบียน  
/ใบตอบรับ (ถามี) 
5. แบบ 8708  
6. ใบเสร็จรับเงนิ 

2.  
 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน  
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เก่ียวของ 
3. หากไมถูกตองจะตองสงคืนผูเดนิทาง 
 
 
 
 
 

 
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
10-20 นาที 

(จํานวน 
ผูเดินทาง) 

 

เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน 

รับเอกสาร 
จากผูเดินทาง 

 

1 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ถูกตอง 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3.  
 

ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกบัญชีโปรแกรม ERP 
1. บันทึกบัญชีคาใชจายในโปรแกรม ERP รายการ
คาใชจายตามประเภทคาใชจาย  
เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ ฯลฯ 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
8 - 20 นาที 

 
เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

4.  ขั้นตอนท่ี 4 จัดทําหนังสือเบิกจาย 
1. จัดทําหนังสือเบิกจาย ตองระบขุอมูล 
ใหครบถวนตามแบบฟอรมที่กองคลังกําหนด 
2. ผูปฏิบัติงานลงนามในหนังสือเบิกจาย 

 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
8 นาท ี

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

5.  
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบหนังสือเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตองหนังสือเบิกจาย  
และลงนามผานเรื่องหนังสือ 
2. หากไมถูกตองจะตองสงคืนผูปฏิบัติงาน 
ในข้ันตอน 2 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

1 

บันทึกบัญช ี
โปรแกรม ERP 

 

จัดทําหนังสือ
เบิกจาย 

 

3 

ถูกตอง 

2 5 

ตรวจสอบหนังสือ 

เบิกจาย 

ไมถูกตอง 

ลงนาม 
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ถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

6.  
 
 

 

 

 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบหนังสือเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตอง 
และลงนามผานเรื่องหนังสือ 
2. หากไมถูกตองจะสงคืนผูปฏิบัตงิานข้ันตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รองคณบด ี
ฝายบรหิาร 
และวางแผน 

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
 

 

7.  
 

 

  

ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบหนังสือเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตอง 
และลงนามผานเรื่องหนังสือ 
2. หากไมถูกตองจะสงคืนผูปฏิบัตงิานข้ันตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
หัวหนา
สํานักงานคณบด ี

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

2 5 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบหนังสือ 

เบิกจาย 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบหนังสือ 

เบิกจาย 

ลงนาม 

4 

ลงนาม 

6 
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พิจารณาลงนาม 
หนังสือเบิกจาย 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

8.   
 
 
   

  

  

   

 

ขั้นตอนท่ี 8 พิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย 
1. คณบดีพิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย 
2. หากไมถูกตองจะสงคืนผูปฏิบัตงิานข้ันตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คณบด ี

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 

2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

9. 
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 9 รับเร่ืองหนังสือเบิกจาย 
รับหนังสือเบิกจายจากสารบรรณของคณะฯ  
เพ่ือผูปฏิบัติงานจะดําเนินการขอเลขออกหนังสือ 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
5 นาท ี

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

10. 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 10 ออกเลขหนังสือเบิกจาย  
1. ขอเลขหนังสือออกจากสารบรรณในระบบ  
e-Office 
2. นําขอมูลจากหนังสือเบิกจายกระดาษคดัลอก 
ไปวางในระบบ e-office เลขหนังสือจะออก
อัตโนมัตเิมื่อคณบดลีงนาม 
4. เขียนในหนังสือเบิกจายกระดาษ และใสเลข
หนังสือในโปรแกรม ERP  
 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

รับหนังสือ 
เบิกจาย 

 

4 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ออกเลขหนังสือ 
เบิกจาย 

 

ลงนาม 

6 

7 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

11. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11 บันทึกขอมูลหนังสือเบิกจาย 
ในระบบ Accwork 
นําหนังสือเบิกจายบันทึกขอมูลใน Accwork  
โดยใสขอมูลเลขออกหนังสือ วันท่ีหนังสือเบิกจาย 
เลขที่ ERP ระบุพันธกิจ ระบุรายการช่ือผูเดินทาง 
วันที่เดินทางไปกลับ สถานที่ ระบุระบุรายการ 
เปนอบรม หรือเดินทาง และระบุจํานวนเงนิ  
เพ่ื อบั น ทึกขอมู ลแยกประเภทตามรายการ
คาใชจาย 

 

ผูปฏิบัติงาน 
 

3 นาท ี
ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 

2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

12.  

 

 

ขั้นตอนท่ี 12 สงหนังสือเบิกจายกองคลัง 
1. นําเอกสารสแกนสําเนาทั้งชุด และเยบ็มุม
หนังสือเบิกจาย  
2. นําหนังสือเบิกจายเขียนสงในสมุดสงงานกอง
คลัง ระบุวันที่สง เลขหนังสือ รายการที่สง 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
5 นาท ี

ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
3. หนังสือสงกองคลัง 
 
 

13.  

 

ขั้นตอนท่ี 13 ติดตามหนังสือเบิกจาย 
เข าโปรแกรม ERP ดู เลขที่  ERP แถบสถานะ 
“ออกใบแจงหนี้แลว” และมีเลขที่ขอใบเบิกแลว 
แสดงวาผานการตรวจสอบจากกองคลัง 
เรียบรอยแลว อยูในขั้นตอนโอนเงนิ 
 
 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 
 

5 นาท ี
ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

ติดตามหนังสือ 
เบิกจาย 

 

สงหนังสือ 
เบิกจาย 

 

บันทึกขอมูลหนังสือ 
เบิกจาย Accwork 

 

7 

8 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

14.  
 

ขั้นตอนท่ี 14 บันทึกขอมลูในฐานขอมลู
โปรแกรม Excel 
เขาโปรแกรม Excel นําขอมูลที่ไดรับแจงโอนเงิน
จากกองคลังนํามาบันทึกขอมูลการเบิกจาย 

 

 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
5 นาท ี

ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

15. 
 

 

   

สิ้นสุด 

บันทึกขอมูล 
Excel 

 

8 
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4.2.2 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากผูเดินทาง 
  ผูปฏิบัติงาน ดําเนินการบันทึกรับเอกสารจากผู เดินทางดวยโปรแกรม Excel 
จัดเรียงตามวันที่ที่รับเอกสาร โดยบันทึกขอมูลการลงทะเบียนรับเอกสาร (ภาพที่ 4.3) ดังตอไปนี้ 
  1. ใสรายละเอียดวัน เดือน ป ที่ผูปฏิบัติงานรับเอกสารจากผูเดินทาง 
  2. ใสรายละเอียดงบประมาณ หมวดคาใชจาย 
  3. ใสรายละเอียดรายการเปนรายการอบรม รายการสํารวจพ้ืนที่ หรือรายการ       
ที่เดินทางไปราชการอ่ืน ๆ  
  4. ใสรายละเอียดจํานวนเงินคาใชจายที่ผูเดินทางขออนุมัติเบิก 
  5. ใสรายละเอียดจํานวนผูเดินทาง 
  6. ใสรายละเอียดชื่อผูสงเอกสาร 
  7. ใสรายละเอียดหมายเหตุ ระบุเปนสํารองจาย หรือเปนเงินยืม 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอยางการลงทะเบียนรับเอกสาร 

 
 4.2.3 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
  ผูปฎิบัติงานตรวจสอบความถูกตองตามประเภทคาใชจายที่ผูเดินทางไดรับอนุมัติ 
พรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี ้
  1. ตรวจสอบคาเบี้ยเลี้ยง ผูปฏิบัติงานตรวจสอบจากหนังสือขออนุมัติเดินทาง     
ไปราชการและเบิกคาใชจาย กําหนดการ สําเนาใบขอใชรถยนตราชการ และใบเบิกคาใชจาย        
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) รายละเอียดดังนี ้
   1) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกคาใชจาย (ภาพที่ 4.4) 
    (1) ตรวจสอบชื่อ จํานวนผูเดินทาง  
    (2) ตรวจสอบระยะเวลาวันที่ ได รับอนุมัติ  ครอบคลุมวันที่           
ที่เดินทางไปจนถึงสิ้นสุดการเดินทาง 
    (3) ตรวจสอบคาเบี้ยเลี้ยงท่ีไดรับอนุมัติ ครอบคุลมการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงที่จะเบิกได 
 
 
 
 
 
 

3 4 5 6 7 

ชื่อผูสง 

1 2 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตวัอยางหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอยางหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
   2) กําหนดการ (ภาพที่ 4.5) 
    (1) ตรวจสอบกําหนดการระยะเวลาวันที่ท่ีเดินทางไปจนถึงสิ้นสุด
การเดินทางตองตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 สวนที่ 1 
    (2) ตรวจสอบกําหนดการวามีการจัดเลี้ยงอาหาร หากมีการจัด
เลี้ยงใหหักคาเบี้ยเลี้ยงออก 80 บาทตอมื้อ 
 
  

 

 

 

1 

2 

3 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอยางกําหนดการในการเดินทางไปราชการ 

2 

2 

1 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  54 

 

    3) สําเนาใบขอใชรถยนตราชการ (ภาพที่ 4.6) 
    (1) ตรวจสอบวันที่ที่เดินทางไปจนกลับถึงหนวยงานครอบคลุม
ตามกําหนดการ  
    (2) ตรวจสอบลายเซนคณบดี คําวาอนุญาตในสําเนาใบขอใชรถ 
    (3) ตรวจสอบบันทึกเวลาเขา – ออก ตองสอดคลองกับเวลา       
ในกําหนดการงาน 

ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอยางสําเนาใบขอใชรถยนตราชการ  
    

 

3 

1 

 

2 
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   4) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ภาพที่ 4.7)  
    (1) ตรวจสอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) สวนที่ 1 วันที่ เวลาเดินทางไปกลับตองตรงกับสําเนาใบขอใชรถยนตราชการ และเขียนรวม
เวลาไปราชการครั้งนี ้
    (2) ตรวจสอบการเขียนคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงตองตรงกับการเขียน
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงตวัอยางการตรวจสอบคาเบี้ยเลี้ยงใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
  โดยจากการปฏิบั ติ งานที่ ผ านมาพบว า ห ากผู เดิ นทางเดินทางล วงหน า             
เกินความจําเปน เชน เขารับการฝกอบรม จ.เชียงใหม วันที่ 1 -3 ก.ค. 2566 โดยเดินทางเครื่องบิน      
แตเดินทางลวงหนาตั้งแตวันที่ 30 มิ.ย. 2566 และกลับวันที่ 4 ก.ค. 2566  การคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง       
ใหเริ่มนับเบี้ยเลี้ยงตั้งแตวันที่ปฏิบัติราชการจนถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการคือวันที่ 1 – 3 ก.ค. 2566 
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  ขอสังเกต  
  1) อัตราคาเบี้ ยเลี้ยง ใหผูปฏิบัติงานเทียบตามตําแหนง สรุปคือ เจาหนาที่          
อาจารย  หรือตํ าแหน งผู ช วยศาสตราจารย  ค าเบี้ ย เลี้ ยงได อัตรา 240 บาทตอคนตอวัน             
ยกเวนอาจารย ตําแหนงรองศาสตราจารย คาเบี้ยเลี้ยงไดอัตรา 270 บาทตอคนตอวัน  
  2) การคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบระยะเวลาการเดินทาง       
จากแผนท่ี Google Map เพื่อประกอบการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงเมื่อเทียบเวลาที่ผูเดินทางเขียน       
ในแบบ 8708 กับ Google Map ไมควรเกินชั่วโมง เนื่องจากหากระยะเวลามากจะมีผลตอ         
การคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง  ยกเวนมีเหตุการณไมปกติ เชน ฝนตกน้ําทวมถนน ทําใหระยะเวลา        
การเดินทางเพ่ิมมากขึ้น  
 
   
  2. คาเชาที่พัก ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบคาเชาที่พักกับหนังสือที่ไดรับอนุมัติ
จากคณบดี (ภาพท่ี 4.4)  พรอมดวยกําหนดการ (ภาพที่ 4.5)  โดยคาเชาที่พักตองเบิกไมเกินที่ไดรับ
อนุมัติจากคณบดี รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.8)                    
   1) ตรวจสอบ ใบ เส ร็จรับ เงินค า เช าที่ พั ก  จะต อง มีคํ าว าต น ฉบั บ
ใบเสร็จรับเงิน 
   2) ตรวจสอบชื่อ สถานที่ตั้งของผูออกใบเสร็จรับเงิน และเลขประจําตัว     
ผูเสียภาษีอากร 
   3) ตรวจสอบชื่อหนวยงาน ชื่อผูเดินทาง ที่อยูหนวยงานผูเดินทาง และเลข
ประจําตัวผูเสียภาษีอาการ 
   4) ตรวจสอบเขาที่เขาพักถึงวันที่ออก จํานวนเงิน 
   5) ตรวจสอบจํานวนเงินรวมคาเชาที่พักที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน  
   7) ตรวจสอบการรับรองจายโดยผูเดินทางหรือผูยืมเงิน ลงวันที่เดียวกัน
ใบเสร็จรับเงิน 
    
 
 ขอสังเกต  
   1. อัตราคาเชาท่ีพัก การเดินทางไปราชการ กับการเขารับการฝกอบรมจะแตกตางกัน        
ใหดูจากการอบรมสวนใหญจะมีคาใชจายเปนคาลงทะเบียน สวนการเดินทางไปราชการอื่น ๆ จะเปน
คาใชจาย เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาเชาที่พัก 
             2. กรณีที่ผูเดินทางนําใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักมาเบิกเกินอัตราที่เบิกไดใหผูเดินทางหรือ 
ผูยืมเงิน เขียนขอความ “ขอเบิกเพียง (จํานวนเงิน) บาท” พรอมลายเซนผู เดินทาง/ผู ยืม              
ในใบเสร็จรับเงิน 
   3. กรณีใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักมีขอมูลไมครบถวน เชน ชื่อผูเดินทาง หรืออัตราคาเชา   
ที่พัก ใหขอใบ Foilo เพ่ิมเติม (ภาพที่ 4.9) 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตวัอยางการตรวจสอบคาเชาที่พัก 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาเชาที่พัก กรณีใบเสร็จรับเงินขอมูลไมครบถวน 

 
   โดยจากการปฏิบัติงานที่ผานมาพบวา ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพักที่จองผาน
ตัวแทนจําหนายเปนใบเสร็จรับเงิน ที่ผูรับเงินลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผูเดินทางจึงตองทําใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบในการเบิกคาใชจาย 
 
 
   ขอสังเกต คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกได 2 แบบ   
คือแบบเหมาจาย และแบบจายจริง โดยแบบเหมาจายไมตองมีใบเสร็จรับเงินคาที่พัก แตใหเขียน       
ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนคาเชาท่ีพักในการรับเขาฝกอบรม    
ใชแบบจายจริงไดเทานั้น  
 

กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงขอมูลไมครบถวน ตองมี folio แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม  

 

ชื่อผูเดนิทาง 
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 ขอสังเกต ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิงอิเล็กทรอนิกสจะไมมีลายเซ็นผูรับเงิน ไมระบุ

ทะเบียนรถยนต และจํานวนรวมเปนจุดทศนิยมไมครบตามจํานวนเงินที่จายไป เชน คาน้ํามัน

เชื้อเพลิง 1,100 บาท เมื่อนําราคาตอหนวยคูณปริมาณแลว เปนจํานวนเงิน 1,099.99 บาท 

ไมครบตามจํานวนเงินในใบเสร็จรับเงิน จึงตองทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

  3. คาพาหนะ ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบเอกสารจากใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน หางตั๋วคาโดยสารเครื่องบิน หางตั๋วรถไฟ กรณีที่เดินทางแบบรถทัวรประจําทางใหแนบ
ราคาตั๋วพรอมเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ รายละเอียดดังนี ้ 
   1)  ตรวจสอบคาน้ํามันเชื้อเพลิง จะตองเปนการใชรถยนตราชการเทานั้น 
โดยมีใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาใบขอใชรถยนตราชการ หากใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง   
ราคาสินคาคูณปริมาณ แลวไมไดจํานวนเงินตามใบเสร็จฯ ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
เพ่ิมเติมประกอบการเบิกคาใชจายฯ (ภาพที่ 4.10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
กรณีใบเสร็จรับเงนิแสดงรายการไมครบถวน 

 
 
 

 
    
 
 
 
   2) ตรวจสอบคาชดเชยพาหนะสวนตัว  ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบเอกสาร  
ใบแผนที่จากกรมทางหลวง หรือ Google Map รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.11) 
    (1) ตรวจสอบจุดเริ่มตนเปนบานพักหรือสํานักงานผูเดินทาง 
จนถึงสถานที่ที่เดินทางไปราชการ  
    (2) ตรวจสอบจํานวนกิโลเมตรในการเดินทางตอเที่ ยว นํา
ระยะทางคูณดวยราคา 4 บาท คูณจํานวน 2 เที่ยว (ไป-กลับ) โดยผูเดินทางจะตองรับรองระยะทาง
ในใบแผนทีป่ระกอบการเบิกคาใชจาย (ภาพที่ 4.11) 

1 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาชดเชยพาหนะสวนตัว 

 
   3) ตรวจสอบคาโดยสารเครื่องบิน ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบความถูกตอง
จากใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน รายละเอียดดังนี ้(ภาพที่ 4.12) 
    (1) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน จะตองมีคําวา
ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 
    (2) ตรวจสอบชื่อ สถานที่ตั้งของผูออกใบเสร็จรับเงิน และเลข
ประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
    (3) ตรวจสอบชื่อผูเดินทาง สนามบินตนทาง สนามบินปลายทาง 
วันที่เดินทางไป เดินทางกลับ 
    (4) ตรวจสอบจํานวนเงินคาโดยสารเครื่องบินเปนตัวเลขและ
ตัวอักษร จะตองไมเกินจํานวนเงนิท่ีไดรับอนุมัติ  
    (5) ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน  
    (6) ตรวจสอบการรับรองจายโดยผูเดินทางหรือผูยืมเงิน ลงวันที่
เดียวกันใบเสร็จรับเงิน 
 
 

1 

 

2 

 
ขอรับรองระยะการเดินทาง 185.93 กม. X 4 บาท 

x 2 เที่ยว (ไป-กลับ) 
 

(ชื่อผูเดินทาง) 
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 ขอสั งเกต คาโดยสารเครื่องบิน จะมีคาใชจ าย ท่ี ไมสามารถเบิกได  รวมอยู              

ในใบเสร็จรับเงิน เชน คารับชําระแทน คาธรรมเนียมการใชบัตรเครดิต คาประกันภัย คาเลือก

ที่นั่ง คาอาหาร ผูปฏิบติงานตองไมนําคาใชจายดังกลาวมาเบิกหากไมแนใจในรายการ          

ใหโทรสอบถามที่สายการบินตามใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาโดยสารเครื่องบิน 
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  4. คาลงทะเบียน  เปนคาใชจายในการเขารับการฝกอบรมหรือนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ จะตองตรวจสอบอัตราคาลงทะเบียนจากหนังสือตนเรื่องคาใชจาย (ภาพท่ี 4.13) 
รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.14) 
   1) ตรวจสอบคาลงทะเบียน จะตองเปนคําวาใบเสร็จรับเงิน 
   2) ตรวจสอบชื่อหนวยงานผูออกใบเสร็จรับเงิน 
   3) ตรวจสอบชื่อผูอบรม ชื่อหนวยงาน  
   4) ตรวจสอบรายการลงทะเบียน จํานวนเงิน 
   5) ตรวจสอบจํานวนเงินรวมที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน 
   7) ตรวจสอบรับรองจายโดยผูเดินทางหรือผูยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอยางการตรวจสอบอัตราคาลงทะเบียน 
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 ขอสังเกต คาลงทะเบียนมีอัตราที่จายไมเทากัน โดยอัตราที่จายเร็วจะถูกกวาหรือ      

ที่เรียกวา Early Bird หรืออัตราคาลงทะเบียนลวงหนาหากผูเดินทางไดรับหนังสือตอบรับ

ในชวงระยะเวลาอัตราคาลงทะเบียนลวงหนา ผูเดินทางจะตองจายในอัตราคาลงทะเบียน

ลวงหนา  

   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาลงทะเบียน 

 

 
   

 
 
 
 
 4.2.4 ขั้นตอนที่ 3 บันทึกบัญชีดวยโปรแกรม ERP ผูปฏิบัติงานตองบันทึกบัญชีคาใชจาย    
ในการเดินทางไปราชกาในประเทศ ในโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 ในบัญชีเจาหนี้ 
งบดําเนินงาน เลือกหมวด P4 
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  1. เ ข า โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Dynamics AX 2012 ห รื อ เ รี ย ก ว า  ERP              
โดยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) เปนผูแจง  โดยในหนวยงานของผูปฏิบัติงาน
จะใช User และ Password เดียวกันกับงานพัสดุ หรือสามารถสอบถามไดท่ีหัวหนาฝายบริหาร   
งานทั่วไป  รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.15)  
   1) เขาโปรแกรม ERP คลิกเมาสดานขวาเลือกรายการ Run as different 
user  
   2) ใส user เปน f_at และpassword เปน 123456   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอยางการเขาโปรแกรม ERP 
 
  2. บันทึกบัญชีผูเดินทางเปนบัญชีเจาหนี้ รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.16) 
   1) เลือกรายการประเภทเจาหนี้ จะปรากฏเมนูใบสั่งซื้อ ใหเลือกใบสั่งซื้อ
ทั้งหมด (ภาพที่ 4.16) 
   2) เลือกเมนูใบสั่งซื้อทั้งหมด เพื่อจะสรางใบสั่งซื้อ  
 
 
 
 

บจํานวนเง 
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ภาพที ่4.16 แสดงการเลือกเจาหนี้โปรแกรม ERP 

   3) เลือกเมนูใบสั่งซื้อ เปนการสรางใบสั่งซื้อใหม เพ่ือสรางรายการคาใชจาย    

ในการเดินทางไปราชการ  (ภาพที ่4.17) 

  

 

 

 
 
 

ภาพที ่4.17 แสดงการสรางใบสั่งซื้อโปรแกรม ERP 
 

   4) จะมีหนาตางใบสั่งซื้อ ใหผูปฏิบัติงานเลือกบัญชีเจาหนี้  ใชวิธีคนหา  
ทางลัดโดยกดแปมพิมพ Ctrl + G เพ่ือคนหาชื้อเจาหนี้ แบงไดเปน 2 บัญชีเจาหนี ้ดังนี ้(ภาพที่ 4.18) 
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   - กรณีสํารองจาย ใหเลือกเจาหนี้เปน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี            
ราชมงคลธัญบุร”ี  

    - กรณีเงนิยืม ใหเลือกเจาหนี้เปน “มทร.ธัญบุรี เงนิทดรองราชการ              
(คณะเทคโนโลยีการเกษตร)” 

 5) เลือกรายการชุดเอกสาร โดยจะตองเปน 2P4103 ตั้งเบิกคาใชจาย   

คณะเทคโนโลยีการเกษตร (ภาพที่ 4.18)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.18 แสดงการกรอกรายละเอียดใบสั่งซื้อโปรแกรม ERP 
 
   6) ใหเลือกมุมมองหัวขอ เพ่ือกรอกขอมูลรายละเอียดของหนวยงาน   
(ภาพที ่4.19)    
   7 ) ใส ข อมูล เลือกมุ มมองรายการ ประกอบด วยหน วยงานผู เบิ ก              
และจัดสงไปยัง ใหใสขอมูลเปน 103 เปนรหัสที่สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 
เปนผูแจง  (ภาพที ่4.19)  
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ภาพที่ 4.19 แสดงการกรอกขอมูลหนวยงานโปรแกรม ERP 
 
 
   8) ใสรายละเอียดขอมูลมิติทางการเงิน มีทั้งหมด 9 ชอง แตไมตอง       
กรอกขอมูลทุกชอง โดยใสมิติทางการเงินดังนี ้(ภาพที ่4.20) 
   - D1_แหลงเงิน กรอกเลข 2230  
   - D2_ศูนยตนทุน กรอกเลข 10300000  
   - D3_กิจกรรม กรอกเลขตามปงบประมาณที่เบิก ผูปฏิบัติงานไดอธิบายไว
ในบทที่ 3 
   - D4_โค รงก าร จ ะ ใส เล ขบั ต รป ระชาช น ผู เดิ น ท างก รณี  1  คน              
หากมีมากกวา 1 คนใหใสขอมูลมิติทางการเงินในมุมมองรายการ  
   - D6_รายได กรอกเลข 20101 
   - D7_กองทุน กรอกเลข 10300000 
   - D9_Company กรอกเลข C1002 
   - D9_เพ่ือสรางหมายเลขสินคาตามรายการคาใชจายท่ีจะเบิกจาย               
ใสรายละเอียด จํานวนเงิน ชื่อผูเบิก และกดสงเพ่ือบันทึกบัญชีคาใชจาย  
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ภาพที่ 4.20 แสดงการกรอกขอมูลมิติทางการเงินโปรแกรม ERP 
 
 
   9) เลือกมุมมองรายการ เพ่ือบันทึกประเภทคาใชจาย (ภาพที่ 4.21)  
 
  
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 4.21 แสดงการเลือกมุมมองรายการโปรแกรม ERP 
 
   10) เลือกประเภทคาใชจาย โดยเปนหมายเลขสินคา จะตองขึ้นตนดวย P4 
โดยกดคนหาหมายเลขสินคา *P4* หรือ P4* คนหาชื่อผลิตภัณฑ *อบรม* หรือ *เดินทาง*          
ใหผูปฏิบัติเลือกรายการตามประเภทคาใชจายที่จะเบิก  
   11) พิมพขอความตามรายละเอียดของผูเดินทาง 
   12) ใสจํานวนเงินในชอง ราคาตอหนวย ใส D4_โครงการ เปนขอมูลบัตร
ประชาชน   ผูเดินทาง สามารถกดคนหา Ctrl + G ในชอง D4_โครงการ คนหาคําอธิบาย *ชื่อผู
เดินทาง*          
   13) กดสง (ภาพที่ 4.22) 
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ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอยางหมายเลขสินคาในโปรแกรม ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีมุมมองรายการในโปรแกรม ERP 
 
 
   14) การตรวจสอบงบประมาณในการบันทึกบัญชีคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ โดยจะมีแถบผลการตรวจสอบงบประมาณจะมีเครื่องหมายถูกสีเขียวทุกรายการ           
ที่บันทึกบัญชีแสดงวาไดตัดจํานวนเงินคาใชจายในโปรแกรม ERP เรียบรอยแลว (ภาพที่ 4.23) 
 
 
 
 
 
 

กดปุม “สง” 

รายละเอียดผูเดินทาง  

เลขบัตร ปชช. 
ผูเดินทาง 

 

10. เลือกหมายเลขสินคา  10 
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 ขอสังเกต  
 - การเลือกชุดเอกสารในโปรแกรม ERP ตองเปนชุดเอกสาร P4 เทานั้น  
 - คนหาชื่อผูเดินทางที่อาจจะมีชื่อซ้ํากับหนวยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัยฯ เทคนิค     
ในการปฏิบัติงาน ใหคนหาชื่อผูเดินทางดวยนามสกุล จะทําใหแสดงรายการนอยลงกวา    
การคนหาดวยชื่อ และสะดวกตอการปฏิบัติงานมากขึ้น 
 - กดปุม “สง” แลวข้ึนวาไมงบประมาณไมเพียงพอ เกิดจากการใสมิติทางการเงิน  
ไมครบถวน หรือใสขอมูลมิติทางการเงินผิด 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณในโปรแกรม ERP 

 
 
  
  
 
 
 
    
 
 
 4.2.4 ข้ันตอนที่ 4 จัดทําหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยทําเปน
กระดาษท่ีกองคลังเปนผูออกแบบฟอรม แบงเปน 2 กรณี  ไดแก “กรณีผูเดินทางสํารองจาย”     
และ “กรณีผูเดินทางยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ” รายละเอียดดังนี ้
  1. กรณีผูเดินทางสํารองจายคาใชจายเดินทางไปราชการ ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
   1) ใสรายละเอียดขอมูลเบิกจายงบประมาณเงินรายได ประจําป 2566    
(ใสตามปงบประมาณที่เบิก) 
   2) ทําเครื่องหมายถูกหนางบประมาณเงินรายได 
   3 ) ใส รายละเอี ยดข อมู ล เนื้ อห าห นั งสื อ เบิ กจ าย  ป ระกอบ ด วย 
ปงบประมาณ (ใสตามปงบประมาณที่เบิก)  ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาตรและเทคโนโลยี  
หมวดคาใชจาย จํานวนเงิน จายใหกับชื่อผูเดินทางท่ีสํารองจายคาใชจาย ระบุเลขบัญชี ชื่อธนาคาร 
ระบุวา “เนื่องจากไดสํารองจายคาใฃจายดังกลาวไปกอนแลว”  ระบุคาใชจายในการเดินทาง         
ไปราชการ  วันที่เดินทางไปราการและกลับถึงบานพัก/สํานักงาน  สถานที่ไปราชการ และระบุเลขที่ 
ERP ในหนังสือเบิกจาย (ภาพที่ 4.24) 

14 
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ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอยางทําหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
กรณีผูเดินทางสํารองจาย  

  
  2. ก รณี ผู เดิ นท างยื ม เงิน ท ดรองของคณ ะฯ  ไป ราชการ (ภ าพที่  4 .2 5)                
ใหระบุรายละเอียดดังนี ้ 
   1) ใสรายละเอียดเลขที่ เงินยืม เลขท่ีใบรับใบสําคัญ ใหผูปฏิบัติงาน         
ไปดูขอมูลท่ีเงินทดรองราชการ โดยจะอยูในเครื่องคอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงานในไดรฟ D            
ชื่อโฟลเดอรเงินทดรองราชการ ป (ปงบประมาณที่เบิก) ชื่อไฟลทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
   2) ใสรายละเอียดขอมูลชื่อผูเดินทางที่ยืมเงิน ตําแหนงที่บรรจุปฏิบัติงาน 
เชน อาจารย  พรอมใสรายละเอียดเลขที่เงินยืม จํานวนเงินท่ียืม 
   3) ใสรายละเอียดจํานวนเงินที่มีใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญ มาเบิกคาใชจาย
ในหัวขอ 1.1 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ และกรณมีีเงินสดคงเหลือใหใสในขอ 1.2 
   4) ใสรายละเอียดในบรรทั ดรวมเป นจํ านวน เงินที่ เบิ กจ ายทั้ งสิ้ น            
โดยใสตัวเลขที่เบิกจาย และตัวอักษรจํานวนเงินคาใชจายจะขึ้นเองโดยอัตโนมัติ  

1 

2 3 
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   5) ใสรายละเอียดงบประมาณเงินรายได ประจําป (ใสปงบประมาณที่เบิก) 
โดยเลือกเปนคาใชสอย พรอมจํานวนเงินที่เบิกโดยนํามาจากบรรทัด รวมเปนจํานวนเงินที่เบิกจาย
ทั้งสิ้น 
   6 ) ใส รายละเอียดบันทึ ก  ERP บรรทั ด เงิน รายได  แล ว เลขที่  ERP             
ที่ไดมาจากโปรแกรม ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอยางทําหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
กรณีผูเดินทางยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ 
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 ขอสังเกต  
 - ปองกันการพิมพเลขที่บัญชีในโปรแกรม ERP ไมถูกตองใหผูปฏิบัติงานคัดลอก
เลขที่บันทึกบัญชีในโปรแกรม ERP แลวนํามาวางในหนังสือเบิกจาย 

     
 
 
 
 
 

  4.2.5 ข้ันตอนที่  5  - 7  ตรวจสอบหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง         
ไปราชการ  เมื่อผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือเบิกจายเรียบรอยแลวใหผูปฏิบัติงานลงชื่อ และนําเสนอ   
ใหหัวหนาสายงานลงนามตามลําดับ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเบิกจาย โดยจะอยู      
มุมขวาลางของหนังสือเบิกจาย (ภาพที่ 4.26)  
   1. หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (หัวหนางานตามสายงาน) ชอง B 
   2. รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน ชอง D   
   3. หัวหนาสํานักงานคณบด ีชอง C 
  หากหนังสือเบิกจายไมถูกตองจะสงคนืใหกับผูปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอยางการเสนอหนังสือเบิกจายตามสายงาน 
 
 

 4.2.6 ขั้นตอนที่ 8  พิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย โดยคณบดีจะพิจารณาความถูกตอง 
หากถูกตองแลวคณบดีจะลงนามหนังสือเบิกจาย (ภาพท่ี 4.27) หากหนังสือเบิกจายไมถูกตอง    
คณบดีจะสงคืนผูปฏิบัติงานขั้นตอนท่ี 2 โดยผานการประสานงานจากเจาหนาที่สารรบรรณ         
ของคณะฯ 
 
 
 

A 
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอยางคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย 

 

 4.2.7  ขั้นตอนที่ 9 รับหนังสือเบิกจายจากเจาหนาที่สารบรรณคณะฯ หลังจากหนังสือ

เบิกจายลงนามโดยคณบดี  ผูปฏิ บัติ งานจะรอรับหนั งสือเบิ กจายเพ่ือนํ าหนั งสือ เบิกจ าย                

ไปขอเลขหนังสือออก นําสงหนังสือเบิกจายใหหนวยงานกองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการ

เบิกจายตอไป 

 โดยจากการปฏิบั ติ งานที่ ผ านมาพบวา กรณี ที่ คณ บดี เดินทางไปปฏิบั ติ ราชการ               

และไมสามารถลงนามหนังสือเบิกจายได  ใหผูปฏิบัติงานสอบถามเจาหนาที่ งานสารบรรณ           

หรือเจาหนาที่งานบุคลากรวามีคําสั่งแตงตั้งการรักษาราชการแทน ที่สามารถมีผูปฏิบัติราชการแทน

คณบดีลงนามในหนังสือเบิกจายได โดยผูปฏิบัติงานสามารถเปลี่ยนชื่อผูลงนามในหนังสือเบิกจาย 

ลายเซ็นคณบดี 

ชื่อ-สกุลคณบด ี
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และเขียนตําแหนงของผูลงนามแทนคณบดี เพิ่มเติมตําแหนงวา รักษาราชการแทน คณบดี        

คณะเทคโนโลยีการเกษตร    

 4.2.8 ขั้นตอนที่ 10 ออกเลขหนังสือเบิกจาย ผูปฏิบัติงานขอเลขหนังสือออกในระบบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส e-Office เปนการออกเลขหนังสืออัตโนมัติเมื่อคณบดีลงนาม ในหนังสือเบิกจาย      

ในระบบ e-Office  รายละเอียดดังนี ้

  1 . ผู ป ฏิ บั ติ งาน เข าระบบ เอกสารอิ เล็ กท รอนิ กส  e-Office ผ าน เว็บ ไซต 

https://eoffice.rmutt.ac.th/ จากนั้นลงชื่อผูใช และรหัสผาน โดยขอรับจากสํานักวิทยบริการ    

และเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) เปนชื่อผูใช และรหัสผานเดียวกันกับการเขาใชระบบอินเทอรเน็ต

ของมหาวิทยาลัยฯ (ภาพที่ 4.28) 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.27 แสดงตัวอยางการใสขอมูลหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 

 
ภาพที ่4.28 แสดงการเขาระบบ e-office 

  2. เลือกประเภทหนังสือขอความ รายละเอียดดังนี ้(ภาพที่ 4.29) 
   1) เลือกเมนูสราง-สง  
   2) เลือกแบบฟอรมการสรางเอกสาร เปนหนังสือภายใน บันทึกขอความ 
   3) กดสรางเอกสาร “บันทึกขอความ”  
 

 

 

 

1 
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ภาพที ่4.29 แสดงตัวอยางเขาเมนูสราง-สง หนังสือเบิกจายในระบบ e-office 

 
    

  3. นําขอมูลหนังสือเบิกจายในกระดาษใสในระบบ e-Office รายละเอียดดังนี้   
(ภาพที่ 4.30) 
   1) ใสรายละเอียดสวนราชการเปนขอมูลของผูเบิก และเบอรโทรติดตอ 
   2) เลือกหนังสือเปน อว ทะเบียนสง คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
   3) ใสรายละเอียดเรื่องท่ีจะเบิก และรายละเอียดเรียนหนังสือถึงอธิการบดี 
(ผูอํานวยการกองคลัง) 
   4) คัดลอกขอมูลหนังสือเบิกจายในกระดาษตามขั้นตอนที่ 4 นําไปวางใน 
notepad เพ่ือเปนลางรูปแบบการตั้งคาตาง ๆ ใหครบถวน  
   5) กดปุมสงไปลงนาม   
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ภาพที ่4.30 แสดงตัวอยางหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 
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  3 . ผู ปฏิบัติ งานจะส งหนั งสือ เบิ กจายในระบบ e-Office ใหคณบดีลงนาม          
โดยผูปฏิบัติงานจะสรางเสนทางการสงเอกสาร ดังนี ้(ภาพที ่4.31) 
   1) ผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ใหสิทธิ์เปนผูตรวจสอบเอกสาร   
   2) ผานหัวหนาสํานักงานคณบดี ใหสิทธิ์เปนผูผานเรื่องกลั่นกรอง  
   3) คณบดี ใหสิทธิ์เปนลงนามหนังสือเบิกจาย  
   4) ผูปฏิบัติงาน ใหสิทธิ์เปนผูรับเอกสาร  
   5) กดปุม “สงเอกสารตามเสนทางขางตน” 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 ค  
 
 
 
 

ภาพที ่4.31 แสดงตัวอยางเสนทางสงหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 
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ลายเซ็นคณบดีลงนาม 

  4. .ใสเลขหนังสือออก และวันที่ออกหนังสือ เม่ือคณบดีลงนามหนังสือเบิกจาย       

ในระบบ e-Office เลขหนังสือและวันที่จะออกอัตโนมัติ (ภาพที่ 4.32) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.32 แสดงตัวอยางการออกเลขหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 
 

     

 

 

 

 

เลขหนังสือออก วันที่ออกหนังสอื 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  80 

 

  5. ผูปฏิบัติงานนําเลขหนังสือออก และวันที่นําไปใสในหนังสือเบิกจายกระดาษ   

(ภาพที ่4.33) 

 

 

  4.2.9 ขั้นตอนที่ 11 สงหนังสือเบิกจายกองคลัง 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอยางการออกเลขหนังสือเบิกจาย 

    

  6. ผูปฏิบัติงานนําเลขหนังสือออกที่ได ไปใสในโปรแกรม ERP โดยการปฏิบัติงาน       
จะเขาไปเหมือนขั้นตอนบันทึกบัญชีในเมนู “มุมมองหัวขอ” โดยใสขอมูลในสวนใบขอเบิกเลขท่ี
หนังสือ (ภาพที่ 4.34) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอยางการใสเลขหนังสือเบิกจายในโปรแกรม ERP 

 

 

 

 

เลขหนังสือออก วันที่ออกหนังสือ นําเลขออก และวันที่ใสในหนงัสือเบิกจาย 

ใสเลขหนังสือออก 
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 4.2.9 ขั้นตอนที่ 11 บันทึกขอมูลหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ 
Accwork รายละเอียดดังนี ้

  1. เขาระบบ Accwork เว็บไซต  https://www.acctwork.com/agr/budget/   
ใสรหัสผูใช User เดียวกับการเขาอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัยฯ สวน Password ของผูปฏิบัติงาน         
ผูดูแลระบบเปนผูแจงใหผูปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.35)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.35 แสดงตัวอยางการเขาระบบ Accwork 
 
 

  2. บันทึกขอมูลคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนการบันทึกคาใชจาย       
ตามพันธกิจของคณะฯ โดยผูปฏิบัติงานจะเลือกเมนู งบประมาณ  คนหาแหลงเงิน 2220 กดเลือก
รายการเบิกจาย (ภาพที่ 4.36) และใสรายละเอียดขอมูลดังนี้ (ภาพที่ 4.37)  
   1) ชองวันที่เอกสาร ใสวันที่ ตามวันที่หนังสือเบิกจาย 
   2) ชองอางอิงเอกสาร ใสเลขหนังสือออกตามหนังสือเบิกจาย 
   3) ชองอางอิง ERP ใสเลขที่ ERP ตามหนังสือเบิกจาย 
   4) ชองพันธกิจ ใสขอมูลคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
    - นําเสนอผลงานวิจัย ใหเลือกพันธกิจเปน 2000-งานวิจัย   
    - นํานักศึกษาดูงาน/เขารวมแขงขัน ใหเลือกพันธิกจ 3000-พัฒนา
   นักศึกษา  
   - ลงพื้นที่สํารวจขอมูลบริการวิชาการชุมชน ใหเลือกพันธกิจ 
 9004-บริการวิชาการ 
    - นอกเหนือจากที่กลาวมา ใหเลือกพันธกิจ 9001-บริหารจัดการ
   ระดับคณะ 
   5) ชองคําอธิบาย ใสขอมูลการเดินทางไปราชการ ชื่อผูเดินทาง วันที่
เดินทางไปกลับ           
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   6) ชองเลขที่บัญชี มีใหเลือก 2 แบบ คือ อบรมในประเทศ และคาใชจาย 
ใชในการเดินทางในประเทศ โดยดูจากคาใชจายหากมีคาลงทะเบียนใหเลือกเปน “53002-อบรม          
ในประเทศ” หากมีมีคาลงทะเบียนใหเลือกเปน “54001-คาใชจายในการเดินทางในประเทศ” 
ผูปฏิบัติงานไมตองจําเลขที่บัญชี สามารถพิมพคําคนหาไดท่ีชองเลขที่บัญช ี
   7) ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินตามหนังสือเบิกจาย 
   8) กดบันทึกรายการขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.36 แสดงตัวอยางการเขาเมนูบันทึกขอมูล Accwork 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงการบันทึกขอมูลคาใชจายในระบบ Accwork 

 

 

1 2 3 

4 5 

6 7 

8 

 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  83 

 

 4.2.10 ขั้นตอนที่  12 ส งหนังสือเบิกจายกองคลัง ผูปฏิ บัติ งานนําหนังสือเบิกจาย         
สแกนเอกสารไวท้ังชุด จัดเก็บชื่อไฟลเปนเลขที่ ERP และชื่อผูเดินทาง เพื่อเปนการเก็บสําเนา               
ในการเบิกจาย  ซึ่ งถือเปนการประหยัดทรัพยากรให กับหนวยงานแทนการสําเนาเอกสาร            
จากเครื่องถายเอกสาร (ภาพที่ 4.38) และนําสงกองคลัง โดยผูปฏิบัติงานจะนําหนังสือเบิกจาย    
เขียนสงในสมุดสงงานไปยังกองคลัง โดยระบุวันที่สง เลขที่หนังสือสง เรื่องที่สง (ภาพที่ 4.39) 

 

   

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอยางการสําเนาหนังสือเบิกจาย 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.39 แสดงตัวอยางการสงหนังสือเบิกจายกองคลัง 

 

 

บันทึกขอมูลเปนเลขที่ ERP  

ชื่อผูเดินทาง 
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 4.2.11 ขั้นตอนที่ 13 ติดตามหนังสือเบิกจาย ผูปฏิบัติงานจะติดตามหนังสือเบิกจายหลังจาก 

สงหนังสือไปถึงกองคลัง โดยติดตามจากสมุดสงงานกองคลัง หากมีลายเซ็นผูรับหนังสือแลว ไมเกิน    

ใน 1 วันทําการ หนังสือเบิกจายจะถูกสงไปยังเจาหนาท่ีตรวจสอบในฝายเบิกจาย 2 ของกองคลัง 

หากไมมีลายเซ็นผูรับเอกสารใหติดตามเอกสารไดที่ 02 549 4115 ฝายบริหารงานทั่วไป กองคลัง        

(ภาพที่ 4.40) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.40 แสดงการติดตามหนังสือเบิกจาย 

 

  4.2.12 ข้ันตอนที่ 14  บันทึกขอมูลในฐานขอมูลโปรแกรม Excel ผูปฏิบัติงาน                

จะเขาไปในอีเมลของผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบรายการที่ กองคลังแจงการโอนเงินคาใชจ าย              

ในการเดินทางไปราชการ (ภาพที่ 4.41) และนําขอมูลบันทึกในโปรแกรม Excel โดยระบุวันที่           

ที่กองคลังโอนเงิน ระบุเลขท่ีใบขอเบิก ระบุชื่อผูเดินทาง หรือเงินทดรองราชการคณะฯ จํานวนเงิน   

ที่ไดรับโอน (ภาพที่ 4.42)  

 

 

 

 

 

 

ชื่อผูรับเอกสาร 

ชื่อผูรับเอกสาร 

ชื่อผูรับเอกสาร 
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ภาพที่ 4.41 แสดงการตรวจสอบแจงโอนเงินจากกองคลัง 

 

 

ภาพที่ 4.42 แสดงการบันทึกฐานขอมูลในโปรแกรม Excel 

 

4.3 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ มีดังนี้ 

 4.3.1 ผูปฏิบัติงานติดตามการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ       
จากโปรแกรม ERP หลังจากสงหนังสือเบิกจายไปยังกองคลังประมาณ 5 วันทําการ หากในโปรแกรม 
ERP แถบสถานะปรากฏคําวา “ออกใบแจงหนี้แลว” และแถบเลขที่ขอใบเบิก/ฎีกา แสดงเลขที่เบิก 
หมายถึง ผานการตรวจสอบจากฝายตรวจสอบ 2 ของกองคลังแลวอยูในระหวางข้ันตอนการโอนเงิน 
(ภาพที่ 4.43) 

 

 

 
 

วันที่ที่โอนเงินใหผูเดินทาง 

ชื่อบัญชีผูเดินทางสํารองจาย เลขท่ีบัญชีผูเดินทาง จํานวนเงิน 

เลขท่ีใบขอเบิก 
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ภาพที่ 4.43 แสดงการติดตามการเบิกจาย 

 

 4.3.2 ผูปฏิบัติ งานเรียกรายงานการเบิกจายจากระบบ Accwork ทุก ๆ สิ้น เดือน             
เพ่ื อรายงานความ เคลื่ อน ไห วการเบิ กจ าย ในการเดิ นทางไปราชการในป ระเทศ ให กับ     
คณะกรรมการบริหาร (ภาพที่ 4.44)  

 

ภาพที่ 4.44 แสดงการเรียกรายงานเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการระบบ Accwork 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะ “ออกใบแจงหนี้แลว” 
แสดงเลขที่เบิก 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข และการพฒันา 

 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ พบวาปญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานนั้นเกิดจากความไมเขาใจในกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ 
ผูจัดทําจึงสรุปประเด็นปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานในข้ันตอนการทํางาน และเสนอแนวทาง    
ในการแกไขและพัฒนางาน 
 

5.2  แนวทางแกไข และพัฒนางาน 
 การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศมีปญหาที่เกิดข้ึนใน 4 ขั้นตอน   

จึงทําใหตองมีแนวทางในการแกไข และการพัฒนางาน ดังนี ้

ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
1. ขั้นตอนรับเอกสาร 1. ผูเดินทางสงเอกสาร 

ไมครบถวน ทําใหผูปฏิบัติงาน   
ไมสามารถตรวจสอบและเบิกจาย
ค า ใ ช จ า ย ใ น ก า ร เดิ น ท า ง         
ไปราชการได 

ผูปฏิบัติงานตองจัดทําเอกสาร
รายการเอกสารท่ีใชประกอบ 
การเบิกจายคาใชจาย 
การเดินทางไปราชการ 
ในประเทศ (Check List) 
บนเว็บไซดคณะฯ 
www.agr.rmutt.ac.th/        
ใหเปนตัวอยางกับผูเดินทาง  
เพ่ือใหผูเดินทางสงเอกสาร         
ใหครบถวน 

 2. ผู เดินทางสงเอกสารเกิน 15 
วันหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง 
ทํ าให ผูปฏิ บัติ งาน ไม สามารถ
ตรวจสอบและเบิกจายได 

1. หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง 
5-10 วัน ผูปฏิบัติงานตองติดตาม
แจงผูเดินทางโดยชองทางไลน 
2. เมื่อครบ 15 วันหลังจากเสร็จสิ้น
การเดินทาง 
   - กรณีสํารองจาย ผูปฏิบัติงาน 
ทําหนังสือติดตามและแจง 
ใหดําเนินการใหเสร็จอยางชาไมเกิน 
15 วันหลังจากไดรับหนังสือติดตาม 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
1. ขั้นตอนรับเอกสาร 
(ตอ) 
 

 - กรณีเงินยืม ผูปฏิบัติงาน 
ทําหนังสือแจงครบกําหนดสัญญา 
และแจงผู เดินทางใหดําเนินการ    
ให เสร็จอยางชา ไม เกิน  30 วัน
นับตั้งแตวันครบกําหนดสัญญา 
เงินยืม 
3. เมื่อครบ 30 วันหลังจากเสร็จสิ้น
การเดินทาง และผูเดินทางยังไมสง
เอกสารตองดําเนินการดังนี ้
   - กรณีสํารองจาย 
ผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือติดตาม 
ใหสงเอกสารใหเสร็จสิ้นภายใน 5 
วันหลังจากไดรับหนังสือติดตาม  
   - กรณีเงินยืม ผูปฏิบัติงานจัดทํา
หนังสือใหคณบดีลงนามขออนุมัติ
หักเงิน เดือนเสนอตออธิการบดี 
ผานผูอํานวยการกองคลัง 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบ
เอกสาร 

1.ผู เดินทางคํ านวณคาใชจ าย      
ในการเดินทางไมถูกตอง ทําให
ผูปฏิบัติงานไมสามารถเบิกจายได 

ผูปฏิบัติงานควรจัดทําคิวอารโคด
อธิบายคาใชจ ายแตละประเภท   
ในการเดินทางไปราชการให กับ    
ผูเดินทาง และอธิบายรายละเอียด
ที่ เ ก่ี ย วข อ งให ผู เดิ นท างท ราบ 
เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายถูกตอง 

2. ผูเดินทางกรอกขอมูลใบเบิก
ค า ใช จ า ย ไม ถู ก ต อ ง  ทํ า ให
ผูปฏิบัติงานไมสามารถเบิกจายได 

ผู ป ฏิ บั ติ ง า น จั ด ทํ า ตั ว อ ย า ง        
ก า ร ก ร อ ก ข อ มู ล ค า ใ ช จ า ย       
พรอมคําอธิบายสงทางไลนใหกับ          
ผูเดินทาง 
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5.3 ขอเสนอแนะ 

 5.3.1  คณะฯ ควรจัดใหมีโครงการอบรมใหความรูในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
เพ่ือใหผูเดินทางมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการเบิกจาย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 5.3.2  คณะฯ ควรมีแจงเตือนดวย SMS ใหผูเดินทางหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางภายใน    
5 วัน 10 วัน 15 วัน  
 5.3.3 ผูปฏิบัติงานรวบรวมปญหาที่เกิดข้ึนกับผูเดินทาง และประชาสัมพันธผานชองทาง  
การประชุมคณะกรรมการบริหาร ชองทางไลนและทางเว็บไซตคณะฯ เพ่ือตอบคําถามปญหาที่เกิดขึ้น
ใหผูเดินทางมีความเขาใจ 
 5.3.4 ผูปฏิบัติงานจัดทําแบบฟอรมบันทึกขอความในการเดินทางไปราชการในรูปแบบ 
google form เพ่ือความสะดวกในการทําบันทึกขอความเดนิทางไปราชการแกผูเดินทาง 
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ภาคผนวก ก 

แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เลขท่ี กค 0530.4/ว 1177  ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 
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ภาคผนวก ข 

พระราชกฤษฎีกา 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
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ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
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ภาคผนวก จ 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่
จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ (ว.42)  ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
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ภาคผนวก ฉ 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ําป 2556  
เลขท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันที ่14 มกราคม 2556 
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ภาคผนวก ช 

หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ีศธ 0578.17/3780  
ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 เรื่องหลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  

การประชุมระหวางประเทศหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
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ภาคผนวก ซ 

หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ีศธ 0578.19/3226  

ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 2561  

เรื่อง สําเนาบัญชีเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเทากับตําแหนง 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ฉบับแกไข  
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ภาคผนวก ญ 

หนังสือ กค 0408.4/ว 165  วันท่ี 22 ธันวาคม 2559  
เรื่องหลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณผูีเดินทาง 

ทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงนิสูญหาย  
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ภาคผนวก ณ 

การสนับสนุนคาใชจายในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรม
ภายในประเทศและตางประเทศ ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566 
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ภาคผนวก ด 

ตัวอยางเอกสารเบิกจาย กรณผูีเดินทางสํารองจาย 
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ภาคผนวก ต 

ตัวอยางเอกสารเบิกจาย กรณผูีเดินทางยืมเงินทดรองราชการคณะฯ 
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ประวัติผูเขียน 

ชื่อ – สกุล  :  นางสาวอําพรรณ  ผึ้งแกว 

วัน เดือน ปเกิด  :  9 มีนาคม 2530 
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