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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 

1.1 ความเปนมา และความสําคัญ 

 การเดินทางไปราชการในประเทศ เปนการเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน  
หรือปฏิบัติราชการตามคําสั่งผูบังคบับัญชา ระยะเวลาไมเกิน 120 วัน (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 
2560) เปนลักษณะการเดินทางไปราชการชั่วคราว เปนการเขารวมประชุม การอบรม การประชุม         
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การดูงาน โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและชวงเวลาที่ จัดที่แนนอนที่อยูในประเทศไทย ทําใหมีคาใชจายในการเดินทาง         
ไปราชการ (กระทรวงการคลัง, 2555) ซึ่ งเปนคาใชจายที่ทางราชการ จายใหแกผู เดินทาง              
และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง ซึ่ งมิ ใชคาตอบแทนในการทํางาน  แต เปนคาใชจาย          
เพ่ือใหผูเดินทางไปปฏิบัติราชการ คาใชจายที่ เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการประกอบดวย           
คาเบี้ยเลี้ยง  คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย และคาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน 
คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอ่ืน  ทําใหตองมีการเบิกจายคาใชจาย   
โดยการเบิกจายจะตองปฏิบัติตามกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ ประกาศ ที่เก่ียวของ    
กับการเดินทางไปราชการมีหลายฉบับ เพ่ือใหการเบิกจายถูกตองเปนไปตามกฎระเบียบ และเบิกจาย
คาใชจายที่เกิดขึ้นใหเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณนั้น  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง     
ไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 ไดกําหนดวา หัวหนาสวนราชการ   
ระดับกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรมข้ึนไป มีอํานาจหนาท่ีในการบริหาร
งบประมาณรายจาย เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามความจําเปนและประหยัด   
ภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระราชกฤษฎีกานี้  สวนวิธีการเบิกจายนั้นใหปฏิบัต ิ      
ตามระเบี ยบการเบิ กจ าย เงินจากคลั ง  ซึ่ งออกตามกฎหมายวาด วยวิธีการงบประมาณ               
ทั้งนี้หัวหนาสวนราชการดังกลาวอาจออกระเบียบเก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจายเพ่ือควบคุม
คาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่จําเปนและประหยัดได (สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร,ี 2560) 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลย ี            
มีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่ เนนการปฏิบัติ  ทําการสอน           
ทําการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ใหบริการทางวิชาการในดานวิทยาศาตรและเทคโนโลยีแกสังคม 
ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม โดยใหผูสําเร็จอาชีวศึกษามีโอกาส            
ในการศึกษาต อ วิช าชีพ เฉพาะทางระดับปริญ ญ าเป นหลั ก  โดยมี พั นธ กิจที่ ต อ งปฏิ บั ต ิ               
เปนไปตามที่กองนโยบายและแผนไดกําหนดไว (กองนโยบายและแผน, 2566) โดยมีกองคลัง        
เปนหนวยงานสวนกลาง ทําหนาที่เบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ ประกาศ 
เพ่ือความถูกตองใหกับหนวยงานของมหาวิทยาลัยฯ ใหบริการดานการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ท้ังเงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได ปรับปรุง
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการดานการคลังและพัสดุใหมปีระสิทธิภาพ (กองคลัง, 2566)                                                                                                                             
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 คณะเทคโนโลยีการเกษตร เปนหนวยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี และสนับสนุนใหบุคลากรเดินทางไปราชการ เพ่ือเปนไปตามพันธกิจตามมหาวิทยาลัยฯ       
ในการนําเสนอผลงานวิจัย การเดินทางสํารวจพื้นที่เปาหมายท่ีจะจัดโครงการบริการวิชาการ เขารวม
ประชุมสภาคณบดีสาขาการเกษตร นํานักศึกษาดูงาน เดินทางใหความรูสถาบันที่  MOU             
กับมหาวิทยาลัย เขารวมฝกอบรมที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน จากขอมูลการเบิกจายปงบประมาณ 
2561 – 2565 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศจากโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 
หรือ ERP บุ คลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตรเดินทางไปราชการ จํ านวน 181 ครั้ ง    
ปงบประมาณ 2561 จํานวน 46 ครั้ง เบิกจายคาใชจาย จํานวนเงิน 365,553.60 บาท (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561) ปงบประมาณ 2562 จํานวน 49 ครั้ง จํานวนเงิน 340,123.57 
บาท  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ปงบประมาณ 2563 จํานวน 29 ครั้ง     
จํานวนเงิน 426,350.76 บาท (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2563) ปงบประมาณ 2564 
จํานวน 31 ครั้ง จํานวนเงิน 178,738.11 บาท (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) 
ป งบประมาณ 2565 จํานวน 26 ครั้ ง จํานวนเงิน  202,244.88 บาท เปนจํานวนเงินทั้ งสิ้ น  
1,513,010.92 บาท (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565)   
 จากขอมูลขางตนการปฏิบัติงานที่ผานมาการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    
ในประเทศมีกระบวนการทํางานในการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง อัตราคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ รวมถึง
รายละเอียดเอกสารจํานวนมาก ซึ่งการดําเนินการเบิกจายตองถูกตองตามกฎระเบียบ ดังนั้น      
ผูปฏิบติงานจึงเห็นความสําคัญในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง      
ไปราชการในประเทศ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ รวมถึงข้ันตอน
การเบิกจาย และสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานอยางถูกตองเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1 เพื่อใหทราบกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการเบิกจายคาใชจาย        
ในการเดินทางไปราชการในประเทศของคณะเทคโนโลยีการเกษตรที่ถูกตองและการปฏิบัติงาน    
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพื่อจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศและเปน   
แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 คณะเทคโนโลยีการเกษตรมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      
ในประเทศ  
 1.3.2 ผูปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตรเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ในประเทศไดถูกตองตามกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3.3 ผูปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตรสามารถทํางานทดแทนกันได 
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1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบติงานเลมนี้มีศึกษาขอบเขตการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    
ในประเทศเฉพาะคาใชจ 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  
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน สารบรรณ หัวหนาสํานักงาน      
และหัวหนาหนวยงาน ตั้งแตขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร ข้ันตอนการบันทึกบัญชี จนถึงขั้นตอน       
การเบิกจาย ภายในปงบประมาณยกเวนขั้นตอนการปฏิบติงานยืมเงินทดรองราชการของ           
คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
 ขอบเขตดานกฎระเบียบ หลักเกณฑ เกี่ยวของครอบคลุม (1) แบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ เลขที่ กค 0530.4/ว1177 11 มกราคม 2545 (2) พระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  (3) ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 (4) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 (5) หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย            
และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ (ว.42) ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
(6) มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ํา (ว.24) ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2556                
(มติคณะรัฐมนตรี)  (7) หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ศธ 0578.17/3780 ลงวันที่ 
30 ธันวาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม    
ระหวางประเทศ (8) หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ศธ 0578.19/3226 ลงวันที ่    
9 กรกฎาคม 2561 เรื่อง สําเนาบัญชีเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเทากับตําแหนงขาราชการ   
พลเรือนสามัญ ฉบับแกไข (9) หนังสือ กค 0408.4/ว 165 วันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ
และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจ ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร               
และการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู เดินทางทําหลักฐานประกอบ            
การเบิกจายเงินสูญหายและ (10) ประกาศคณะเทคโนโลยีการเกษตร เรื่อง การสนับสนุนคาใชจาย    
ในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรมภายในประเทศและตางประเทศ          
ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566  
 ขอบเขตดานระยะเวลาครอบคลุมภายในปงบประมาณ ตั้ งแต  1 ตุลาคมของทุกป             
ไปถึง 30 กันยายนปถัดไป 
 
1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร หมายถึง หนวยงานที่อยูภายใตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุร ีมีหนาที่ทําการสอน ทําการวิจัย ใหบริการทางวิชาการดานวิทยาศาตร บริการวิชาการแกสังคม 
ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยมีรองคณบดีฝายบริหารและวางแผนบริหารจัดการดานการเงิน             
และงบประมาณ 
 เบิกจาย  หมายถึง การเบิกจายเอกสารคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ     
ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 
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 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ หมายถึง คาใชจายที่เกิดข้ึนในการเดินทาง   
เข ารวมอบรม เขารวมประชุม เขารวมนําเสนอผลงานในราชอาณาจักรไทยของบุคลากร            
คณะเทคโนโลยีการเกษตร           
 เข ารวมฝกอบรม หมายถึง การอบรมในสาขาวิชาชีพที่ ปฏิ บติ งานของบุ คลากร              
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 ประชุมวิชาการและนําเสนอผลงานทางวิชาการ หมายถึง การเขารวมประชุมในระดับชาติ        
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 
 ผูเดินทาง  หมายถึง บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกอบดวย ขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานพิเศษเงินรายไดที่เดินทาง
ราชการในประเทศ 
 ผูปฏิบัติงาน หมายถึง ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 อาจารย หมายถึง บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ไปจนถึงระดับชํานาญการ 
 ผูชวยศาสตราจารย หมายถึง ตําแหนงอาจารย ประเภททางวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 รองศาสตราจารย หมายถึง ตําแหนงอาจารย ประเภททางวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 เจาหนาที่ หมายถึง บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติการไปจนถึงชํานาญการ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ 
 
 

 คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ในบทที่ 2        
จะกลาวถึง โครงสราง ภารกิจหนวยงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี ซึ่ งเปนหนวยงานตนสังกัดของผูปฏิบัติงาน และจะกลาวถึงบทบาทหนาที ่        
ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน รายละเอียดดังนี ้
 
2.1 บทบาทหนาที่ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร (2566) กลาววา พ.ศ. 2477 เริ่มจัดตั้งเปน “โรงเรียนประถม
วิสามัญเกษตรกรรมคลองรังสิต” จากนั้นพ.ศ.2481  กระทรวงศึกษาธิการไดรับโอนโรงเรียนแหงนี้
เปนโรงเรียนรัฐบาลเปดสอนหลักสูตรชั้นมัธยมอาชีวศึกษาตอนตนเกษตรกรรมและตอนปลาย
เกษตรกรรม ตอมา พ.ศ.2509 กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศยกฐานะเปน “วิทยาลัยเกษตรกรรม
ปทุมธานี” เปดสอนหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ  (ม.ศ.6)  แผนกเกษตรกรรม    
หลังจากนั้น พ.ศ. 2518 มีพระราชบัญญัติ โอนกิจการและอํานาจการบริหารบางสวนของ              
กรมอาชีวศึกษาไปเปนของวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2520 เปลี่ยนชื่อจากวิทยาลัย
เกษตรกรรมปทุมธานีเปน “วิทยาเขตเกษตรปทุมธานี” สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
พ.ศ. 2531 เปนวิทยาเขตเกษตรปทุมธานี ในสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เนื่องจากวิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดรับพระราชทานชื่อใหมเปน “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” พ.ศ. 2532   
มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการเปลี่ยนชื่อวิทยาเขต โดยตัดเฉพาะคําวาเกษตรออก วิทยาเขต     
เกษตรปทุมธานี จึงเปลี่ยนชื่อเปน “วิทยาเขตปทุมธานี” พ.ศ. 2548 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล             
จึงไดปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกรางเปนพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แหง        
โดยมีวัตถุประสงคให 9 มหาวิทยาลัย เปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ที่สามารถ  
จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่ เนนการปฏิบัติทั้งในระดับ ปริญญา ตรี โท และเอก        
เพ่ือรองรับการศึกษาตอของผูสําเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเปนหลัก รวมถึงใหโอกาส     
แกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในการศึกษาตอวิชาชีพระดับปริญญาตรี           
และ พ.ศ. 2550 เปลี่ยนเปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร ในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี       
ราชมงคลธัญบุรีจนถึงปปจจุบัน 
 2.1.1 วิสัยทัศน (Vision) ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมทางการเกษตรที่สรางคุณคาสูสังคม 
และประเทศ 
 2.1.2 ปรัชญา (Philosophy) นวัตกรรมเกษตรสรางชาต ิ
 2.1.3 ปณิธาน (Determination) มุงมั่นจัดการศึกษาและวิจัย ผลิตนวัตกรและนวัตกรรม
ที่ทรงคุณคาตอเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอม เพ่ือการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน 
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 2.1.4 วัฒนธรรมองคกร (Corporate Culture) 
  - มุงเนนตรงเวลา 
  - จิตอาสาคือชีวิต 
  - รูคิดอยางสรางสรรค 
  - กาวหนาโลกทัศน 
  - ซื่อสัตย และรับผิดชอบ 
 2.1.5 คานิยมองคกร (Core Values) 
  R ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง (Right) 
  M รู คิด ทํา แบบมืออาชีพ (Mastery) 
  U มีความเปนสากล (Universal Standard) 
  T ตอยอดเทคโนโลยี (Technology) 
  T เชื่อมั่นในทีม (Trust & Team) 
 2.1.6 อตัลักษณ (Identity) นักปฏิบัติ นักคิด นักสรางสรรค นวัตกรรมทางการเกษตร 
 2.1.7 พันธกิจ (Mission) 
  1. ผลิตและพัฒนากําลังคนใหมีความสามารถทางวิชาการและวิชาชีพทางการเกษตร 
คิดสรางสรรค และเรียนรูตลอดชีวิต 
  2. สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรมทางการเกษตร              
สูการนําไปใชประโยชนในภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณชิย 
  3 . ให บ ริการวิชาการแก ชุ มชนในพื้ น ท่ี เป าหมายหรือภ าคประกอบการ               
เพ่ือการพัฒนาการเกษตรอยางยั่งยืน และทํานุบํารุงศาสนา ศลิปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 
  4. บริห ารจัดการอยางมี ธรรมาภิบาลเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผล             
ดวยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่องและยั่งยืน 
 2.1.8 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues)  
  1.  Learning to be Innovator การเรียนรูสูการเปนนวัตกรรม 
  2.  Research for Innovation การวิจัยเพ่ือสรางสรรคนวัตกรรม 
  3 . Social and Culture Enhance by Innovation การบ ริก ารวิ ช าการแล ะ    
เพ่ิมคุณคาดานศิลปวัฒนธรรมดวยนวัตกรรม 
  4.  Innovative Management การบริหารจัดการดวยนวัตกรรม 
 2.1.9 โครงสรางองคกรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีโครงสราง
หนวยงานประกอบดวย สํานักงานคณบดี สาขาวิชา 3 สาขาวิชาประกอบไปดวย สาขาวิชาเทคโนโลยี
การผลิตพืชและภูมิทัศน สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตวและวิทยาศาสตรสุขภาพสัตว สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร และศูนยความเปนเลิศ (คณะเทคโนโลยีการเกษตร, 2566)       
ดังแสดงในภาพที่ 2.1  
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ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสรางองคกรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

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

2.2 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 การบริหารงานภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี              
มีโครงสรางการบริหารงานประกอบดวย คณบดี คณะกรรมการประจําคณะ คณะกรรมการ      
บริหารคณะ  ผู ช วยคณบดี  ศูนยความเปนเลิศ  หั วหน าสํานักงานคณบดี  และรองคณบดี         
แบงเปน 3 ฝาย ไดแก รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน          
และรองคณบด ี ฝายพัฒนานักศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 2.2 
 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

สํานักงานคณบดี สาขาวิชา ศูนยความเปนเลิศ 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสรางการบริหารงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ที่มา : เว็บไซต https://www.agr.rmutt.ac.th/?page_id=11179 

คณบดี 

ศูนยความเปนเลิศ 

ผูชวยคณบดี คณะกรรมการบริหารคณะ 

คณะกรรมการประจํา

- ดานวิจัย 

- ดานศูนยความเปนเลิศ 

- ดานพัฒนาสมรรถนะและ
ศักยภาพนักศึกษา 

- ดานยุทธศาสตรความรวมมือ

รองคณบดี 
ฝายพัฒนานกัศึกษา 

หัวหนา 
สํานักงานคณบดี 

รองคณบดี 

ฝายบริหารและวางแผน 

รองคณบดี 

ฝายวิชาการและวจิยั 

 

1. งานบริหารหลักสูตร 

- งานทะเบียนและวัดผล 

- งานหลักสูตร 

- งานบัณฑิตศึกษา 

2. งานฝกประสบการณ
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. งานฟารมธุรกิจ 

1. งานกิจการนกัศึกษา 

- งานกิจกรรมนักศึกษา 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

2. งานศิลปวัฒนธรรม 

3. งานวินัยและจริยธรรม 

4. งานแนะแนวการศึกษา 

5. งานศิษยเกาสัมพันธ 

1. งานบริการ 

- งานสารบรรณ 

- งานประชาสัมพันธ 
- งานสารสนเทศ 

- งานเอกสารการพิมพ 
- งานยานพาหนะ 

- งานหองสมุด 

- งานเทคโนโลยกีารศึกษา 

2. งานบุคลากร 

1. งานการเรียนการสอน 

- งานหองปฏิบัติการ 

- งานฟารมเพือ่การเรียน  
การสอนสูเชิงพาณิชย 
- งานบริหารหลักสูตร 

หัวหนาสาขาวิชา 
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 2.2.1 โครงสรางการปฏิบตังิาน 
      โครงสรางการปฏิบัติ งานของเจาหนาที่บริหารงานทั่ วไป ระดับปฏิบัติการ       
ภายใตฝายบริหารงานทั่วไป ดังแสดงในภาพที่ 2.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสรางการปฏิบัติงาน 
ที่มา : เว็บไซต https://www.agr.rmutt.ac.th/?page_id=80381 
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2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบติ 

 ภาระหนาที่ งานการเงินและบัญชีของนางสาวอําพรรณ ผึ้ งแกว ตําแหนงเจ าหนาท่ี       
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบติงานดังตอไปนี้ 
 2.3.1 งานเบิกจาย 
  1. ตรวจสอบเอกสารเงินงบประมาณ เงินรายได ไดแก หมวดคาใชสอย  (คาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศ คาซอมแซม คาขยะ) หมวดงบลงทุน  (คาครุภัณฑ                
คาสิ่งกอสราง)  หมวดคาสาธารณูปโภค (คาน้ําประปา คาไฟฟา คาไปรษณีย  คาน้ําบาดาล)           
งบเงินอุดหนุน (คาใชจายโครงการ  คาบํารุงสมาชิก) งบรายจายอ่ืน (คาใชจายในการเดินทาง        
ไปราชการตางประเทศชั่วคราว) เงินรับฝากประกันสัญญา ใหเอกสารถูกตองตามระเบียบ 
  2. บันทึกบัญชีคาใชจายในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 เพ่ือบันทึกคาใชจาย
ที่จะเบิกจายในการเดินทางไปราชการ คาสาธารณูปโภค คาใชจายโครงการ คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการตางประเทศ  โดยจะตองเลือกชุดเอกสารประเภทงบประมาณ รหัสงบประมาณแหลงเงิน 
ศูนยตนทุน กิจกรรม รายได และตองระบุรายการคาใชจายท่ีจะเบิกจาย โดยระบุเลือกหมายเลขสินคา 
คําอธิบาย จํานวนเงิน  ใสชื่อผูเดินทางในชองโครงการตามรายการคาใชจายนั้นทุกบรรทัด 
  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                 
โดยกรอกขอมูลตามแบบฟอรมที่กองคลังสรางขึ้นมา จะตองระบุแหลงเงินงบประมาณ ปงบประมาณ 
ผลผลิต ประเภทงบ จํานวนเงิน ระบุผูรับเงิน และบันทึกเลขที่ในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012  
  4. ตรวจสอบและเบิกจายเงินโครงการบัณฑิตพันธุ ใหม  เปนการตรวจสอบ
รายละเอียดคาใชจายโครงการบัณฑิตพันธุใหม ที่เปนการจัดฝกอบรม มีคาวัสดุ มีคาใชจายที่เก่ียวของ
ในการฝกอบรม รวมถึงแบบฟอรมท่ีถูกตอง  
  5. จัดทําและจายเช็คเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบัณฑิตพันธุใหม เปนการจัดทํา
หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินโครงการบัณฑิตพันธุใหมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส e-Office     
พรอมรายละเอียดประกอบการเบิก  เมื่อไดรับอนุมัติจึงจัดพิมพเช็คจายใหกับเจาหนี้ พรอมพิมพ
ทะเบียนคุมจายเช็ค ตามรายการเจาหนี้ที่ พิมพเช็ค เสร็จแลวนําเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค          
2 ลายเซ็น ลงนามในเช็คและสมุดทะเบียนคุมจายเช็ค 
  6. จัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย หลังจากพิมพเช็ค จะจัดทําหนังสือ    
รับรองภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวน 2 ฉบับ เปนการพิมพรายละเอียดของเจาหนี้ ประกอบดวย               
ชื่อเจาหนี้  ที่อยู  เลขประจําตัวผูเสียภาษีของเจาหนี้ ของมหาวิทยาลัยฯ รายการที่จายใหกับเจาหนี้ 
จํานวนเงินที่ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวนเงินภาษีที่หักเจาหนี้ไว และนําเสนอคณบดีลงนาม 
  7. ติดตอประสานงาน นําสงขอมูลภาษีหัก ณ ที่จาย ประจําเดือนใหกองคลัง
มหาวิทยาลัย และติดตองานทุก ๆ เรื่องที่เก่ียวของกับการเบิกจายกับกองคลังมหาวิทยาลัย 
 2.3.2 จายเงินทดรองราชการคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
  1. จายเงินทดรองราชการ จัดทํารายละเอียดในโปรแกรม Excel ที่มีแบบฟอรม      
ใหกรอกขอมูลวันที่ที่ตองการโอนเงินยืมเขา เลขที่เงินยืม ชื่อบัญชีผูยืม เลขบัญชีผูยืม จํานวนเงิน 
รายการที่ยืมเงินเพ่ือนําขอมูลเขาระบบธนาคารออนไลน เพ่ือโอนเงินใหกับผูยืม 
  2. บันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ 3 ขั้นตอน คือบันทึกลูกหนี้ บันทึกลางลูกหนี้ 
บันทึกลางใบสําคัญรับในโปรแกรม Excel และโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 ดงันี้ 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  10 

 

   1) บันทึกบัญชีลูกหนี้ในโปรแกรม Excel โดยระบุเลขท่ียืมเงิน วันที่จาย  
เงินยืม วันครบกําหนดสงใชเงินยืม ชื่อผูยืม 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 และกดปุมลงบันทึกบัญชี 
   2) บั นทึ กล างลูกหนี้ เงินยืม  เมื่ อถึ ง เวลาครบ กําหนดส งใช เงิน ยืม              
ผูยืมนําใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญ เอกสารประกอบการสงใชเงินยืม จะบันทึกในโปรแกรม Excel      
เปนวันที่ที่สงใช เงินยืม จํานวนเงินใบสําคัญ จํานวนเงินคงเหลือ (ถามี) เลขที่ใบรับใบสําคัญ         
เพื่อบันทึกลางลูกหนี้   เงินยืม และนํ าไปบันทึกบัญชีในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012        
สมุดรายวันท่ัวไป เลม 2JV200 บันทึกรายละเอียดตามโปรแกรม Excel โดยกอนการบันทึกบัญชี   
ตองเรียกรายงานตรวจสอบความถูกตองรายการบันทึกบัญชี  โดยเลือกรายการ Print Voucher 
จะตองเปน Dr.ใบสําคัญ Cr.ลูกหนี้  หรือกรณี ที่ มีเงินยืมคงเหลือ จะเปน Dr.ใบสําคัญ , เงินสด        
Cr.ลูกหนี้ หากถูกตองแลวใหบันทึกบัญชี  
 2.3.3 รายงานประจําเดือน เปนการบันทึกบัญชีธนาคารของคณะเทคโนโลยีการเกษตร     
ทุกบัญชี เปนการบันทึกรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเปนรายเดือน โดยจะตองมีสําเนาบัญชีธนาคาร
ทุกบัญชี สมุดรายวันทั่วไป รายการสรุปเคลื่อนไหวของบัญชี รายงานเงินทดรองราชการ และหนังสือ
สงหนวยงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
  1 . จั ดทํ าราย งาน เงิน ค งเห ลื อป ระจํ า เดื อน  รายงาน ต อมห าวิท ยาลั ยฯ                
โดยสรุปรายการเคลื่อนไหวบัญชีทุกบัญชีของคณะฯ  พรอมเอกสารประกอบการรายงาน เชน สมุด
รายวัน สําเนาบัญชี รายงานกระทบยอดบัญชี จัดสงใหกับหนวยงานตรวจสอบภายใน  
  2. จัดทําเอกสารประชุมคณะกรรมการบริหารประจําเดือน เปนการสรุปขอมูลการ
เบิกจายประจําเดือน ในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012  ระบบควบคุมงบประมาณ Accwork 
ขอมูลเงนิคงเหลือของบัญชีคณะฯ รายงานลูกหนี้ ใบสําคัญเงินทดรองราชการเขาที่ประชุมทุกเดือน 
  3 . รายงาน เงินคงเหลือ โป รแกรม  MS Dynamics AX 2012 ป ระจํ า เดื อน          
เปนการเรียกรายงานการเบิกจายรายเดือนจากโปรแกรม ERP นํามาจัดเรียงใหขอมูลครบถวน     
และนําสงขอมูลทางอีเมลรายงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 
 2.3.4  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  1. ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา             
เปนการรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับการเงิน ขอมูลอื่น ๆ เชน ขอมูลนักศึกษา ขอมูลงานวิจัย        
ใสขอมูลตามตารางท่ีไดรับ และสงใหเจาหนาที่งานประกันคุณภาพ 
  2. จัดทําตนทุนตอหลักสูตร ดวยโปรแกรม Excel โดยการกรอกขอมูลคาใชจาย     
ที่เกิดข้ึนกับบุคลากรคณะฯ  บุคลากรคณะอ่ืนท่ีสอนใหกับคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกอบดวย 
เงินเดือน เงินประจําตําแหนง คาสอนเกินภาระงาน คาเบี้ยประชุม คาตอบแทนควบคุมงานสิ่งกอสราง 
คาตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลวิทยานิพนธ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เขารับ      
การฝกอบรม คาใชจายนิเทศนักศึกษา คาตอบแทนกรรมการนิเทศนักศึกษา คาใชจายปฐมนิเทศ
นักศึกษา คาใชจายโครงการที่เก่ียวของกับกิจกรรมนักศึกษา คาเสื่อมราคา คาวัสดุ และคาใชจาย
สวนกลางมหาวิทยาลัยท่ีปนสวนมาใหคณะฯ โดยขอขอมูลจากสวนงานที่เกี่ยวของ เพ่ือนําขอมูลมา
กรอกใสโปรแกรมคํานวณตนทุนของคณะฯ ตนทุนตอหลักสูตร เพ่ือนําไปใชในงานประเมินคุณภาพ 
EdPEx 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  11 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 
 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ มีระเบียบท่ีเกี่ยวของ  และหลักเกณฑ       
การเบิกคาใชจายหลายฉบับ จึงจําเปนตองมีความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ 
เพ่ือใหมีความเขาใจตอผูปฏิบติงาน ในคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะมุงเนนการเดินทางไปราชการ          
ในประเทศชั่วคราว และการเดินทางเขารับการฝกอบรม 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบตงิานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 การเบิกคาจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ผูปฏิบัติงาน จําเปน       
จะตองมีความเขาใจระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ รายละเอียดดังตอไปนี ้

 3.1.1 ลักษณะการเดินทางไปราชการ  

  สํ านั ก เลขาธิการคณ ะรัฐมนตรี  (2560) กลาววา การเดินทางไปราชการ            
แบงออกเปน 3 ลักษณะ คือ ไปราชการชั่วคราว ไปราชการประจํา และกลับภูมิลําเนา โดยคูมือ
ปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศเลมนี้จะเปนลักษณะ
การไปราชการชั่วคราว ดังนี ้

   การ เดิ นทางไป ราชการชั่ วค ราว   ได แก  ก ารไปปฏิ บั ติ ราชการชั่ วคราว              
นอกที่ตั้งสํานักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการ  
โดยปกติ  การไปสอบคัด เลือก หรือรับการคัดเลือกตาม ท่ี ได รับอนุมัติจากผู บั งคับบัญ ชา               
การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนง หรือไปรักษาเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักร
ของผูซึ่งรับราชการ ประจําในตางประเทศ การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการ       
ในดินแดนตางประเทศ ตามขอตกลงระหวางประเทศ     

  3.1.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว 

  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2560) กลาววา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ในประเทศชั่วคราว ไดแก เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  คาเชาที่พัก  คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ      
คาเชื้อเพลิง หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ
ทํานองเดียวกัน รวมถึงคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  1. คาเบี้ยเลี้ยง  เปนการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู      
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี  (กระทรวงการคลัง, 2565) 

  1) กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 

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

นับเปนครึ่งวัน 
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   3) กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ / พักผอน กอนปฏิบัติราชการ   

ใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

  4) กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / 

พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใด   

ในสถานที่ปฏิบัติราชการแหงเดียวกัน ให เบิกไดเพียงระยะเวลาไม เกิน  120 วันนับแตวันที่         

ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสั งกัด สําหรับสวนราชการใด                

ที่ ไมมีปลัดกระทรวงให ผูบั งคับบัญชาที่ มี อํ านาจเชน เดียว กับปลัดกระทรวงเป นผูอนุ มั ต ิ               

ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย ตามตารางที่ 3.1 

 

ตารางที่ 3.1 แสดงอัตราคาเบี้ยเลี้ยง (เหมาจาย) ในประเทศ 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ , ชาํนาญการ , ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ    : ตน 

240 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ 
อํานวยการ   : สูง 
บริหาร        : ตน , 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 งทองเท่ียว             

หั วหนาสวนราชการอนุ มัติ   ให เบิกในลักษณะจายจริงเพ่ิมไดไม เกิน 25%   และห ามเบิ ก            

กรณี พักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัด ท่ี พักใหการเดินทางไปราชการเปนหมู คณะ               

ตองเลือกเบิกคาเชาที่ พั กในลักษณะเดียวกัน ท้ั งคณะ การเดินทางไปราชการ ณ  สถานที ่           

ปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับระหวาง สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู         

ใหเบิกคาเชาที่พักระหวางที่ไปราชการไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วันนับแตวันที่ออกเดินทาง      

ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง      

ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปน 

และประหยัดดวย (สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี, 2560) 

  1) กรณีพักแรม ในการเดินทางไปราชการที่ไมใชการเขารวมฝกอบรม 

สามารถเบิกคาเชาที่พักในอัตราเหมาจาย ตามตารางท่ี 3.2 (กระทรวงการคลัง, 2555) หรือเบิกจาย

ตามที่จายจริง ตามตารางที่ 3.3 (กระทรวงการคลัง, 2565) 
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ตารางที่ 3.2 แสดงคาเชาที่พักในประเทศ (เหมาจาย) 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ , ชาํนาญการ , ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ    : ตน 

800 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ 
อํานวยการ   : สูง 
บริหาร        : ตน , สูง 

1,200 

 

ตารางที่ 3.3 แสดงคาเชาที่พักในประเทศ (จายจริง)  

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท / คน / วัน 

หองพักเดี่ยว หองพักคู 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ , ชาํนาญการ , ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ    : ตน 

1,500 850 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ 
อํานวยการ   : สูง 
บริหาร        : ตน  

2,200 
 

1,200 

วิชาการ     : ทรงคณุวุฒ ิ
บริหาร      : สูง 

2,500 1,400 

 

 ในกรณีที่ผู เดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาล        

ให เบิกคาเบี้ย เลี้ยงเดินทางและคาเชาที่ พักสําหรับวัน ท่ีพักนั้นได แต ท้ังนี้ตองไม เกิน 10 วัน          

และหากผู เดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาที่ พัก            

เวนแตกรณีจําเปน การเจ็บปวยตองมีใบรับรองแพทยท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีไมมีแพทย         

ที่ทางราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ (สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร,ี 2560) 
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 3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับ

ยานพาหนะ  คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน โดยเบิกคาพาหนะ    

ดังรายการตอไปนี้  

  1) คายานพาหนะประจําทาง  โดยปกติ ในการเดินทางไปราชการ           

ใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิผูเดินทาง

จะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง โดยใหเบิกคาพาหนะไดไมเกินอัตราตามเสนทาง    

ที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ เวนแตมีเหตุจําเปนตองเดินทางในเสนทางอ่ืน ผูเดินทางตองชี้แจง

เหตุผลความจําเปนตอหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยัด (กระทรวงการคลัง, 2565)  

  2) คาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปนี ้

  (1) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่ พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการกับ  สถานียานพาหนะประจําทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทาง    

ไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด            

ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตตองไมเกินอัตราจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ      

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 

600 บาท  และกรณีการเดินทางขามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากกรณกีารเดินทางขามเขตจังหวัด

ระหวางกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ ไมเกิน 500 บาท (กรมบัญชีกลาง, 

2550) ตามตารางท่ี 3.4 

   (2) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยูท่ีพักกับสถานที่ปฏิบัติ

ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 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                

หากเปนการเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทางหรือกับสถานที่ จัดพาหนะที่ ตองใช ในการเดินทางไปยังสถานที่ ปฏิบัติราชการ          

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด ให เบิกคาพาหนะรับจางได         

เทาท่ีจายจริง  กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถ

เดินทางกลับทองที่ตั้ งสํ านักงานปกติ  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี เหตุสวนตัว               

โดยไดรบัอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัตริะยะเวลาดังกลาว

จากผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทาง ที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

กรณีที่มีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกิน

อัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 
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ตารางที่ 3.4 แสดงอัตราคาพาหนะรับจาง 

ประเภท อัตรา / บาท 

เดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ  ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 600 บาท 

เดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ  ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

 

  3) คาพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาต             

จากผูบังคับบัญชาและตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ       

ในลักษณะเหมาจายได เงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ เปนเจาของ

หรือผูครอบครองแลวแตกรณี ในอัตราตอ 1 คัน คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวงในทางสั้น

และตรง ซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไมมีเสนทางกรมทางหลวง ใหใชระยะทาง

ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน และกรณีไมมีเสนทาง      

กรมทางหลวง และของหนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง ตามตารางที่ 3.5 

(สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 

 

ตารางที่ 3.5 แสดงอัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

  4) ค าพาหนะการเดินทางโดยรถไฟ  ให เบิ กค าพาหนะเดินทางได         

เทาที่จายจริง สําหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

ใหเบิกเฉพาะผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการข้ึนไป  ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทบริหารหรือตําแหนงที่เทียบเทา 

(กระทรวงการคลัง, 2565) 

  5) คาพาหนะการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน เปนไปตามหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 

   (1) ชั้นธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนง หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล      

ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา ประธาน        

สภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร รัฐมนตรี ผูดํ ารงตําแหนงประเภท          

ประเภท อัตรา / บาท 

รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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บริหารระดับสู ง ตํ าแหน งหั วหน าส วนราชการระดับกระทรวงหรือตํ าแหน งที่ เที ยบ เท า                  

สมุหราชองครักษ   ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ                

ผูบัญชาการทหารอากาศ และผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ(สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 2560) 

   (2) ชั้นประหยัด สําหรับผูดํารงแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ อธิบดี หรือตําแหนงที่เทียบเทา ตําแหนงประเภทบริหาร

ระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหนงที่เทียบเทา ตําแหนงประเภทวิชาการ           

ระดับเชี่ยวชาญ ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน       

ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ    

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                    

กรณีที่มีความจําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ในกรณีผู เดินทางชั้นประหยัด            

เปนผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง มีความจําเปน ตองโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวา    

สิทธิใหผูดํารงตําท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทาง  และเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวา    

สิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง           

ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ  การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑ

ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกคาใชจายได ไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกัน      

ตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 

  6) คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

   (1) เปนคาใชจายที่ จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทาง          

ถึงจุดหมายที่ไปปฏิบตริาชการได 

   (2) ไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ

หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

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

ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี 2560) 

 
 3.1.3 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม  

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะมุงเนนการเบิกจายคาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
กระทรวงการคลัง (2555) กลาววา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิ งปฏิบัติการ การบรรยายพิ เศษ  การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน              
หรือที่ เรียกชื่ออยางอื่นในประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่ แนนอน               
ที่มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา    
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัด   
พิจารณาอนุมัติ เฉพาะผู ท่ีปฏิบั ติหน าที่ ที่ เก่ียวของหรือ เปนประโยชนตอสวนราชการนั้ น               
ตามจํานวนที่เห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเปนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน โดยมีคาใชจาย 
ไดแก คาลงทะเบียน หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกอยางอ่ืน คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 
ดังตอไปนี้  
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  1. คาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน           
ที่ เรียกชื่ออยางอ่ืน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการ          
หรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ (กระทรวงการคลัง, 2555) 
   1) กรณีคาใชจายฝกอบรมไดรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ   
ของผู เข ารับการฝกอบรมหรือผู สัง เกตการณ ไวทั้ งหมด หรือสวนราชการหรือหน วยงาน                 
ที่ จัดการฝกอบรมไดรับผิดชอบคาใชจายเก่ียวกับคาอาหาร คาเชาที่ พัก หรือคาพาหนะท้ังหมด     
ใหแกผู เขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณ  ใหผู เขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณ           
งดเบิกคาใชจายดังกลาว (กระทรวงการคลัง, 2555) 
   2) กรณีคาใชจายฝกอบรมไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ 
หรือรวมไวบางสวน หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร         
คาเช าที่ พั ก  หรือคาพาหนะทั้ งหมด หรือรับผิดชอบใหบางสวน ให ผู เข ารับการฝกอบรม              
หรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายท้ังหมด หรือเฉพาะสวนที่ขาด หรือสวนที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ที่จัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นได ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในคาเชาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง         
คาพาหนะ หากผูเขารวมอบรมเปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด (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 อยูห รือสถานที่ ปฏิบั ติ ราชการตามปกติ                 
จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี โดยใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน 
ถาไมถึง 24 ชั่ วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และสวนที่ ไมถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้ น            
เกินกวา 12 ชั่วโมงใหถือเปน 1 วัน แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง        
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ให หักเบี้ยเลี้ยงเดินทาง           
ที่คํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง       
ใชอัตราเดียวกันกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในประเทศ (กระทรวงการคลัง, 2555) 
  3. คาเชาที่พัก กรณีมีความจําเปนตองพักแรม แบงสิทธิ์ตามประเภทการฝกอบรม 
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                     
ที่ผูเขารับการฝกอบรม เกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการ ตําแหนงประเภททั่วไป  
ระดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตน      
และระดับสูง หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
   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                      
ที่ผูเขารับการฝกอบรม  เกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน  และระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา  
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ตารางที่ 3.6 แสดงคาเชาที่พักฝกอบรม (จายจริง) 
 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท / วัน / คน 
หองพักคนเดียว หองพักคู 

1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 

2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเกิน 1,450 
 

ไมเกิน 900 

   
  4. คาพาหนะ  ใชอัตราเดียวกันกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
ตามตารางท่ี 3.4 และตารางที่ 3.5 
 
 3.1.4 การเทียบตําแหนง 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2561) กลาววา การเทียบตําแหนง           
พนั กงาน มหาวิท ยาลั ย เท า กับ การดํ าร งตํ าแห น งข าราชการพล เรือนสามัญ ฉบั บแก ไข                    
ใชในการเบิกคาพาหนะของผูเดินทาง สรุปไดดังนี ้
  1. พนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงประเภทผูบริหาร 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 (ตําแหนงอาจารย) ตามตารางท่ี 3.10 
  5. พนั กงานมหวิทยาลัยประเภทวิชาการ (ตํ าแหน งผู ช วยศาสตราจารย        
ตําแหนงรองศาสตราจารย และตําแหนงศาสตราจารย) ตามตารางท่ี 3.11 รายละเอียดดังตอไปนี้  
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ตารางที่ 3.7 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงประเภทผูบริหาร 
 

ตําแหนงประเภทผูบริหาร เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 
พลเรือนสามัญ (ระดับ) 

อธิการบด ี ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ตําแหนงศาสตราจารย ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

รองอธิการบด ี ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ตําแหนงศาสตราจารย หรือ 
ตําแหนงระดับเช่ียวชาญพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารยหรือ
ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

คณบด/ีหัวหนาหนวยงาน 
ที่เทียบเทาคณะ 

ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงศาสตราจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบด ี

ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงนิเดอืนขั้นสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตาํแหนง
ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตาํแหนง
ระดับเช่ียวชาญ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย 
หรือตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ผูชวยอธิการบด ีรองคณบดี 
หรือผูอํานวยการกอง หรือ
หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

ตําแหนงศาสตราจารยไดรับเงินเดอืนข้ันสูง ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตําแหนง
ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงรองศาสตราจารย หรือตําแหนง
ระดับเช่ียวชาญ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย / อาจารย 
หรือตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
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ตารางที่ 3.8 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับปฏิบัติการ) 

 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 3.9 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับชํานาญการ ระดับชาํนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ) 

 
 

 
 

วุฒกิารศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ 
เขารับราชการ 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 
พลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ปวส. เริ่มรับราชการ – 6 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

รับราชการ 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 6 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 รับราชการ 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 รับราชการ 5 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – 2 ป ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 2 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

ตําแหนง 
ทางสายงาน 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ระดับชาํนาญการ เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการ 

ระดับชาํนาญการพิเศษ เร่ิมตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตาํแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
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ตารางที่ 3.10 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยกับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 

 
 
 

ตารางที่ 3.11 แสดงเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ (ตาํแหนงอาจารย) 
พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ  

 (ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย ตําแหนงรองศาสตราจารย และตําแหนงศาสตราจารย) 
 

 
  
 
 

 
 

วุฒกิารศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ 

เขารับราชการ 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 

พลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ปริญญาตรี เริ่มรับราชการ – 6 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 6 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – 5 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 5 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ 2 ป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

รับราชการ 2 ป ขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ตําแหนง 

ทางวิชาการ 

เงื่อนไขในการดํารงตําแหนง เทียบเทาตําแหนง 
ขาราชการพลเรือนสามัญ (ระดับ) 

ผูชวยศาสตราจารย เร่ิมตั้งแตวันที่รับดํารงตําแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

รองศาสตราจารย เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตาํแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ศาสตราจารยไดรบั
เงินเดือนข้ันสูง  
และศาสตราจารย 

เริ่มตั้งแตวันที่รับดํารงตาํแหนง ตําแหนงประเภทวชิาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
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 3.1.5 หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐาน
ประกอบการเบกิจายเงินสูญหายการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
  กระทรวงการคลัง (2559) กลาววา หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจาย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ
และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหายการเดินทางไปราชการ      
ในราชอาณาจักร ดังนี ้
  1. บัตรโดยสารเครื่องบิน 

  1) การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัท   
สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส       
โดยให เบิกคาใชจายที่ เปนคาพาหนะ รวมถึงคาสัมภาระ และคาธรรมเนียม หรือคาบริการ             
ที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเวนคาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหาร และเครื่องดื่ม คาประกันชีวิต    
หรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ ไมสามารถเบิกจายได  

 2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
1) กรณี สวนราชการเปนผูดํ าเนินการจัดซื้อ บัตรโดยสารเครื่องบิน          

ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

 2) กรณี ผู เดินทาง เป นผู ดํ า เนิ นการจัดซื้ อบั ตรโดยสารเครื่อ งบิ น            
ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว       
หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง   
ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส
เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง   
ไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

  3) การเบิกคาเชาที่พักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส   
เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     
เปนหลักฐานการจายของสวนราชการ  

  3. วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 
   1) ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย            

หรือผู ป ระกอบธุร กิจนํ า เที่ ยว  เพ่ื อขอสํ า เนาหรือภ าพถ าย ใบ เสร็ จรับ เงินหรือ ใบรับ เงิน                    
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารดังกลาว พรอมคํารับรอง     
จากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลัง
ก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชา
ชั้นอธิบดีหรือตําแหนงท่ี เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ         
และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบั งคับบัญชาแลว ก็ ให ใช เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบ            
การเบิกจายเงินได 

   2) กรณีที่ไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน     
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจง
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สาเหตุของการสูญหายและไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมทั้ งใหผู เดินทาง           
ทําคํารับรองวา ยังไม เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลัง             
ก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชา
ชั้นอธิบดีหรือตําแหนงท่ี เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ         
และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบั งคับบัญชาแลว ก็ ให ใช เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบ            
การเบิกจายเงินได  

 3.1.6 การสนับสนุนคาใชจายในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรม
ภายในประเทศและตางประเทศ ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร                           
  (คณะเทคโนโลยีการเกษตร, 2566) กลาวไววา ตามประกาศคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
เรื่อง การสนับสนุนคาใชจายในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรมภายในประเทศ
และตางประเทศของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566  
  1. คาใชจายในการนําเสนอผลงานวิจัย/เขารวมอบรมภายในประเทศ 
   1) ผลงานระดับชาติหรือนานาชาติที่ ไดระดับ 0.2 คณะฯ สนับสนุน
งบประมาณในการนําเสนอ ดังนี ้
    (1) อาจารยทั่วไป วงเงินไมเกิน 5,000.- บาท/คน/ป 
    (2) อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร วงเงินไมเกิน 7,000.- บาท/คน/ป 
   2) การนําเสนอผลงานระดับชาติหรือนานาชาติที่ ไดระดับ 0.4 – 0.8    
คณะสนับสนุนงบประมาณในการนําเสนอ วงเงินไมเกิน 10,000.- บาท/คน/ป 
   3 ) ก ารนํ า เสนอผลงานระดับ ชาติห รือน านาชาติที่ ได ระดั บ  1 .0            
คณะสนับสนุนงบประมาณในการนําเสนอ วงเงินไมเกิน 30,000.- บาท/คน/ป 
   4) คาใชจายในการเขารวมอบรมท่ีไมไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยฯ       
คณะฯ สนับสนุนงบประมาณในการเขารวมอบรม วงเงนิไมเกิน 2,000.- บาท/คน/ป 
  2. คาใชจายในการนําเสนอผลงาน/เขารวมอบรมในตางประเทศ 
   1) กรณนีําเสนอผลงานวิจัย 
    (1) บุ คล ากรสายวิช าการ ขอรับการสนับ สนุ น ค า ใช จ าย            
ในการนําเสนอผลงานตางประเทศ วงเงินไมเกิน 30,000.- บาท/คน/ป (หลักสูตรละ 1 ราย/คน/
ปงบประมาณ) 
   2) กรณเีขารวมอบรม 
    (1) บุ คล ากรสายวิช าการ ขอรับการสนับ สนุ น ค า ใช จ าย           
ถาเปนไปในภารกิจของราชการ ในวงเงินไมเกิน 25,000. - บาท/คน โดยขอรับการสนับสนุน          
ไดปเวนป (ปงบประมาณ) ทั้งนี้หลักสูตรหรือโครงการที่เขารับการฝกอบรมตองสอดคลองกับภาระงาน         
ที่รับผิดชอบอยู 
    (2) บุคลากรสายสนับสนุน ที่ประสงคขอรับการสนับสนุนคาใชจาย
จะตองผานการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาชั้นตนกอน และตองเปนการฝกอบรมที่สอดคลอง        
และสนับสนุนงานที่ปฏิบัติอยู  โดยขอรับการสนับสนุนในวงเงินเทากับบุคลากรสายวิชาการ          
และขอรับสนับสนุนไดปเวนป (ปงบประมาณ) 
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  3. คาใชจายในการเขารวมประกวดผลงานวิจัยในตางประเทศ 
   1) คณะฯ สนับสนุนงบประมาณในการเขารวมประกวดผลงานวิจัย        
ในตางประเทศ วงเงินไมเกิน 50,000.- บาท/คน/ครั้งในการเขารวมประกวดผลงาน ทั้งนี้ผลงานวิจัย 
ที่เขารวมประกวดตองไดรับการพิจารณาคัดเลือกจากคณะฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
หรือหนวยงานภายนอกกอนขอรับเงนิสนับสนุนจากคณะฯ   
 3.1.7 โปรแกรม MS Dynamics AX 2012 
  โปรแกรม MS Dynamics AX 2012 หรือ ERP เปนระบบบริหารทรัพยากรองคกร
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใชในการบริหารจัดการเกี่ยวกับงานงบประมาณ        
งานพัสดุ งานการเงิน งานบัญชี  สําหรับการจัดสรรงบประมาณ การจองงบประมาณ การเบิกจาย
งบประมาณ การบันทึกบัญชี และรับเงินและจายเงิน ประกอบดวยเมนูหลัก เชน การจัดงบประมาณ 
บัญชีแยกประเภททั่วไป การจัดซื้อและการจัดการ บัญชีเจาหนี้ บัญชีลูกหนี้ (กองคลัง, 2566)        
(ภาพที่ 3.1) 
 

 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงตวัอยางโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
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 3.1.8 ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส e-Office 
  ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส e-Office เปนการปฏิบัติงานทั่วไปในงานประจําวัน  
โดยใชเทคโนโลยีการสื่อสารในระบบคอมพิวเตอรมาใชในการทํางานตาง ๆ ไดแก การใชอีเมล        
(E-mail) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือการจัดหนาเอกสารตาง ๆ ดวยไมโครซอฟตเวิรด 
(Microsoft Word) หรือไมโครซอฟตเอ็กเซล (Microsoft Excel) หรือขอความตาง ๆ มีองคประกอบ
เมนูหลัก ๆ คือ ระบบสราง สง ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส         
และระบบขอมูล การจัดการระบบ โดยเรียกวาเปนการใชประโยชนจากระบบเครือขายคอมพิวเตอร
อาศัยโปรแกรมตาง ๆ เหลานี้ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหเกิดประโยชนและประสิทธิภาพสูงสุด       
ในการทํางาน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2566) (ภาพที่ 3.2) 
  
 

 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงตัวอยางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Office) 
ที่มา : เว็บไซต https://eoffice.rmutt.ac.th/ 

 
 

 3.1.9 ระบบควบคุมงบประมาณ Accwork 
   ระบบควบคุมงบประมาณ Accwork เปนระบบการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย 

วัสดุคงเหลือของคณะเทคโนโนโลยีการเกษตร แสดงขอมูลรายไดคาใชจายในรูปแบบรายงานตัวเลข           

และแผนภูมิ (คณะเทคโนโลยีการเกษตร, 2566) (ภาพที่ 3.3) 
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ภาพที่ 3.3 แสดงตัวอยางระบบควบคมุงบประมาณ Accwork 
ที่มา : เว็บไซต https://www.acctwork.com/agr/budget/dashboard/ 

3.2 วิธีการปฏิบตัิงาน 

 ผูปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ตองปฏิบัติงาน     
ตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติที่กระทรวงการคลัง และตามประกาศ แนวปฏิบัติ มาตรการ 
ตามที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดไว โดยมีวิธีการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 3.2.1 การตรวจสอบเอกสารคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  ผูเดินทาง      
ไปราชการในประเทศตองดําเนินการนําเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหงานการเงินและบัญช ี    
ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน หรือโดยเร็วท่ีสุด รายละเอียดการตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายคาใชจาย มีดังตอไปนี้ 
  1. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ พรอมเอกสารแนบตนเรื่องที่ เดินทาง      
ไปราชการ ที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานเรียบรอยแลว 
  2. แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 1 (แบบ 8708) ใชเบิกคาใชจายในการเดินทาง  
ไปราชการ กรณีเบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ (ภาพท่ี 3.4 - 3.5) โดยใสรายละเอียดขอมูล      
ตามคําอธิบาย (ภาพที่ 3.7 - 3.9) 
  3. แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 2 (แบบ 8708) กรณีเดินทางเปนหมูคณะ      
โดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน (ภาพที่ 3.6) โดยใสรายละเอียดขอมูล    
ตามคําอธิบาย (ภาพที่ 3.7 - 3.9) 
  4 . ใบ รับ รองแทน ใบ เสร็จ รับ เงิน  (แบบ  บก .4231) กรณี จ าย เงินต าง ๆ                  
ซึ่งไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  เชน คาพาหนะรับจาง  คาพาหนะประจําทาง            
คาโดยสารรถไฟ (ภาพที่ 3.10) 
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ภาพที่ 3.4 แสดงตวัอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 1 หนา 1 
 

 

(11) 

(11) 
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ภาพที่ 3.5 แสดงตวัอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 1 หนา 2 
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 ภาพที่ 3.6 แสดงตัวอยางแบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 2 
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              แ 

ภาพที่ 3.7 แสดงตวัอยางอธิบายใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที่ 3.8 แสดงตวัอยางอธิบายใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 
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ภาพที่ 3.9 แสดงตวัอยางอธิบายใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ตอ) 
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ภาพที่ 3.10 แสดงตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.4231 
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  5. คาที่พัก  กรณีเหมาจาย ไมตองมีใบเสร็จรับเงิน ใหเขียนในแบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  กรณีจายจริงใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม 
โดยจะตองมีรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินคาที่พัก ดังนี ้
   1) ชื่อ สถานที่อยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   2) ชื่อผูเขาพัก 
   3) ชื่อหนวยงาน คณะเทคโนโลยีการเกษตร ท่ีอยูหนวยงาน (เปนผูจาย)                  
พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   4) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
   5) รายละเอียดที่พั ก  ระบุจํ านวนหองพักคู  พัก เดี่ ยว จํ านวนห อง         
อัตราคาหองตอคืน 
   6) จํานวนเงินรวมที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   7) ลายมือชื่อผูรับเงิน กรณี เปนใบเสร็จแบบอิเล็กทรอนิกสใหจัดทํา
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             
แทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมมีคําแปลเปนภาษาไทย 

  6. ใบเสร็จรับเงนิคาน้ํามัน (เฉพาะรถยนตราชการ) (ภาพที่ 3.11) 
   1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) พรอมเลขประจําตัว   
ผูเสียภาษีอากร 
   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 )                 
พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   3) วันที่ เดือน ป ที่รับเงิน 
   4) รายการคาน้ํามัน 
   5) จํานวนรวมเงินที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ลายมือชื่อผูรับเงิน กรณี เปนใบเสร็จแบบอิเล็กทรอนิกสใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิม 
   7) เลขทะเบียนรถ 
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ภาพที่ 3.11 แสดงตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 
 

  7. ใบขอใชรถยนตราชการ เปนเอกสารใชประกอบการเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิง        
มี 2 แบบ คือ ใบขอใชรถยนตของคณะเทคโนโลยีการเกษตร และใบขอใชรถยนตของมหาวิทยาลัยฯ 
(ภาพที่ 3.12 - 3.13) โดยตองกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   1)  ชื่อ-สกุล ผูขอใชรถยนต ตําแหนงท่ีปฏิบัติงาน 
   2)  สังกัดที่ปฏิบัติงาน เบอรโทรศพัท 
   3) สถานท่ีที่ไปราชการ 
   4) วันที่ เวลาเดินทางไป เวลาเดินทางกลับ ที่ตองการเดินทางไปราชการ 
   5) ลายเซ็นผูขออนุญาต ในกรณีที่เปนรถมหาวิทยาลัยฯ จะเพิ่มลายเซ็น
หัวหนาหนวยงาน 
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ภาพที ่3.12 แสดงตัวอยางใบขอใชรถยนตราชการคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
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ภาพที ่3.13 แสดงตัวอยางใบขอใชรถยนตราชการมหาวิทยาลัยฯ 
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  8. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน/ใบรายการซื้อผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
กรณี ส วน ราชการเปนผูดํ า เนิ นการจัดซื้ อ  เอกสารการเบิ กจ ายประกอบดวย ใบแจ งหนี้                
และใบเสร็จรับเงิน     

  9. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน/ใบรายการซื้อผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซื้อ รายละเอียดใบเสร็จรับเงินมดีังนี้ 

   1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) แสดงรายละเอียด รายชื่อ
สายการบิน วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน  ชื่อ/สกุลผูเดินทาง  ตนทางและปลายทางที่เดินทางไปกลับ 
เลขที่ เที่ ยวบิน  วันและเวลาการเดินทาง จํานวนเงินค าโดยสาร และค าธรรมเนียม อ่ืน  ๆ               
หากเปนคาเลือกที่นั่ง คาอาหาร คาธรรมเนียมการจายผานบัตรเครดิต คาประกันภัยที่ผูเดินทาง    
เปนผูสมัครใจเลือกเอง จะไมสามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางได  
   2) ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน พรอมเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   3) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
   4) รายงานแสดงการรับเงินระบุวาเปนรายการคาใชจาย 
   5) จํานวนเงินที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ลายมือชื่อของผูรับเงิน กรณีเปนใบเสร็จแบบอิเล็กทรอนิกสใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมเติม 

  9.  คาใชจายที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหผูเดินทาง/ผูจายเงินใชใบรับรอง    
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) เชน คาธรรมเนียมผานทางดวน ตองเปนรถยนตราชการเทานั้น
จึงจะเบิกได รายละเอียดหลักฐานมีดังนี ้
   1) สําเนาใบขอใชรถยนตราชการที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 
   2) ใบเสร็จคาทางดวน (ภาพที่ 3.14) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.14 แสดงตัวอยางใบเสร็จรับเงินคาผานทาง 
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 3.2.2 การบันทึกบัญชีคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เมื่อตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการจายเงินถูกตองตามระเบียบแลว ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการบันทึกบัญชีในโปรแกรม 
Microsoft Dynamics AX 2012 เพ่ือสรางใบสั่งซื้อในการเบิกจายคาใชจาย มีรายละเอียดดังนี ้

  1. การสรางใบสั่งซื้อ เปนการสรางชื่อเจาหนี้  คาใชจายที่จะตองการเบิกจาย      
โดยเลือกชุดเลขท่ี เอกสารเปน  2P4103 และเลือกระบุชื่อเจ าหนี้   สามารถเลือกชื่อเจ าหนี้             
ไดเปน 2 แบบดังนี้ 
   1) กรณีที่เปนการยืมเงินทดรองราชการ จะเลือกบัญชีเปนชื่อเจาหนี้  
“มทร.ธัญบุรี (เงินทดรอง) คณะเทคโนโลยีการเกษตร”  
   2) กรณีผูเดินทางสํารองจายคาใชจายเดินทางไปราชการไปกอนแลว      
จะ เลือกบัญ ชี เป นชื่ อ เจ าหนี้  “มหาวิทยาลัย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี”  เพื่ อ เบิ กจ าย                
ใหกับผูสํารองคาใชจาย 

  2 . ก ารบั นทึ กบัญ ชี เจ าหนี้  บั น ทึ กแหล งเงิน  ศู น ย ต น ทุ น ของแหล ง เงิน              
แหลงเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกคาใชจายที่เกิดขึ้น โดยผูปฏิบัติงานจะตองทราบรหัสแหลงเงิน 
รหัสเงินงบประมาณ รหัสศูนยตนทุนของคณะ ตัวอยางดังนี ้
 แหลงเงิน  2220 หมายถึง หมวดคาใชสอย 
 ศูนยตนทุน 10300000 หมายถึง รหัสหนวยงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 กิจกรรม 66210300000A001 หมายถึง 66 เปนปงบประมาณปจจุบัน
ที่ใชเบิกจาย เลขถัดมา 10300000 เปนรหัสหนวยงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร และ A001      
เปนรหัสผลผลิตผูสําเร็จการศกึษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
 รายได  20101  หมายถึง รหัสเงินรายได (ระดับปริญญาตรี)  
 กองทุน  10300000 หมายถึง รหัสหนวยงาน เปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 Company  C1002  หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เมื่อบันทึกแหลงงบประมาณคาใชจายแลว ตองบันทึกรายการคาใชจายตามประเภทของการเดินทาง
ไป ราชการ  แบ ง เป นก ารอบ รม  และการเดิ นท าง ซึ่ งมี ร หั สห มาย เลขสิน ค าค า ใช จ าย                   
ดวยหมายเลขสินคารหัส P4 รายละเอียดดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2555) 
 หมายเลขสินคา  ชื่อผลิตภัณฑ 
 P4020003  คาลงทะเบียน (อบรม) 
 P4020004  คาพาหนะ (อบรม) 
 P4020005  คาที่พัก (อบรม) 
 P4020006  คาเบี้ยเลี้ยง (อบรม) 
 P4020007  คาตั๋วเครื่องบิน (อบรม) 
 P4020008  คาทางดวน (อบรม) 
 P4020009  คาน้ํามันเชื้อเพลิง (อบรม) 
 P4020010  คาทางดวน (เดินทาง) 
 P4020011  คาน้ํามันเชื้อเพลิง (เดินทาง) 
 P4020012  คาตั๋วเครื่องบิน (เดินทาง) 
 P4020013  คาพาหนะ (เดินทาง) 
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 P4020014  คาที่พัก (เดินทาง) 
 P4020015  คาเบี้ยเลี้ยง (เดินทาง) 

 3.2.3 การจัดทําหนังสือเบิกจาย เปนการกรอกขอมูลลงแบบฟอรมที่กองคลังไดสรางขึ้นมา
โดยระบุแหลงเงินงบประมาณที่เบิกจาย  ปงบประมาณ  ผลผลิต  หมวดคาใชจาย จํานวนเงิน      
และระบุเลขที่เอกสารที่ไดบันทึกบัญชีตามขอ 3.2.2 และนําเสนอเบิกจายผูบริหาร ผานหัวหนา    
ตามสายงาน  
 3.2.4 การออกเลขหนังสือเพื่อนําหนังสือสงเบิกกองคลัง ผูปฏิ บัติงานขอเลขหนังสือ         
จากสารบรรณ คณ ะ และดํ า เนิ นการออกเลขในระบบหนั งสื ออิ เล็ กทรอนิกส  (e-Office)              
และเขียนเลขลงในหนังสือเบิกจาย 
 3.2.5 การใส เลขหนั งสือเบิ กจ ายในโปรแกรม MS Dynamics AX 2012 โดยระบุ เลขหนั งสือออก          
เพ่ือสงไปเบิกจายหนวยงานกองคลัง 
 3.2.6 การสําเนาเอกสารเบิกจาย ผูปฏิบัติงานใชวิธีการสแกนเอกสารแทนการถายเอกสาร
เพ่ือเปนการประหยัดทรัพยากรของคณะฯ และนําหนังสือสงเบิกกองคลัง 
 3.2.7 ติดตามการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ผูปฏิบัติงาน        
จะดํ าเนินการ เข าโปรแกรม  MS Dynamics AX 2012 หากเลขหนั งสือ เบิกจ ายมี เลขเบิ ก             
ออกจากหนวยงานกองคลังแลว แสดงวาหนังสือเบิกจายไดผานการตรวจสอบและถูกตอง            
จากหนวยงานกองคลังเรียบรอยแลว 
 

3.3 สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 การเบิกจายคาใชจายในเดินทางไปราชการในประเทศ ตองปฏิบัติงานภายใตกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของหากไมปฏิบัติงานตามที่กําหนด อาจทําใหหนวยงาน    
เกิดความเสียหาย ดั งนั้ นผูปฏิบัติ งานตองมีความรู  ความเขาใจ เทคนิคในการปฏิบัติ งาน               
จะทําใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และทันตอเวลาการเบิกจาย 

3.3.1 ตามพระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานกอนหรือภายในวันเดียวกันกอนเกิดรายการคาใชจาย จึงจะสามารถเบิกจายได 
(กระทรวงการคลัง, 2560) 

3.3.2 ตามพระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศตองไมออกนอกเสนทาง   
ตามที่ ไดรับอนุมัติ ให เดินทางไปปฏิบัติราชการ และตองครอบคลุมระยะเวลาการเดินทาง           
ตั้งแตออกจากบานพักหรือสํานักงานจนกลับถึงบานพักหรือสํานักงาน (กระทรวงการคลัง, 2560) 

3.3.3 ตามพระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติม  
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  และบัญชีเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย คาใชจายในการเดินทาง    
ไปราชการในประเทศ รายการคาพาหนะ เชน คาโดยสารเครื่องบิน และคารถไฟ อัตราและสิทธิ ์      
ในการเบิกคาใชจายของขาราชการจะแตกตางกับพนักงาน/ลูกจาง (กระทรวงการคลัง, 2560) 

3.3.4 การเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการใหใชแบบใบเบิก
คาใชจายเดินทาง (แบบ 8708) เพ่ือเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน (กรมบัญชีกลาง, 2545) 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  41 

 

3.4 คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบตังิาน 

 คุณธรรม จริยธรรมของผูปฏิบัติงานดานการเงิน ไดแก 
 3.4.1 มีความซื่อสัตยสุจริต ในการปฏิบัติงานตามวิชาชีพดวยความโปรงใส ตรวจสอบได 
 3.4.2 มีความยุติธรรม ในการปฏิบัติงานไมเลือกปฏิบัติ ไมแสงหาผลประโยชนจากการปฏิบัติ
หนาที่ 
 3.4.3 มีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน ดวยความรอบคอบ 
 3.4.4 มีความตรงตอเวลา ในการปฏิบัติงาน ใชเวลา และทรัพยากรใหคุมคา 
 3.4.5 มีมารยาท ในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น ดวยความสุภาพ มีน้ําใจ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 

 การปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศมีข้ันตอน และเทคนิค            
ในการปฏิบัติงาน ที่สามารถทําใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดถูกตอง ทันตอเวลาเบิกจาย โดยเนื้อหาในบทที่ 4 จะเปนข้ันตอนการตรวจสอบ 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 ดังตอไปนี ้
 
4.1 แผนการปฏิบตัิงาน  

 การปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เปนคาใชจายที่เกิดขึ้น
ตลอดปงบประมาณ ดังนั้นผูปฏิบัติงานจึงตองมแีผนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดมีดังนี ้

 4.1.1 จัดทําหนั งสือแจงเวียนเรงรัดการเบิกจาย เดือนกรกฎาคมในป งบประมาณ          
ผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือแจงบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร และติดตามการเบิกจายคาใชจาย  
ในการเดินทางไปราชการโดยกําหนดวันการ สง เอกสาร  ให เป น แน วท าง เดีย ว กับกอ งคลัง        
โดยใหรองคณบดีฝายบริหารและวางแผนเปนผูลงนามในหนังสือ รายละเอียดดังนี้ (ภาพท่ี 4.1)
  1. กรอกชื่อเรื่องหนังสือ “ขอแจงและติดตามเรงรัดการเบิกจายเงิน ประจําป
งบประมาณ” 
  2. กรอกแจงผูที่เก่ียวของในหนังสือเปนบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  3. กรอกเนื้อหาหนังสือโดยอางถึงหนังสือการเรงรัดการเบิกจายจากกองคลัง  
  4. กรอกรายละเอียดกําหนดระยะเวลาการสงเอกสารหมวดคาใชสอยจากผูเดินทาง
ถึงฝายบริหารและวางแผน 
  5. รองคณบดีฝายบริหารและวางแผนลงนามในหนังสือ 
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ภาพที่ 4.1 แสดงหนังสือแจงและติดตามการเบิกจาย 
 

1 

2 
3 

4 

5 
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 4 .1 .2 บั นทึ กบัญ ชี กัน เงินคา ใช จ ายที่ ผู เดินทางขออนุมัติ เบิ กไว ในโปรแกรม ERP              
โดยผูปฏิบัติงานจะบันทึกบัญชีคาใชจาย ตั้งแตระยะเวลาที่ผูเดินทางขออนุมัติเบิกคาใชจายไว
การปฏิบัติงานจะเหมือนข้ันตอนที่ 3 บันทึกบัญชีในโปรแกรม ERP เพียงแตยังไมตองลงรายละเอียด
เปนการใสจํานวนเงินตามบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายที่ผู เดินทางทําขออนุมัติตอคณบดี           
เพ่ือเปนการกันจํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเพียงพอตอการเบิกคาใชจาย         
ในการเดินทางไปราชการ (ภาพที่ 4.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.2 แสดงการกันเงินในโปรแกรม ERP 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

  4.2.1 ขั้นตอนปฏิบัติงาน Flow Chart เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

   

 
 
 
 

1.   ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากผูเดินทาง 
1. รับเอกสารพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ  
2. บันทึกรับหนังสือในโปรแกรม Excel 
ระบุรายละเอียดงบประมาณ ระบุรายการเดินทาง
ไปราชการ วันที่เดินทางไปกลับ สถานที ่
ชื่อผูเดินทาง ผูสงเอกสาร  

 
1. ผูเดินทาง 
2. ผูปฏิบัติงาน
  

 
5 นาท ี

1. หนังสือขออนุมัติคาใชจายฯ 
2. หนังสือโครงการ /หนังสือ 
ตนเรื่องเดินทางไปราชการ 
3. กําหนดการ 
4. อัตราคาลงทะเบียน  
/ใบตอบรับ (ถามี) 
5. แบบ 8708  
6. ใบเสร็จรับเงนิ 

2.  
 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน  
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เก่ียวของ 
3. หากไมถูกตองจะตองสงคืนผูเดนิทาง 
 
 
 
 
 

 
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
10-20 นาที 

(จํานวน 
ผูเดินทาง) 

 

เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน 

รับเอกสาร 
จากผูเดินทาง 

 

1 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ถูกตอง 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3.  
 

ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกบัญชีโปรแกรม ERP 
1. บันทึกบัญชีคาใชจายในโปรแกรม ERP รายการ
คาใชจายตามประเภทคาใชจาย  
เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ ฯลฯ 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
8 - 20 นาที 

 
เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

4.  ขั้นตอนท่ี 4 จัดทําหนังสือเบิกจาย 
1. จัดทําหนังสือเบิกจาย ตองระบขุอมูล 
ใหครบถวนตามแบบฟอรมที่กองคลังกําหนด 
2. ผูปฏิบัติงานลงนามในหนังสือเบิกจาย 

 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
8 นาท ี

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

5.  
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบหนังสือเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตองหนังสือเบิกจาย  
และลงนามผานเรื่องหนังสือ 
2. หากไมถูกตองจะตองสงคืนผูปฏิบัติงาน 
ในข้ันตอน 2 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

1 

บันทึกบัญช ี
โปรแกรม ERP 

 

จัดทําหนังสือ
เบิกจาย 

 

3 

ถูกตอง 

2 5 

ตรวจสอบหนังสือ 

เบิกจาย 

ไมถูกตอง 

ลงนาม 
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ถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

6.  
 
 

 

 

 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบหนังสือเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตอง 
และลงนามผานเรื่องหนังสือ 
2. หากไมถูกตองจะสงคืนผูปฏิบัตงิานข้ันตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รองคณบด ี
ฝายบรหิาร 
และวางแผน 

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
 

 

7.  
 

 

  

ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบหนังสือเบิกจาย 
1. ตรวจสอบความถูกตอง 
และลงนามผานเรื่องหนังสือ 
2. หากไมถูกตองจะสงคืนผูปฏิบัตงิานข้ันตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
หัวหนา
สํานักงานคณบด ี

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

2 5 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบหนังสือ 

เบิกจาย 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบหนังสือ 

เบิกจาย 

ลงนาม 

4 

ลงนาม 

6 
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พิจารณาลงนาม 
หนังสือเบิกจาย 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

8.   
 
 
   

  

  

   

 

ขั้นตอนท่ี 8 พิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย 
1. คณบดีพิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย 
2. หากไมถูกตองจะสงคืนผูปฏิบัตงิานข้ันตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คณบด ี

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 

2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

9. 
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 9 รับเร่ืองหนังสือเบิกจาย 
รับหนังสือเบิกจายจากสารบรรณของคณะฯ  
เพ่ือผูปฏิบัติงานจะดําเนินการขอเลขออกหนังสือ 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
5 นาท ี

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

10. 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 10 ออกเลขหนังสือเบิกจาย  
1. ขอเลขหนังสือออกจากสารบรรณในระบบ  
e-Office 
2. นําขอมูลจากหนังสือเบิกจายกระดาษคดัลอก 
ไปวางในระบบ e-office เลขหนังสือจะออก
อัตโนมัตเิมื่อคณบดลีงนาม 
4. เขียนในหนังสือเบิกจายกระดาษ และใสเลข
หนังสือในโปรแกรม ERP  
 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
10 นาที 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

รับหนังสือ 
เบิกจาย 

 

4 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ออกเลขหนังสือ 
เบิกจาย 

 

ลงนาม 

6 

7 
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11. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11 บันทึกขอมูลหนังสือเบิกจาย 
ในระบบ Accwork 
นําหนังสือเบิกจายบันทึกขอมูลใน Accwork  
โดยใสขอมูลเลขออกหนังสือ วันท่ีหนังสือเบิกจาย 
เลขที่ ERP ระบุพันธกิจ ระบุรายการช่ือผูเดินทาง 
วันที่เดินทางไปกลับ สถานที่ ระบุระบุรายการ 
เปนอบรม หรือเดินทาง และระบุจํานวนเงนิ  
เพ่ื อบั น ทึกขอมู ลแยกประเภทตามรายการ
คาใชจาย 

 

ผูปฏิบัติงาน 
 

3 นาท ี
ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 

2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

12.  

 

 

ขั้นตอนท่ี 12 สงหนังสือเบิกจายกองคลัง 
1. นําเอกสารสแกนสําเนาทั้งชุด และเยบ็มุม
หนังสือเบิกจาย  
2. นําหนังสือเบิกจายเขียนสงในสมุดสงงานกอง
คลัง ระบุวันที่สง เลขหนังสือ รายการที่สง 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
5 นาท ี

ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
3. หนังสือสงกองคลัง 
 
 

13.  

 

ขั้นตอนท่ี 13 ติดตามหนังสือเบิกจาย 
เข าโปรแกรม ERP ดู เลขที่  ERP แถบสถานะ 
“ออกใบแจงหนี้แลว” และมีเลขที่ขอใบเบิกแลว 
แสดงวาผานการตรวจสอบจากกองคลัง 
เรียบรอยแลว อยูในขั้นตอนโอนเงนิ 
 
 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 
 

5 นาท ี
ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

ติดตามหนังสือ 
เบิกจาย 

 

สงหนังสือ 
เบิกจาย 

 

บันทึกขอมูลหนังสือ 
เบิกจาย Accwork 

 

7 

8 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

14.  
 

ขั้นตอนท่ี 14 บันทึกขอมลูในฐานขอมลู
โปรแกรม Excel 
เขาโปรแกรม Excel นําขอมูลที่ไดรับแจงโอนเงิน
จากกองคลังนํามาบันทึกขอมูลการเบิกจาย 

 

 

 
ผูปฏิบัติงาน 

 
5 นาท ี

ตอ 1 เรื่อง 

 
1. หนังสือเบิกจาย 
2. เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

15. 
 

 

   

สิ้นสุด 

บันทึกขอมูล 
Excel 

 

8 
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4.2.2 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากผูเดินทาง 
  ผูปฏิบัติงาน ดําเนินการบันทึกรับเอกสารจากผู เดินทางดวยโปรแกรม Excel 
จัดเรียงตามวันที่ที่รับเอกสาร โดยบันทึกขอมูลการลงทะเบียนรับเอกสาร (ภาพที่ 4.3) ดังตอไปนี้ 
  1. ใสรายละเอียดวัน เดือน ป ที่ผูปฏิบัติงานรับเอกสารจากผูเดินทาง 
  2. ใสรายละเอียดงบประมาณ หมวดคาใชจาย 
  3. ใสรายละเอียดรายการเปนรายการอบรม รายการสํารวจพ้ืนที่ หรือรายการ       
ที่เดินทางไปราชการอ่ืน ๆ  
  4. ใสรายละเอียดจํานวนเงินคาใชจายที่ผูเดินทางขออนุมัติเบิก 
  5. ใสรายละเอียดจํานวนผูเดินทาง 
  6. ใสรายละเอียดชื่อผูสงเอกสาร 
  7. ใสรายละเอียดหมายเหตุ ระบุเปนสํารองจาย หรือเปนเงินยืม 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอยางการลงทะเบียนรับเอกสาร 

 
 4.2.3 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
  ผูปฎิบัติงานตรวจสอบความถูกตองตามประเภทคาใชจายที่ผูเดินทางไดรับอนุมัติ 
พรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี ้
  1. ตรวจสอบคาเบี้ยเลี้ยง ผูปฏิบัติงานตรวจสอบจากหนังสือขออนุมัติเดินทาง     
ไปราชการและเบิกคาใชจาย กําหนดการ สําเนาใบขอใชรถยนตราชการ และใบเบิกคาใชจาย        
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) รายละเอียดดังนี ้
   1) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกคาใชจาย (ภาพที่ 4.4) 
    (1) ตรวจสอบชื่อ จํานวนผูเดินทาง  
    (2) ตรวจสอบระยะเวลาวันที่ ได รับอนุมัติ  ครอบคลุมวันที่           
ที่เดินทางไปจนถึงสิ้นสุดการเดินทาง 
    (3) ตรวจสอบคาเบี้ยเลี้ยงท่ีไดรับอนุมัติ ครอบคุลมการคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงที่จะเบิกได 
 
 
 
 
 
 

3 4 5 6 7 

ชื่อผูสง 

1 2 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตวัอยางหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอยางหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
   2) กําหนดการ (ภาพที่ 4.5) 
    (1) ตรวจสอบกําหนดการระยะเวลาวันที่ท่ีเดินทางไปจนถึงสิ้นสุด
การเดินทางตองตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 สวนที่ 1 
    (2) ตรวจสอบกําหนดการวามีการจัดเลี้ยงอาหาร หากมีการจัด
เลี้ยงใหหักคาเบี้ยเลี้ยงออก 80 บาทตอมื้อ 
 
  

 

 

 

1 

2 

3 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอยางกําหนดการในการเดินทางไปราชการ 

2 

2 

1 
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    3) สําเนาใบขอใชรถยนตราชการ (ภาพที่ 4.6) 
    (1) ตรวจสอบวันที่ที่เดินทางไปจนกลับถึงหนวยงานครอบคลุม
ตามกําหนดการ  
    (2) ตรวจสอบลายเซนคณบดี คําวาอนุญาตในสําเนาใบขอใชรถ 
    (3) ตรวจสอบบันทึกเวลาเขา – ออก ตองสอดคลองกับเวลา       
ในกําหนดการงาน 

ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอยางสําเนาใบขอใชรถยนตราชการ  
    

 

3 

1 

 

2 
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   4) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ภาพที่ 4.7)  
    (1) ตรวจสอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) สวนที่ 1 วันที่ เวลาเดินทางไปกลับตองตรงกับสําเนาใบขอใชรถยนตราชการ และเขียนรวม
เวลาไปราชการครั้งนี ้
    (2) ตรวจสอบการเขียนคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงตองตรงกับการเขียน
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงตวัอยางการตรวจสอบคาเบี้ยเลี้ยงใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
  โดยจากการปฏิบั ติ งานที่ ผ านมาพบว า ห ากผู เดิ นทางเดินทางล วงหน า             
เกินความจําเปน เชน เขารับการฝกอบรม จ.เชียงใหม วันที่ 1 -3 ก.ค. 2566 โดยเดินทางเครื่องบิน      
แตเดินทางลวงหนาตั้งแตวันที่ 30 มิ.ย. 2566 และกลับวันที่ 4 ก.ค. 2566  การคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง       
ใหเริ่มนับเบี้ยเลี้ยงตั้งแตวันที่ปฏิบัติราชการจนถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการคือวันที่ 1 – 3 ก.ค. 2566 
 

4 
1 

 

2 
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  ขอสังเกต  
  1) อัตราคาเบี้ ยเลี้ยง ใหผูปฏิบัติงานเทียบตามตําแหนง สรุปคือ เจาหนาที่          
อาจารย  หรือตํ าแหน งผู ช วยศาสตราจารย  ค าเบี้ ย เลี้ ยงได อัตรา 240 บาทตอคนตอวัน             
ยกเวนอาจารย ตําแหนงรองศาสตราจารย คาเบี้ยเลี้ยงไดอัตรา 270 บาทตอคนตอวัน  
  2) การคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบระยะเวลาการเดินทาง       
จากแผนท่ี Google Map เพื่อประกอบการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงเมื่อเทียบเวลาที่ผูเดินทางเขียน       
ในแบบ 8708 กับ Google Map ไมควรเกินชั่วโมง เนื่องจากหากระยะเวลามากจะมีผลตอ         
การคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง  ยกเวนมีเหตุการณไมปกติ เชน ฝนตกน้ําทวมถนน ทําใหระยะเวลา        
การเดินทางเพ่ิมมากขึ้น  
 
   
  2. คาเชาที่พัก ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบคาเชาที่พักกับหนังสือที่ไดรับอนุมัติ
จากคณบดี (ภาพท่ี 4.4)  พรอมดวยกําหนดการ (ภาพที่ 4.5)  โดยคาเชาที่พักตองเบิกไมเกินที่ไดรับ
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 สถานที่ตั้งของผูออกใบเสร็จรับเงิน และเลขประจําตัว     
ผูเสียภาษีอากร 
   3) ตรวจสอบชื่อหนวยงาน ชื่อผูเดินทาง ที่อยูหนวยงานผูเดินทาง และเลข
ประจําตัวผูเสียภาษีอาการ 
   4) ตรวจสอบเขาที่เขาพักถึงวันที่ออก จํานวนเงิน 
   5) ตรวจสอบจํานวนเงินรวมคาเชาที่พักที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน  
   7) ตรวจสอบการรับรองจายโดยผูเดินทางหรือผูยืมเงิน ลงวันที่เดียวกัน
ใบเสร็จรับเงิน 
    
 
 ขอสังเกต  
   1. อัตราคาเชาท่ีพัก การเดินทางไปราชการ กับการเขารับการฝกอบรมจะแตกตางกัน        
ใหดูจากการอบรมสวนใหญจะมีคาใชจายเปนคาลงทะเบียน สวนการเดินทางไปราชการอื่น ๆ จะเปน
คาใชจาย เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาเชาที่พัก 
             2. กรณีที่ผูเดินทางนําใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักมาเบิกเกินอัตราที่เบิกไดใหผูเดินทางหรือ 
ผูยืมเงิน เขียนขอความ “ขอเบิกเพียง (จํานวนเงิน) บาท” พรอมลายเซนผู เดินทาง/ผู ยืม              
ในใบเสร็จรับเงิน 
   3. กรณีใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักมีขอมูลไมครบถวน เชน ชื่อผูเดินทาง หรืออัตราคาเชา   
ที่พัก ใหขอใบ Foilo เพ่ิมเติม (ภาพที่ 4.9) 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตวัอยางการตรวจสอบคาเชาที่พัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาเชาที่พัก กรณีใบเสร็จรับเงินขอมูลไมครบถวน 

 
   โดยจากการปฏิบัติงานที่ผานมาพบวา ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพักที่จองผาน
ตัวแทนจําหนายเปนใบเสร็จรับเงิน ที่ผูรับเงินลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผูเดินทางจึงตองทําใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงินเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบในการเบิกคาใชจาย 
 
 
   ขอสังเกต คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกได 2 แบบ   
คือแบบเหมาจาย และแบบจายจริง โดยแบบเหมาจายไมตองมีใบเสร็จรับเงินคาที่พัก แตใหเขียน       
ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนคาเชาท่ีพักในการรับเขาฝกอบรม    
ใชแบบจายจริงไดเทานั้น  
 

กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงขอมูลไมครบถวน ตองมี folio แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม  

 

ชื่อผูเดนิทาง 
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 ขอสังเกต ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิงอิเล็กทรอนิกสจะไมมีลายเซ็นผูรับเงิน ไมระบุ

ทะเบียนรถยนต และจํานวนรวมเปนจุดทศนิยมไมครบตามจํานวนเงินที่จายไป เชน คาน้ํามัน

เชื้อเพลิง 1,100 บาท เมื่อนําราคาตอหนวยคูณปริมาณแลว เปนจํานวนเงิน 1,099.99 บาท 

ไมครบตามจํานวนเงินในใบเสร็จรับเงิน จึงตองทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

  3. คาพาหนะ ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบเอกสารจากใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน หางตั๋วคาโดยสารเครื่องบิน หางตั๋วรถไฟ กรณีที่เดินทางแบบรถทัวรประจําทางใหแนบ
ราคาตั๋วพรอมเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ รายละเอียดดังนี ้ 
   1)  ตรวจสอบคาน้ํามันเชื้อเพลิง จะตองเปนการใชรถยนตราชการเทานั้น 
โดยมีใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาใบขอใชรถยนตราชการ หากใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง   
ราคาสินคาคูณปริมาณ แลวไมไดจํานวนเงินตามใบเสร็จฯ ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
เพ่ิมเติมประกอบการเบิกคาใชจายฯ (ภาพที่ 4.10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
กรณีใบเสร็จรับเงนิแสดงรายการไมครบถวน 

 
 
 

 
    
 
 
 
   2) ตรวจสอบคาชดเชยพาหนะสวนตัว  ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบเอกสาร  
ใบแผนที่จากกรมทางหลวง หรือ Google Map รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.11) 
    (1) ตรวจสอบจุดเริ่มตนเปนบานพักหรือสํานักงานผูเดินทาง 
จนถึงสถานที่ที่เดินทางไปราชการ  
    (2) ตรวจสอบจํานวนกิโลเมตรในการเดินทางตอเที่ ยว นํา
ระยะทางคูณดวยราคา 4 บาท คูณจํานวน 2 เที่ยว (ไป-กลับ) โดยผูเดินทางจะตองรับรองระยะทาง
ในใบแผนทีป่ระกอบการเบิกคาใชจาย (ภาพที่ 4.11) 

1 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาชดเชยพาหนะสวนตัว 

 
   3) ตรวจสอบคาโดยสารเครื่องบิน ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบความถูกตอง
จากใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน รายละเอียดดังนี ้(ภาพที่ 4.12) 
    (1) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน จะตองมีคําวา
ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 
    (2) ตรวจสอบชื่อ สถานที่ตั้งของผูออกใบเสร็จรับเงิน และเลข
ประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
    (3) ตรวจสอบชื่อผูเดินทาง สนามบินตนทาง สนามบินปลายทาง 
วันที่เดินทางไป เดินทางกลับ 
    (4) ตรวจสอบจํานวนเงินคาโดยสารเครื่องบินเปนตัวเลขและ
ตัวอักษร จะตองไมเกินจํานวนเงนิท่ีไดรับอนุมัติ  
    (5) ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน  
    (6) ตรวจสอบการรับรองจายโดยผูเดินทางหรือผูยืมเงิน ลงวันที่
เดียวกันใบเสร็จรับเงิน 
 
 

1 

 

2 

 
ขอรับรองระยะการเดินทาง 185.93 กม. X 4 บาท 

x 2 เที่ยว (ไป-กลับ) 
 

(ชื่อผูเดินทาง) 
 

3 
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 ขอสั งเกต คาโดยสารเครื่องบิน จะมีคาใชจ าย ท่ี ไมสามารถเบิกได  รวมอยู              

ในใบเสร็จรับเงิน เชน คารับชําระแทน คาธรรมเนียมการใชบัตรเครดิต คาประกันภัย คาเลือก

ที่นั่ง คาอาหาร ผูปฏิบติงานตองไมนําคาใชจายดังกลาวมาเบิกหากไมแนใจในรายการ          

ใหโทรสอบถามที่สายการบินตามใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาโดยสารเครื่องบิน 
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  4. คาลงทะเบียน  เปนคาใชจายในการเขารับการฝกอบรมหรือนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ จะตองตรวจสอบอัตราคาลงทะเบียนจากหนังสือตนเรื่องคาใชจาย (ภาพท่ี 4.13) 
รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.14) 
   1) ตรวจสอบคาลงทะเบียน จะตองเปนคําวาใบเสร็จรับเงิน 
   2) ตรวจสอบชื่อหนวยงานผูออกใบเสร็จรับเงิน 
   3) ตรวจสอบชื่อผูอบรม ชื่อหนวยงาน  
   4) ตรวจสอบรายการลงทะเบียน จํานวนเงิน 
   5) ตรวจสอบจํานวนเงินรวมที่เปนตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงิน 
   7) ตรวจสอบรับรองจายโดยผูเดินทางหรือผูยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอยางการตรวจสอบอัตราคาลงทะเบียน 
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 ขอสังเกต คาลงทะเบียนมีอัตราที่จายไมเทากัน โดยอัตราที่จายเร็วจะถูกกวาหรือ      

ที่เรียกวา Early Bird หรืออัตราคาลงทะเบียนลวงหนาหากผูเดินทางไดรับหนังสือตอบรับ

ในชวงระยะเวลาอัตราคาลงทะเบียนลวงหนา ผูเดินทางจะตองจายในอัตราคาลงทะเบียน

ลวงหนา  

   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอยางการตรวจสอบคาลงทะเบียน 

 

 
   

 
 
 
 
 4.2.4 ขั้นตอนที่ 3 บันทึกบัญชีดวยโปรแกรม ERP ผูปฏิบัติงานตองบันทึกบัญชีคาใชจาย    
ในการเดินทางไปราชกาในประเทศ ในโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 ในบัญชีเจาหนี้ 
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.) เปนผูแจง  โดยในหนวยงานของผูปฏิบัติงาน
จะใช User และ Password เดียวกันกับงานพัสดุ หรือสามารถสอบถามไดท่ีหัวหนาฝายบริหาร   
งานทั่วไป  รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.15)  
   1) เขาโปรแกรม ERP คลิกเมาสดานขวาเลือกรายการ Run as different 
user  
   2) ใส user เปน f_at และpassword เปน 123456   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอยางการเขาโปรแกรม ERP 
 
  2. บันทึกบัญชีผูเดินทางเปนบัญชีเจาหนี้ รายละเอียดดังนี้ (ภาพที่ 4.16) 
   1) เลือกรายการประเภทเจาหนี้ จะปรากฏเมนูใบสั่งซื้อ ใหเลือกใบสั่งซื้อ
ทั้งหมด (ภาพที่ 4.16) 
   2) เลือกเมนูใบสั่งซื้อทั้งหมด เพื่อจะสรางใบสั่งซื้อ  
 
 
 
 

บจํานวนเง 

1 

2 
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ภาพที ่4.16 แสดงการเลือกเจาหนี้โปรแกรม ERP 

   3) เลือกเมนูใบสั่งซื้อ เปนการสรางใบสั่งซื้อใหม เพ่ือสรางรายการคาใชจาย    

ในการเดินทางไปราชการ  (ภาพที ่4.17) 

  

 

 

 
 
 

ภาพที ่4.17 แสดงการสรางใบสั่งซื้อโปรแกรม ERP 
 

   4) จะมีหนาตางใบสั่งซื้อ ใหผูปฏิบัติงานเลือกบัญชีเจาหนี้  ใชวิธีคนหา  
ทางลัดโดยกดแปมพิมพ Ctrl + G เพ่ือคนหาชื้อเจาหนี้ แบงไดเปน 2 บัญชีเจาหนี ้ดังนี ้(ภาพที่ 4.18) 
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   - กรณีสํารองจาย ใหเลือกเจาหนี้เปน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี            
ราชมงคลธัญบุร”ี  

    - กรณีเงนิยืม ใหเลือกเจาหนี้เปน “มทร.ธัญบุรี เงนิทดรองราชการ              
(คณะเทคโนโลยีการเกษตร)” 

 5) เลือกรายการชุดเอกสาร โดยจะตองเปน 2P4103 ตั้งเบิกคาใชจาย   

คณะเทคโนโลยีการเกษตร (ภาพที่ 4.18)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.18 แสดงการกรอกรายละเอียดใบสั่งซื้อโปรแกรม ERP 
 
   6) ใหเลือกมุมมองหัวขอ เพ่ือกรอกขอมูลรายละเอียดของหนวยงาน   
(ภาพที ่4.19)    
   7 ) ใส ข อมูล เลือกมุ มมองรายการ ประกอบด วยหน วยงานผู เบิ ก              
และจัดสงไปยัง ใหใสขอมูลเปน 103 เปนรหัสที่สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 
เปนผูแจง  (ภาพที ่4.19)  
                   

4
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ภาพที่ 4.19 แสดงการกรอกขอมูลหนวยงานโปรแกรม ERP 
 
 
   8) ใสรายละเอียดขอมูลมิติทางการเงิน มีทั้งหมด 9 ชอง แตไมตอง       
กรอกขอมูลทุกชอง โดยใสมิติทางการเงินดังนี ้(ภาพที ่4.20) 
   - D1_แหลงเงิน กรอกเลข 2230  
   - D2_ศูนยตนทุน กรอกเลข 10300000  
   - D3_กิจกรรม กรอกเลขตามปงบประมาณที่เบิก ผูปฏิบัติงานไดอธิบายไว
ในบทที่ 3 
   - D4_โค รงก าร จ ะ ใส เล ขบั ต รป ระชาช น ผู เดิ น ท างก รณี  1  คน              
หากมีมากกวา 1 คนใหใสขอมูลมิติทางการเงินในมุมมองรายการ  
   - D6_รายได กรอกเลข 20101 
   - D7_กองทุน กรอกเลข 10300000 
   - D9_Company กรอกเลข C1002 
   - D9_เพ่ือสรางหมายเลขสินคาตามรายการคาใชจายท่ีจะเบิกจาย               
ใสรายละเอียด จํานวนเงิน ชื่อผูเบิก และกดสงเพ่ือบันทึกบัญชีคาใชจาย  
 
 

6 

7 

7 
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ภาพที่ 4.20 แสดงการกรอกขอมูลมิติทางการเงินโปรแกรม ERP 
 
 
   9) เลือกมุมมองรายการ เพ่ือบันทึกประเภทคาใชจาย (ภาพที่ 4.21)  
 
  
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 4.21 แสดงการเลือกมุมมองรายการโปรแกรม ERP 
 
   10) เลือกประเภทคาใชจาย โดยเปนหมายเลขสินคา จะตองขึ้นตนดวย P4 
โดยกดคนหาหมายเลขสินคา *P4* หรือ P4* คนหาชื่อผลิตภัณฑ *อบรม* หรือ *เดินทาง*          
ใหผูปฏิบัติเลือกรายการตามประเภทคาใชจายที่จะเบิก  
   11) พิมพขอความตามรายละเอียดของผูเดินทาง 
   12) ใสจํานวนเงินในชอง ราคาตอหนวย ใส D4_โครงการ เปนขอมูลบัตร
ประชาชน   ผูเดินทาง สามารถกดคนหา Ctrl + G ในชอง D4_โครงการ คนหาคําอธิบาย *ชื่อผู
เดินทาง*          
   13) กดสง (ภาพที่ 4.22) 

9 

8 
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ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอยางหมายเลขสินคาในโปรแกรม ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22 แสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีมุมมองรายการในโปรแกรม ERP 
 
 
   14) การตรวจสอบงบประมาณในการบันทึกบัญชีคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ โดยจะมีแถบผลการตรวจสอบงบประมาณจะมีเครื่องหมายถูกสีเขียวทุกรายการ           
ที่บันทึกบัญชีแสดงวาไดตัดจํานวนเงินคาใชจายในโปรแกรม ERP เรียบรอยแลว (ภาพที่ 4.23) 
 
 
 
 
 
 

กดปุม “สง” 

รายละเอียดผูเดินทาง  

เลขบัตร ปชช. 
ผูเดินทาง 

 

10. เลือกหมายเลขสินคา  10 
11 

12 

13 
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 ขอสังเกต  
 - การเลือกชุดเอกสารในโปรแกรม ERP ตองเปนชุดเอกสาร P4 เทานั้น  
 - คนหาชื่อผูเดินทางที่อาจจะมีชื่อซ้ํากับหนวยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัยฯ เทคนิค     
ในการปฏิบัติงาน ใหคนหาชื่อผูเดินทางดวยนามสกุล จะทําใหแสดงรายการนอยลงกวา    
การคนหาดวยชื่อ และสะดวกตอการปฏิบัติงานมากขึ้น 
 - กดปุม “สง” แลวข้ึนวาไมงบประมาณไมเพียงพอ เกิดจากการใสมิติทางการเงิน  
ไมครบถวน หรือใสขอมูลมิติทางการเงินผิด 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณในโปรแกรม ERP 

 
 
  
  
 
 
 
    
 
 
 4.2.4 ข้ันตอนที่ 4 จัดทําหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยทําเปน
กระดาษท่ีกองคลังเปนผูออกแบบฟอรม แบงเปน 2 กรณี  ไดแก “กรณีผูเดินทางสํารองจาย”     
และ “กรณีผูเดินทางยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ” รายละเอียดดังนี ้
  1. กรณีผูเดินทางสํารองจายคาใชจายเดินทางไปราชการ ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
   1) ใสรายละเอียดขอมูลเบิกจายงบประมาณเงินรายได ประจําป 2566    
(ใสตามปงบประมาณที่เบิก) 
   2) ทําเครื่องหมายถูกหนางบประมาณเงินรายได 
   3 ) ใส รายละเอี ยดข อมู ล เนื้ อห าห นั งสื อ เบิ กจ าย  ป ระกอบ ด วย 
ปงบประมาณ (ใสตามปงบประมาณที่เบิก)  ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาตรและเทคโนโลยี  
หมวดคาใชจาย จํานวนเงิน จายใหกับชื่อผูเดินทางท่ีสํารองจายคาใชจาย ระบุเลขบัญชี ชื่อธนาคาร 
ระบุวา “เนื่องจากไดสํารองจายคาใฃจายดังกลาวไปกอนแลว”  ระบุคาใชจายในการเดินทาง         
ไปราชการ  วันที่เดินทางไปราการและกลับถึงบานพัก/สํานักงาน  สถานที่ไปราชการ และระบุเลขที่ 
ERP ในหนังสือเบิกจาย (ภาพที่ 4.24) 

14 
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ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอยางทําหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
กรณีผูเดินทางสํารองจาย  

  
  2. ก รณี ผู เดิ นท างยื ม เงิน ท ดรองของคณ ะฯ  ไป ราชการ (ภ าพที่  4 .2 5)                
ใหระบุรายละเอียดดังนี ้ 
   1) ใสรายละเอียดเลขที่ เงินยืม เลขท่ีใบรับใบสําคัญ ใหผูปฏิบัติงาน         
ไปดูขอมูลท่ีเงินทดรองราชการ โดยจะอยูในเครื่องคอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงานในไดรฟ D            
ชื่อโฟลเดอรเงินทดรองราชการ ป (ปงบประมาณที่เบิก) ชื่อไฟลทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
   2) ใสรายละเอียดขอมูลชื่อผูเดินทางที่ยืมเงิน ตําแหนงที่บรรจุปฏิบัติงาน 
เชน อาจารย  พรอมใสรายละเอียดเลขที่เงินยืม จํานวนเงินท่ียืม 
   3) ใสรายละเอียดจํานวนเงินที่มีใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญ มาเบิกคาใชจาย
ในหัวขอ 1.1 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ และกรณมีีเงินสดคงเหลือใหใสในขอ 1.2 
   4) ใสรายละเอียดในบรรทั ดรวมเป นจํ านวน เงินที่ เบิ กจ ายทั้ งสิ้ น            
โดยใสตัวเลขที่เบิกจาย และตัวอักษรจํานวนเงินคาใชจายจะขึ้นเองโดยอัตโนมัติ  

1 

2 3 
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   5) ใสรายละเอียดงบประมาณเงินรายได ประจําป (ใสปงบประมาณที่เบิก) 
โดยเลือกเปนคาใชสอย พรอมจํานวนเงินที่เบิกโดยนํามาจากบรรทัด รวมเปนจํานวนเงินที่เบิกจาย
ทั้งสิ้น 
   6 ) ใส รายละเอียดบันทึ ก  ERP บรรทั ด เงิน รายได  แล ว เลขที่  ERP             
ที่ไดมาจากโปรแกรม ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอยางทําหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
กรณีผูเดินทางยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ 

 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

6 
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 ขอสังเกต  
 - ปองกันการพิมพเลขที่บัญชีในโปรแกรม ERP ไมถูกตองใหผูปฏิบัติงานคัดลอก
เลขที่บันทึกบัญชีในโปรแกรม ERP แลวนํามาวางในหนังสือเบิกจาย 

     
 
 
 
 
 

  4.2.5 ข้ันตอนที่  5  - 7  ตรวจสอบหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง         
ไปราชการ  เมื่อผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือเบิกจายเรียบรอยแลวใหผูปฏิบัติงานลงชื่อ และนําเสนอ   
ใหหัวหนาสายงานลงนามตามลําดับ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเบิกจาย โดยจะอยู      
มุมขวาลางของหนังสือเบิกจาย (ภาพที่ 4.26)  
   1. หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (หัวหนางานตามสายงาน) ชอง B 
   2. รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน ชอง D   
   3. หัวหนาสํานักงานคณบด ีชอง C 
  หากหนังสือเบิกจายไมถูกตองจะสงคนืใหกับผูปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอยางการเสนอหนังสือเบิกจายตามสายงาน 
 
 

 4.2.6 ขั้นตอนที่ 8  พิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย โดยคณบดีจะพิจารณาความถูกตอง 
หากถูกตองแลวคณบดีจะลงนามหนังสือเบิกจาย (ภาพท่ี 4.27) หากหนังสือเบิกจายไมถูกตอง    
คณบดีจะสงคืนผูปฏิบัติงานขั้นตอนท่ี 2 โดยผานการประสานงานจากเจาหนาที่สารรบรรณ         
ของคณะฯ 
 
 
 

A 
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอยางคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือเบิกจาย 

 

 4.2.7  ขั้นตอนที่ 9 รับหนังสือเบิกจายจากเจาหนาที่สารบรรณคณะฯ หลังจากหนังสือ

เบิกจายลงนามโดยคณบดี  ผูปฏิ บัติ งานจะรอรับหนั งสือเบิ กจายเพ่ือนํ าหนั งสือ เบิกจ าย                

ไปขอเลขหนังสือออก นําสงหนังสือเบิกจายใหหนวยงานกองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการ

เบิกจายตอไป 

 โดยจากการปฏิบั ติ งานที่ ผ านมาพบวา กรณี ที่ คณ บดี เดินทางไปปฏิบั ติ ราชการ               

และไมสามารถลงนามหนังสือเบิกจายได  ใหผูปฏิบัติงานสอบถามเจาหนาที่ งานสารบรรณ           

หรือเจาหนาที่งานบุคลากรวามีคําสั่งแตงตั้งการรักษาราชการแทน ที่สามารถมีผูปฏิบัติราชการแทน

คณบดีลงนามในหนังสือเบิกจายได โดยผูปฏิบัติงานสามารถเปลี่ยนชื่อผูลงนามในหนังสือเบิกจาย 

ลายเซ็นคณบดี 

ชื่อ-สกุลคณบด ี
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และเขียนตําแหนงของผูลงนามแทนคณบดี เพิ่มเติมตําแหนงวา รักษาราชการแทน คณบดี        

คณะเทคโนโลยีการเกษตร    

 4.2.8 ขั้นตอนที่ 10 ออกเลขหนังสือเบิกจาย ผูปฏิบัติงานขอเลขหนังสือออกในระบบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส e-Office เปนการออกเลขหนังสืออัตโนมัติเมื่อคณบดีลงนาม ในหนังสือเบิกจาย      

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/ จากนั้นลงชื่อผูใช และรหัสผาน โดยขอรับจากสํานักวิทยบริการ    

และเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) เปนชื่อผูใช และรหัสผานเดียวกันกับการเขาใชระบบอินเทอรเน็ต

ของมหาวิทยาลัยฯ (ภาพที่ 4.28) 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.27 แสดงตัวอยางการใสขอมูลหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 

 
ภาพที ่4.28 แสดงการเขาระบบ e-office 

  2. เลือกประเภทหนังสือขอความ รายละเอียดดังนี ้(ภาพที่ 4.29) 
   1) เลือกเมนูสราง-สง  
   2) เลือกแบบฟอรมการสรางเอกสาร เปนหนังสือภายใน บันทึกขอความ 
   3) กดสรางเอกสาร “บันทึกขอความ”  
 

 

 

 

1 
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ภาพที ่4.29 แสดงตัวอยางเขาเมนูสราง-สง หนังสือเบิกจายในระบบ e-office 

 
    

  3. นําขอมูลหนังสือเบิกจายในกระดาษใสในระบบ e-Office รายละเอียดดังนี้   
(ภาพที่ 4.30) 
   1) ใสรายละเอียดสวนราชการเปนขอมูลของผูเบิก และเบอรโทรติดตอ 
   2) เลือกหนังสือเปน อว ทะเบียนสง คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
   3) ใสรายละเอียดเรื่องท่ีจะเบิก และรายละเอียดเรียนหนังสือถึงอธิการบดี 
(ผูอํานวยการกองคลัง) 
   4) คัดลอกขอมูลหนังสือเบิกจายในกระดาษตามขั้นตอนที่ 4 นําไปวางใน 
notepad เพ่ือเปนลางรูปแบบการตั้งคาตาง ๆ ใหครบถวน  
   5) กดปุมสงไปลงนาม   
 

 

 

1 

2 
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ภาพที ่4.30 แสดงตัวอยางหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 
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  3 . ผู ปฏิบัติ งานจะส งหนั งสือ เบิ กจายในระบบ e-Office ใหคณบดีลงนาม          
โดยผูปฏิบัติงานจะสรางเสนทางการสงเอกสาร ดังนี ้(ภาพที ่4.31) 
   1) ผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ใหสิทธิ์เปนผูตรวจสอบเอกสาร   
   2) ผานหัวหนาสํานักงานคณบดี ใหสิทธิ์เปนผูผานเรื่องกลั่นกรอง  
   3) คณบดี ใหสิทธิ์เปนลงนามหนังสือเบิกจาย  
   4) ผูปฏิบัติงาน ใหสิทธิ์เปนผูรับเอกสาร  
   5) กดปุม “สงเอกสารตามเสนทางขางตน” 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 ค  
 
 
 
 

ภาพที ่4.31 แสดงตัวอยางเสนทางสงหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 
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ลายเซ็นคณบดีลงนาม 

  4. .ใสเลขหนังสือออก และวันที่ออกหนังสือ เม่ือคณบดีลงนามหนังสือเบิกจาย       

ในระบบ e-Office เลขหนังสือและวันที่จะออกอัตโนมัติ (ภาพที่ 4.32) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.32 แสดงตัวอยางการออกเลขหนังสือเบิกจายในระบบ e-office 
 

     

 

 

 

 

เลขหนังสือออก วันที่ออกหนังสอื 
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  5. ผูปฏิบัติงานนําเลขหนังสือออก และวันที่นําไปใสในหนังสือเบิกจายกระดาษ   

(ภาพที ่4.33) 

 

 

  4.2.9 ขั้นตอนที่ 11 สงหนังสือเบิกจายกองคลัง 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอยางการออกเลขหนังสือเบิกจาย 

    

  6. ผูปฏิบัติงานนําเลขหนังสือออกที่ได ไปใสในโปรแกรม ERP โดยการปฏิบัติงาน       
จะเขาไปเหมือนขั้นตอนบันทึกบัญชีในเมนู “มุมมองหัวขอ” โดยใสขอมูลในสวนใบขอเบิกเลขท่ี
หนังสือ (ภาพที่ 4.34) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอยางการใสเลขหนังสือเบิกจายในโปรแกรม ERP 

 

 

 

 

เลขหนังสือออก วันที่ออกหนังสือ นําเลขออก และวันที่ใสในหนงัสือเบิกจาย 

ใสเลขหนังสือออก 
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 4.2.9 ขั้นตอนที่ 11 บันทึกขอมูลหนังสือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ 
Accwork รายละเอียดดังนี ้

  1. เขาระบบ Accwork เว็บไซต  https://www.acctwork.com/agr/budget/   
ใสรหัสผูใช User เดียวกับการเขาอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัยฯ สวน Password ของผูปฏิบัติงาน         
ผูดูแลระบบเปนผูแจงใหผูปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.35)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.35 แสดงตัวอยางการเขาระบบ Accwork 
 
 

  2. บันทึกขอมูลคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เปนการบันทึกคาใชจาย       
ตามพันธกิจของคณะฯ โดยผูปฏิบัติงานจะเลือกเมนู งบประมาณ  คนหาแหลงเงิน 2220 กดเลือก
รายการเบิกจาย (ภาพที่ 4.36) และใสรายละเอียดขอมูลดังนี้ (ภาพที่ 4.37)  
   1) ชองวันที่เอกสาร ใสวันที่ ตามวันที่หนังสือเบิกจาย 
   2) ชองอางอิงเอกสาร ใสเลขหนังสือออกตามหนังสือเบิกจาย 
   3) ชองอางอิง ERP ใสเลขที่ ERP ตามหนังสือเบิกจาย 
   4) ชองพันธกิจ ใสขอมูลคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
    - นําเสนอผลงานวิจัย ใหเลือกพันธกิจเปน 2000-งานวิจัย   
    - นํานักศึกษาดูงาน/เขารวมแขงขัน ใหเลือกพันธิกจ 3000-พัฒนา
   นักศึกษา  
   - ลงพื้นที่สํารวจขอมูลบริการวิชาการชุมชน ใหเลือกพันธกิจ 
 9004-บริการวิชาการ 
    - นอกเหนือจากที่กลาวมา ใหเลือกพันธกิจ 9001-บริหารจัดการ
   ระดับคณะ 
   5) ชองคําอธิบาย ใสขอมูลการเดินทางไปราชการ ชื่อผูเดินทาง วันที่
เดินทางไปกลับ           
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   6) ชองเลขที่บัญชี มีใหเลือก 2 แบบ คือ อบรมในประเทศ และคาใชจาย 
ใชในการเดินทางในประเทศ โดยดูจากคาใชจายหากมีคาลงทะเบียนใหเลือกเปน “53002-อบรม          
ในประเทศ” หากมีมีคาลงทะเบียนใหเลือกเปน “54001-คาใชจายในการเดินทางในประเทศ” 
ผูปฏิบัติงานไมตองจําเลขที่บัญชี สามารถพิมพคําคนหาไดท่ีชองเลขที่บัญช ี
   7) ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินตามหนังสือเบิกจาย 
   8) กดบันทึกรายการขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.36 แสดงตัวอยางการเขาเมนูบันทึกขอมูล Accwork 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงการบันทึกขอมูลคาใชจายในระบบ Accwork 
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 4.2.10 ขั้นตอนที่  12 ส งหนังสือเบิกจายกองคลัง ผูปฏิ บัติ งานนําหนังสือเบิกจาย         
สแกนเอกสารไวท้ังชุด จัดเก็บชื่อไฟลเปนเลขที่ ERP และชื่อผูเดินทาง เพื่อเปนการเก็บสําเนา               
ในการเบิกจาย  ซึ่ งถือเปนการประหยัดทรัพยากรให กับหนวยงานแทนการสําเนาเอกสาร            
จากเครื่องถายเอกสาร (ภาพที่ 4.38) และนําสงกองคลัง โดยผูปฏิบัติงานจะนําหนังสือเบิกจาย    
เขียนสงในสมุดสงงานไปยังกองคลัง โดยระบุวันที่สง เลขที่หนังสือสง เรื่องที่สง (ภาพที่ 4.39) 

 

   

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอยางการสําเนาหนังสือเบิกจาย 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.39 แสดงตัวอยางการสงหนังสือเบิกจายกองคลัง 

 

 

บันทึกขอมูลเปนเลขที่ ERP  

ชื่อผูเดินทาง 
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 4.2.11 ขั้นตอนที่ 13 ติดตามหนังสือเบิกจาย ผูปฏิบัติงานจะติดตามหนังสือเบิกจายหลังจาก 

สงหนังสือไปถึงกองคลัง โดยติดตามจากสมุดสงงานกองคลัง หากมีลายเซ็นผูรับหนังสือแลว ไมเกิน    

ใน 1 วันทําการ หนังสือเบิกจายจะถูกสงไปยังเจาหนาท่ีตรวจสอบในฝายเบิกจาย 2 ของกองคลัง 

หากไมมีลายเซ็นผูรับเอกสารใหติดตามเอกสารไดที่ 02 549 4115 ฝายบริหารงานทั่วไป กองคลัง        

(ภาพที่ 4.40) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.40 แสดงการติดตามหนังสือเบิกจาย 

 

  4.2.12 ข้ันตอนที่ 14  บันทึกขอมูลในฐานขอมูลโปรแกรม Excel ผูปฏิบัติงาน                

จะเขาไปในอีเมลของผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบรายการที่ กองคลังแจงการโอนเงินคาใชจ าย              

ในการเดินทางไปราชการ (ภาพที่ 4.41) และนําขอมูลบันทึกในโปรแกรม Excel โดยระบุวันที่           

ที่กองคลังโอนเงิน ระบุเลขท่ีใบขอเบิก ระบุชื่อผูเดินทาง หรือเงินทดรองราชการคณะฯ จํานวนเงิน   

ที่ไดรับโอน (ภาพที่ 4.42)  

 

 

 

 

 

 

ชื่อผูรับเอกสาร 

ชื่อผูรับเอกสาร 

ชื่อผูรับเอกสาร 
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ภาพที่ 4.41 แสดงการตรวจสอบแจงโอนเงินจากกองคลัง 

 

 

ภาพที่ 4.42 แสดงการบันทึกฐานขอมูลในโปรแกรม Excel 

 

4.3 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ มีดังนี้ 

 4.3.1 ผูปฏิบัติงานติดตามการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ       
จากโปรแกรม ERP หลังจากสงหนังสือเบิกจายไปยังกองคลังประมาณ 5 วันทําการ หากในโปรแกรม 
ERP แถบสถานะปรากฏคําวา “ออกใบแจงหนี้แลว” และแถบเลขที่ขอใบเบิก/ฎีกา แสดงเลขที่เบิก 
หมายถึง ผานการตรวจสอบจากฝายตรวจสอบ 2 ของกองคลังแลวอยูในระหวางข้ันตอนการโอนเงิน 
(ภาพที่ 4.43) 

 

 

 
 

วันที่ที่โอนเงินใหผูเดินทาง 

ชื่อบัญชีผูเดินทางสํารองจาย เลขท่ีบัญชีผูเดินทาง จํานวนเงิน 

เลขท่ีใบขอเบิก 
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ภาพที่ 4.43 แสดงการติดตามการเบิกจาย 

 

 4.3.2 ผูปฏิบัติ งานเรียกรายงานการเบิกจายจากระบบ 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 แสดงการเรียกรายงานเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการระบบ Accwork 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะ “ออกใบแจงหนี้แลว” 
แสดงเลขที่เบิก 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข และการพฒันา 

 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ พบวาปญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานนั้นเกิดจากความไมเขาใจในกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ 
ผูจัดทําจึงสรุปประเด็นปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานในข้ันตอนการทํางาน และเสนอแนวทาง    
ในการแกไขและพัฒนางาน 
 

5.2  แนวทางแกไข และพัฒนางาน 
 การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศมีปญหาที่เกิดข้ึนใน 4 ขั้นตอน   

จึงทําใหตองมีแนวทางในการแกไข และการพัฒนางาน ดังนี ้

ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
1. ขั้นตอนรับเอกสาร 1. ผูเดินทางสงเอกสาร 

ไมครบถวน ทําใหผูปฏิบัติงาน   
ไมสามารถตรวจสอบและเบิกจาย
ค า ใ ช จ า ย ใ น ก า ร เดิ น ท า ง         
ไปราชการได 

ผูปฏิบัติงานตองจัดทําเอกสาร
รายการเอกสารท่ีใชประกอบ 
การเบิกจายคาใชจาย 
การเดินทางไปราชการ 
ในประเทศ (Check List) 
บนเว็บไซดคณะฯ 
www.agr.rmutt.ac.th/        
ใหเปนตัวอยางกับผูเดินทาง  
เพ่ือใหผูเดินทางสงเอกสาร         
ใหครบถวน 

 2. ผู เดินทางสงเอกสารเกิน 15 
วันหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง 
ทํ าให ผูปฏิ บัติ งาน ไม สามารถ
ตรวจสอบและเบิกจายได 

1. หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง 
5-10 วัน ผูปฏิบัติงานตองติดตาม
แจงผูเดินทางโดยชองทางไลน 
2. เมื่อครบ 15 วันหลังจากเสร็จสิ้น
การเดินทาง 
   - กรณีสํารองจาย ผูปฏิบัติงาน 
ทําหนังสือติดตามและแจง 
ใหดําเนินการใหเสร็จอยางชาไมเกิน 
15 วันหลังจากไดรับหนังสือติดตาม 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
1. ขั้นตอนรับเอกสาร 
(ตอ) 
 

 - กรณีเงินยืม ผูปฏิบัติงาน 
ทําหนังสือแจงครบกําหนดสัญญา 
และแจงผู เดินทางใหดําเนินการ    
ให เสร็จอยางชา ไม เกิน  30 วัน
นับตั้งแตวันครบกําหนดสัญญา 
เงินยืม 
3. เมื่อครบ 30 วันหลังจากเสร็จสิ้น
การเดินทาง และผูเดินทางยังไมสง
เอกสารตองดําเนินการดังนี ้
   - กรณีสํารองจาย 
ผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือติดตาม 
ใหสงเอกสารใหเสร็จสิ้นภายใน 5 
วันหลังจากไดรับหนังสือติดตาม  
   - กรณีเงินยืม ผูปฏิบัติงานจัดทํา
หนังสือใหคณบดีลงนามขออนุมัติ
หักเงิน เดือนเสนอตออธิการบดี 
ผานผูอํานวยการกองคลัง 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบ
เอกสาร 

1.ผู เดินทางคํ านวณคาใชจ าย      
ในการเดินทางไมถูกตอง ทําให
ผูปฏิบัติงานไมสามารถเบิกจายได 

ผูปฏิบัติงานควรจัดทําคิวอารโคด
อธิบายคาใชจ ายแตละประเภท   
ในการเดินทางไปราชการให กับ    
ผูเดินทาง และอธิบายรายละเอียด
ที่ เ ก่ี ย วข อ งให ผู เดิ นท างท ราบ 
เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายถูกตอง 

2. ผูเดินทางกรอกขอมูลใบเบิก
ค า ใช จ า ย ไม ถู ก ต อ ง  ทํ า ให
ผูปฏิบัติงานไมสามารถเบิกจายได 

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       
พรอมคําอธิบายสงทางไลนใหกับ          
ผูเดินทาง 
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5.3 ขอเสนอแนะ 

 5.3.1  คณะฯ ควรจัดใหมีโครงการอบรมใหความรูในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
เพ่ือใหผูเดินทางมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบ วิธีการ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการเบิกจาย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 5.3.2  คณะฯ ควรมีแจงเตือนดวย SMS ใหผูเดินทางหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางภายใน    
5 วัน 10 วัน 15 วัน  
 5.3.3 ผูปฏิบัติงานรวบรวมปญหาที่เกิดข้ึนกับผูเดินทาง และประชาสัมพันธผานชองทาง  
การประชุมคณะกรรมการบริหาร ชองทางไลนและทางเว็บไซตคณะฯ เพ่ือตอบคําถามปญหาที่เกิดขึ้น
ใหผูเดินทางมีความเขาใจ 
 5.3.4 ผูปฏิบัติงานจัดทําแบบฟอรมบันทึกขอความในการเดินทางไปราชการในรูปแบบ 
google form เพ่ือความสะดวกในการทําบันทึกขอความเดนิทางไปราชการแกผูเดินทาง 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก ง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
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ภาคผนวก จ 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่
จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ (ว.42)  ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี                                                  98 

 

 

ภาคผนวก ฉ 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ําป 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 เรื่องหลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  

การประชุมระหวางประเทศหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
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ภาคผนวก ซ 

หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ีศธ 0578.19/3226  

ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 2561  

เรื่อง สําเนาบัญชีเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเทากับตําแหนง 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ฉบับแกไข  
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ภาคผนวก ญ 

หนังสือ กค 0408.4/ว 165  วันท่ี 22 ธันวาคม 2559  
เรื่องหลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณผูีเดินทาง 

ทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงนิสูญหาย  
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ภาคผนวก ณ 

การสนับสนุนคาใชจายในการนําเสนอผลงาน/ประกวดผลงานวิจัย/เขารวมอบรม
ภายในประเทศและตางประเทศ ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566 
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ภาคผนวก ด 

ตัวอยางเอกสารเบิกจาย กรณผูีเดินทางสํารองจาย 
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ภาคผนวก ต 

ตัวอยางเอกสารเบิกจาย กรณผูีเดินทางยืมเงินทดรองราชการคณะฯ 
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