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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

 
กองคลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้  

พ.ศ. 2539 ท าหน้าท่ีสนับสนุนการศึกษา การส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง การสอน การวิจัย  การ
บริการทางวิชาการแก่สังคม การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และอ่ืน ๆ โดยภารกิจหลักรับผิดชอบการ
บริหารการเงิน บัญชี และพัสดุของเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ประวัติความเป็นมาของกองคลัง จึงเป็นไปตามประวัติของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมหาวิทยาลัยได้
เปิดสอนครั้งแรกเม่ือ วันท่ี 7 มิถุนายน 2477 ได้ช่ือว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประถมกสิกรรม ประจ า
ภาคเหนือ” สังกัดกระทรวงธรรมการ รับนักเรียนท่ีส าเร็จช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 เข้าเรียน  มีหลักสูตรเวลา
เรียน 2 ปี รวมถึงปัจจุบันเป็นเวลา 89 ปี ของการจัดต้ังสถาบันการศึกษาแห่งนี้ โดยมีการพัฒนามาดัง
รายละเอียดพอสรุปได้ดังนี้ 

พ.ศ. 2477 โรงเรียนฝึกหัดครูประถมกสิกรรมประจ าภาคเหนือสังกัดกระทรวงธรรมการ โดย
หน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีเก่ียวกับการเงิน บัญชี มีช่ือเรียกว่า ฝ่ายการเงิน 

พ.ศ. 2481  โอนกิจการจากกระทรวงธรรมการ ไปขึ้นกับกระทรวงเกษตราธิการ และ เปล่ียน
ฐานะเป็นวิทยาลัยเกษตรศาสตร์แม่โจ้ 

พ.ศ. 2482  ย้ายไปสอนท่ีสถานีทดลองเกษตรกลางบางเขนพระนคร และให้วิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์แม่โจ้เป็นโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเกษตร 

พ.ศ. 2491  กระทรวงเกษตราธิการโอนกิจการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเกษตรให้แก่กรม 
อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และเปล่ียนฐานะเป็นโรงเรียนอาชีวศึกษาช้ันสูง แผนก เกษตรกรรม  
เรียกว่า โรงเรียนเกษตรกรรมแม่โจ้ 

พ .ศ . 2499 โรงเร ียนเกษตรกรรมแม่โจ้ ได้ร ับการยกฐานะขึ ้น เป็นวิทยาลัย
เกษตรกรรม เชียงใหม่ โดยหน่วยงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชีเปลี่ยนชื่อจากฝา่ย
การเงิน เป็นแผนกคลัง 

พ.ศ. 2518 วิทยาลัยเกษตรกรรมเชี ยงใหม่  ได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นสถาบั น 
เทคโนโลยีการเกษตร  สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย โดยหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีเก่ียวกับการเงินและบัญชีเปล่ียน 
จากแผนกคลัง เป็นงานคลัง 
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พ.ศ. 2525 เปล่ียนช่ือจากสถาบันเทคโนโลยีการเกษตร เป็นสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ 
พ.ศ. 2539 เปล่ียนช่ือจากสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ เป็นมหาวิทยาลัยแม่โจ้  โดยได้

เปล่ียนหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีการเงินและบัญชีจากงานคลัง เป็น กองคลัง จนถึงปัจจุบันโดยรวมงานพัสดุไว้
ในกองคลัง 

เนื่องด้วยงานกองคลัง จนถึงปัจจุบันยังไม่ได้มีการจัดท าคู่มือการตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบกับ คู่มือการตรวจค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญอย่างยิ่งในงานการตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ท้ังในระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นการจัดท ารายละเอียดของการปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน อย่างเป็นระบบและครบถ้วนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน
การตรวจสอบตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน การควบคุมงานการติดตามตรวจค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน และการประเมินผลการตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นต้น 
ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของหน่วยงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เปรียบเสมือนแผนท่ี
บอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุดมีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิงถึงมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ตามแนวทางของงานกอง
คลังมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ท่ีเน้นมุ่งไปสู่การบริหารงานท่ีมีคุณภาพ ท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
ท้ังนี้เพ่ือให้การท างานของส่วนงานได้มีมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ให้ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ให้
ได้บรรลุเป้าหมายตามข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการดังกล่าว งานกองคลังมหาวิทยาลัยแม่โจ้จึง
ส าคัญอย่างยิ่งท่ีจะมีการจัดท าคู่มือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
รวมถึงป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดการยอมรับและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุผลให้จัดท าคู่มือการตรวจค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีมีมาตรฐาน
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และถูกต้องตามระเบียบ รวมถึงได้ทราบถึงขั้นตอนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน การเขียนรายงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ซ่ึงผู้จัดท าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท่ีจะเดินทางไปปฏิบั ติงาน
ภายในประเทศ และผู้ท่ีเก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพื่อจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ในการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 2. เพื่อให้ผู้เก่ียวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงานและ
ขั้นตอนการตรวจท่ีถูกต้องตามระเบียบ 
 

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั 
 
 1. ได้คู่มือการปฏิบัติงานในการตรวจท่ีถูกต้องมีระบบงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันในการตรวจการ
เบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้       
 2. ผู้ปฏิบัติงานแทนมีความรู้ความเข้าใจ ในการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้   
  

1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏบิัติงาน 
 

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมการตรวจต้ังแต่ขั้นตอนการท าบันทึกขออนุมัติในการ
เดินทาง การค านวณค่าใช้จ่าย และการเขียนรายงานการเดินทาง ให้ถูกต้องภายใต้กฎ ร ะเบียบ 
ข้อบังคับ 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 
 งานการเงิน หมายถึง กิจกรรมทางการเงินท่ีเก่ียวกับการเงิน การน าส่ง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
และการตรวจสอบการเงินส่วนของมหาวิทยาลัยตามวิธีการท่ีกฎหมาย ระเบียบ วาระตามแบบแผนของ
ทางมหาวิทยาลัย ท่ีได้ก าหนดไว้  
 ระเบียบ หมายถึง ระเบียบและแนวทาง ว่าด้วยเรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 บุคลากรมหาวิทยาลัย หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
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 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซ่ึงเดินทางไปปฏิบัติงานช่ัวคราวนอกพื้นท่ีมหาวิทยาลัย โดยมีขอบเขตปฏิบัติงานอยู่
ภายในประเทศ ซ่ึงเป็นการปฏิบัติงานปกติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าท่ีท่ีปฏิบัติโดยปกติ ว่า
ด้วยเรื่องการเดินทางตามระเบียบ ประกาศว่าด้วยการให้ไปศึกษาดูงาน ฝึกอบรม สัมมนา ประชุม เป็นต้น 
 การตรวจค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายถึง การปฏิบัติงานตรวจค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซ่ึงเป็นขั้นตอนการตรวจ
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน รวมถึงต้ังแต่ขั้นตอนการท าบันทึกขออนุญาตการเดินทาง การค านวณ
ค่าใช้จ่าย และตลอดจนถึงการเขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง จ านวนเงินท่ีใช้จ่ายจริงของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้รับระหว่าง
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช่จ่ายในการไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  
 ค่าท่ีพัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นในการเดินทางระหว่างท่ีมีการพักค้างแรม  
 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีอาศัยร่วมเดินทางพาหนะ หรือค่าเช่ายานพาหนะเดินทาง ค่า
เช้ือเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะเดินทาง ค่าระวางบรรทุกเดินทาง ค่าจ้างคนหาบหามเดินทาง 
และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
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บทที่ 2 
หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบและการบรหิารจดัการ 

 
2.1 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
การปฏิบัติงานตามต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะ

ผู้ปฏบิัติงานระดับต้นโดยอาศัยซ่ึงความรู้ ความสามารถ และทักษะความช านาญในการท างาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานด้านการเงินและพัสดุ ท้ังการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย พร้อมกันนี้ยัง
ปฏิบัติงานด้านการให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย โดยสามารถอธิบายได้ดังนี้ 

 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบิัติ 

 
1. ด้านการปฏบิัติการ 

การปฏิบัติการมีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีส่วนราชการ 

1.2 ควบคุม จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ โดยตรวจสอบรายงานการเงิน
ต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติ และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดให้
เป็นปัจจุบัน 

1.3 วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและ
การบัญชี ช้ีแจงค าขอต้ังงบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจ าปีต่อส านักงบประมาณ จัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงาน 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้
เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
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1.5 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการเงินและบัญชี จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือ
พัฒนามาตราฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการ
และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง  ๆ 
เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

1.7 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า
หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าะน า ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ดามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 
3. ด้านการประสานงาน 
การปฏิบัติงานด้านการประสานงาน ประกอบไปด้วย 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบ้ืองดันแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานเก่ียวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าไขและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
การปฏิบัติงานด้านการบริการ ประกอบไปด้วย 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า นิเทศ ฝึกอบอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการการเงินและ

บัญชีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการท้ังภายในและนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาช้ีแจง
เร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้มีความรู้ความเจ้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการ
เงินและบัญชีท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

 
2.3 โครงสร้างการบรหิารจัดการ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการ แบ่งออกเป็น โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) โครงสร้าง

การบริหาร (Administration Chart) และโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ดังนี้ 
 
1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย  เป็นหน่วยงานระดับท่ีมี “ผู้อ านวยการ” เป็นผู้บังคับบัญชา อยู่

ภายใต้การก ากับการของ “รองอธิการบดี” ท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ท้ังนี้ 
ผู้อ านวยการได้แต่งต้ังให้มีหัวหน้างานร่วมปฏิบัติงาน 5 คน ซ่ึงด าเนินงานการบริหารจัดการภายใต้หลัก  
“ธรรมาภิบาล” โดยให้มีการบริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วมในรูปของคณะกรรมการบริหารงานคลัง และมี
การแบ่งส่วนงานภายในจ านวน 5 งาน ดังนี้ 

1) งานอ านวยการ  
2) งานบริหารการเงิน 1  
3) งานบริหารการเงิน 2              
4) งานบริหารพัสดุ  
5) งานบริหารข้อมูลการบัญชี 
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ภาพ 1  
โครงสร้างขององค์กร (Organization chart) 
 

 

 
 
ท่ีมา: ฝ่ายกฎหมาย ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2565) 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้

ส านักงานมหาวิทยาลัย

กองคลัง

งาน
อ านวยการ

งานบริหาร
การเงิน 1

งานบริหาร
การเงิน 2

งานบริหาร
พัสดุ

งานบริหารข้อมูล
การบัญชี



 

 

    9 
2. โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) 

 
ภาพ 2  
โครงสร้างการบริหาร 
 

 
ท่ีมา:  กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2564) 

รองอธิการบดีมหาวทิยาลยัแมโ่จ ้
รองศาสตราจารย ์ดร. ชยัยศ สัมฤทธ์ิสกุล 
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3. โครงสร้างการปฏบิัติงาน (Activity Chart) 
 
ภาพ 3  
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 

 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของหน่วยงาน 
1) งานอ านวยการ กองคลัง เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการจัดประชุมต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงาน

ด้านธุรการและสารบรรณ ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ระเบียบ/ประกาศ และกิจกรรมของกองคลั ง 
ควบคุมการจัดท าแผนปฏิบัติการและการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานภายในกอง
คลัง ควบคุมดูแลในเรื่องการบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในของหน่วยงาน จัดท ารายงาน
ประเมินตนเองและ การประกันคุณภาพภายในหน่วยงาน ควบคุมรายงานเก่ียวกับการลงเวลา
ปฏิบัติงานและการลาของบุคลากรกองคลัง ดูแลการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตลอดจนควบคุม
การด าเนินการท าลายเอกสารของหน่วยงานท่ีครบก าหนดอายุการจัดเก็บออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศของหน่วยงานพร้อมจัดท าคู่มือท่ีเก่ียวข้อง จัดท ารายการขออนุมัติค่าใช้จ่าย และท าการ
เบิกจ่ายผ่านระบบ e-finance เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม ค่าตอบแทน ด้านการเงินบัญชีและพัสดุ การสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
น.ส. นีร  เรียนกนุา 

 
หัวหน้างานบรหิารการเงิน 1 

น.ส. สวิตตา  สิงค์ค า 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
นางสุพรรษา  ยอดค า 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
น.ส. พชิญา  ง้าวนาเสียว 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
นายคมสัน  จักรค า 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
น.ส. ศศญิาดา  มงคลคล ี

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
นางจันทนา  สุวรรณดุก 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
นางสุพรรณ์  ดวงบาล 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
น.ส. นงลักษณ์  สมบูรณ ์

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
นางกาญจนา  วงศ์สวย 

นกัวิชาการเงนิและบญัช ี
น.ส. วิลาสนิี  ศิริ 

ผู้ปฏบิตังิานบรหิาร 
นางธนาภา  โพธ ิ
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รวมถึงการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงาน การให้บริการอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอ
ค าแนะน าปรึกษาในงานท่ีรับผิดชอบ 

2) งานบริหารการเงิน 1 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการบริหารรายจ่ายการบันทึกข้อมูล
เก่ียวกับรายจ่าย ทุกประเภท การควบคุมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน และด าเนินการเบิกจ่ายเงินท้ังของส่วนงานภายในทุกคณะ/
ส านัก และหน่วยงานภายนอกรวมถึง บริษัท/ร้านค้า วิเคราะห์และเสนอแนวทางในการพัฒนาระบบ
การจ่ายเงินช าระเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดความรัดกุมรวดเร็วและคล่องตัว วิเคราะห์รายจ่าย
ของมหาวิทยาลัยและเสนอแนวทางการควบคุมค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
คุ้มค่า จ าเป็นและประหยัด ให้ค าปรึกษาและแนะน าด้านการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 
ประกาศและข้อบังคับของทางราชการ และมหาวิทยาลัยให้แก่ส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้
ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยบริหารจัดการอยู่ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยท่ีก าหนดไว้ และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง   

3) งานบริหารการเงิน 2 มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ก ากับดูแล การรับเงินทุก
ประเภทของมหาวิทยาลัย การให้บริการในส่วนของค่าธรรมเนียมการศึกษาให้แก่นักศึกษา การเก็บ
รักษา การน าส่งเงิน และตรวจสอบการจัดสรรตามนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนถึงการจัดสรร
เงินประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้มีความรัดกุม รวดเร็วและคล่องตัว และจัดท ารายงานการ
บริหารจัดการรายรับของมหาวิทยาลัย จัดท าข้อมูลงบกระแสเงินสด สภาพคล่องของมหาวิทยาลัย 
วิเคราะห์ ทดสอบ สรุปข้อมูล เพ่ือเสนอข้อมูลใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับ
การบริหารงานคลัง งานดูแลบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย การบริหารรายรับเงินรายได้ และ
เงินรับฝาก จัดท ารายงานสรุปรายรับจริงรายจ่ายจริงเทียบประมาณการในทุกแหล่งเงิน และรายงาน
เงินเหลือจ่ายท้ังในภาพรวมและจ าแนกตามส่วนงาน และรายงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 
บันทึกข้อมูลการบริจาคเงินทุนการศึกษาในระบบของกรมสรรพากร (ระบบ e-Donation) ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกและการขอยืมเงิน บันทึกข้อมูลยืมเงินและการชดใช้เงินยืมทดรอง ใน
ส่วนของมหาวิทยาลัย และส่วนของส านักงานมหาวิทยาลัย โดยบริหารจัดการอยู่ภายใต้ กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยท่ีก าหนดไว้ และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง   

4) งานบริหารพัสดุ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ก ากับดูแลการบริหารพัสดุเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างการซ่อมบ ารุงพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ และการจัดเก็บพัสดุคงคลังก ากับ
ดูแลการให้บริการแก่หน่วยงานในการเบิกใช้ การควบคุมการรับ -จ่ายพัสดุ การจัดท าบัญชีและ
ทะเบียน คุมพัสดุ การจัดท ารายงานการจัดเก็บข้อมูลและสัญญาต่าง ๆ ตลอดจนการด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดหมดความจ าเป็นในการใช้งาน ท้ังนี้การปฏิบัติต้อง
ยึดหลักประสิทธิภาพในการปฏิบัติตามกรอบระเบียบของทางราชการและหลักการบริหารพัสดุคือ
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โปร่งใส ตรวจสอบได้ วิเคราะห์และเสนอแนวทางการพัฒนาระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยยึดหลัก 
คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้  

5) งานบริหารข้อมูลการบัญชี  งานบริหารข้อมูลการบัญชี มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ใน
การจัดท าข้อมูลทางบัญชี เช่น จัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานแสดง
ฐานะทางการเงินให้ถูกต้องและเหมาะสมทันต่อเหตุการณ์ เพื่อผู้บริหารจะใช้ข้อมูลจากการบัญชี 
บริหารจัดการภายในหน่วยงาน เพ่ือวางแผน ควบคุม และตัดสินใจ ตลอดจนใช้เพ่ือการประเมินการ
บริหารงานขององค์กร และวิเคราะห์เสนอแนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลเพื่อการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร โดยยึดหลัก ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลาและมีประสิทธิภาพ   
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บทที่ 3 
หลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการปฏบิตังิาน 

 
ในการปฏิบัติงานเร่ือง การตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

แม่โจ้ นั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในเร่ืองวิธีการปฏิบั ติงาน 
กฎหมาย และข้อระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง โดยมีหน้าท่ีต้องศึกษาปฏิบัติให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ 
และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีมีในมติมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้  

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. ส่ิงท่ีควรค านึงและควรระวังในการปฏิบัติงาน 
4. งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 

 

ในเรื่องการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ต้องมีความรู้
ความเข้าใจในงานท่ีพึงปฏิบัติท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ โดยมีขั้ นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบด้วยขั้นตอน ๆ ดังนี้คือ 

1. ขั้นตอนการท าบันทึกขออนุมัติการเดินทาง 
2. ขั้นตอนการค านวณค่าใช้จ่าย 
3. ขั้นตอนการเขียนรายงานการเดินทาง 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏบิัติงาน 
 

การตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงานอาศัยตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 
2. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2526 แก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553 และพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560  

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ พ.ศ. 2550 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554  
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4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเรื่อง การซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการใช้สิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537  

5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ พ.ศ. 2549  
 

1. ข้ันตอนการท าบันทึกขออนุญาตการเดินทาง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วนของขั้นตอนการท าบันทึกขออนุญาตการเดินทางของคู่มือการ

ปฏิบัติงาน การตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหลักเกณฑ์
ขั้นตอนการด าเนินงานหลัก ๆ ดังนี้ 

1.1 ข้ันเตรียมการ  
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ การเตรียมการเป็นขั้นตอนท่ีบุคลากรกระท า

การภายหลังจากที่ได้รับหนังสือค า ส่ังหรือบันทึกข้อความสั่งการ คือต้องพิจารณาหนังสือค าส่ัง
หรือบันทึกท่ีอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานอาจจะเป็นหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม 
ท่ีส่งเข้ามายังมหาวิทยาลัย เรื่องท่ีบุคลากรต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน รายช่ือบุคลากรผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานสถานท่ีท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการเดินทาง ก าหนดการวาระต่าง ๆ โดย
พิจารณารายละเอียด ดังต่อไปนี้  

1.1.1 พิจารณาค า ส่ังหรือหนังสือบันทึกข้อความท่ีขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไป
ปฏิบัติงาน (เป็นหนังสือเชิญเข้าร่วมเดินทาง ร่วมงาน ร่วมประชุม สัมมนา และอบรม ซ่ึงออกจาก
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านการประชุม สัมมนาหรืออบรมนั้น ๆ เป็นต้น 

1.1.2 ส่วนงานท่ีเก่ียวข้องหรือรายช่ือบุคลากรผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.1.3 เร่ืองท่ีบุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.1.4 สถานท่ีท่ีต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.1.5 ระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติ 
 

1.2 ข้ันตอนขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ อาจมีค่าใช้จ่ายท่ีทางหน่วยงานจ่ายให้แก่

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศตามปกติ เป็นค่าใช้จ่ายท่ีอาจเกิดขึ้นระหว่างการเดินทาง  
 
1.3 บุคลากรผู้เดินทางเจ้าของเรื่อง 
เม่ือได้รับหนังสือค าส่ังหรือหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม ผู้เดินทางหรือผู้ท่ี

เก่ียวข้อง ต้องจัดท าหนังสือบันทึกข้อความหรือย่ืนหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางตาม
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แบบฟอร์ม เพื่อขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ โดยระบุช่ือ -สกุล ต าแหน่ง สังกัด มี
ความประสงค์จะเดินทางไปท่ีไหน พร้อมด้วยผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) ก าหนดเวลาระหว่างวันท่ีถึงวันท่ี 
และการเดินทางมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศผู้เดินทางจะต้องค านวณตาม
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายจริงตามความจ าเป็น โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เรื่อง ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 โดยพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ดังพิจารณาค่าใช้จ่ายใน
การปฏิบัติงานท่ีผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่  

1.3.1 ค่าเบ้ียเล้ียงในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
1.3.2 ค่าท่ีพัก 
1.3.3 ค่าพาหนะในการเดินทาง 
1.3.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

สาระส าคัญของขั้นตอนการท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ จ าเป็นท่ีจะต้องให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานดังท่ีกล่าวมาข้างต้น 
เพื่อให้การด าเนินงานสอดคล้องกับเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย และเพื่อให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย จึงได้ก าหนด ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบั ติงาน
ภายในประเทศ คือ ค่าใช้จ่ายท่ีมหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศท่ีปฏิบัติงาน
ตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง ค่าใช้จ่ายท่ี
ทางมหาวิทยาลัยจ่ายให้จะเป็นค่าใช้จ่ายรายจ่ายจริงท่ีจ าเป็น โดยใช้หลักเกณฑ์ของระเบียบมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ดังสามารถศึกษารายละเอียดของขั้นตอนการท า
บันทึกขออนุญาตการเดินทาง ได้จากภาคผนวก 

 
2. ข้ันตอนการค านวณค่าใช้จ่าย 
การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

ตามหน้าท่ีหรือค าส่ังตามแต่จะได้รับมอบหมายงานจากหน่วยงานมหาวิทยาลัยให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ ซ่ึงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ประกอบด้วย 

1. เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. ค่าท่ีพัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 



16 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วน ขั้นตอนการค านวณค่าใช้จ่าย ของคู่มือการปฏิบัติงาน การ
ตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีหลักเกณฑ์ขั้นตอนการ
ค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ดังต่อไปนี้คือ 

2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
เบ้ียเล้ียงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารท่ีทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการ

เดินทางออกนอกพื้นท่ีต้ังส านักงานปกติ (กลุ่มบริหารงานการเงินและบัญชี ส านักงานเลขาธิการ ส านัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี, 2563)  

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 
15 ก าหนดว่า ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเง่ือนไขท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 16 
ก าหนดว่าการนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้นับต้ังแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่
หรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติงานปกติแล้วแต่กรณี 

 
การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง  ๆ
1) กรณีมีการพักแรม 

1.1) ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 
1.2) เศษของวันนับได้เกิน 12 ช่ัวโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเล้ียงได้อีก 1 วัน 
1.3) เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมงให้ตัดท้ิง 

2) กรณีไม่มีการพักแรม 
2.1) ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 
2.2) กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อ

เบิกเบี้ยเล้ียงได้ 1 วัน 
2.3) กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อ

เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน 
3) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3.1) ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง ต้ังแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงานตามค าส่ัง 
3.2) ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องท่ีปฏิบัติงานก่อนวันเริ่ม

ปฏิบัติงานงาน ให้นับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเล้ียงได้ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง ท้ังนี้ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการ
เบิกค่าเบี้ยเล้ียงดังกล่าวด้วย 
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4) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จส้ินการการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง ถึงเวลาส้ินสุดการปฏิบัติงานตามค าส่ัง 

 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563  ตามข้อ 9 (กอง

คลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563) ก าหนดให้ การนับเวลาเดินทางภายในประเทศเพ่ือค านวณค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทาง ให้นับต้ังแต่เวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติงานปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือ
สถานท่ีปฏิบัติงานปกติแล้วแต่กรณี และก าหนดให้ ค่าเบี้ยเล้ียงการเดินทาง ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 1 
(ตาราง 1) ดังนี้ 

 
ตาราง 1  
บัญชีหมายเลข 1 แนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทางพ.ศ. 2563 
กรณีเดินทางภายในประเทศท่ีมีระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่เบ้ียเล้ียง 
 
 

ต าแหน่ง 
อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง/คน/วัน 

1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการบุคคลภายนอก และนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

240 บาท 

2) ผู้บริหารท่ีด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน
หรือต าแหน่งเทียบเท่าบุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจาก
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

270 บาท 

3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีแต่งต้ังจากบุคคลภายนอก
อธิการบดี ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือบุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจาก
อธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัย 

270 บาท 

 
2.2 ค่าท่ีพัก 
ค่าท่ีพัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม (กลุ่มบริหารงานการเงิน

และบัญชี ส านักงานเลขาธิการ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี, 2563) 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

มาตรา 17 ก าหนดว่าการเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซ่ึงปกติต้องพักใน
ยานพาหนะ หรือการพักแรมในท่ีพักแรม ซ่ึงทางสถานท่ีจัดงาน หรือหน่วยงานจัดเตรียมท่ีพักไว้ให้
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แล้วให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ท้ังนี้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 (กองคลัง 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563) ก าหนดไว้ว่า 

“… ข้อ 7 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ว่าด้วยเรื่อง ค่าท่ีพัก ก าหนดให้เบิกตาม
รายละเอียดการเดินทางภายในประเทศ ดังนี้ 

- กรณีเดินทางท่ีมีระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 1 (ตาราง 2) 

- กรณีเดินทางท่ีมีระยะเวลาเกินกว่าสิบห้าวัน ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 2 (ตาราง 3) …” 

“… ข้อ 10 การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีการพัก ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็น
หนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง ส่วนท่ีไม่ถึงหรือส่วนท่ีเกินยี่สิบส่ี
ช่ัวโมง หากนับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน 

การเดินทางไปปฏิบัติงานกรณีท่ีมิได้พักแรม ให้นับเวลาเดินทางสิบส่ีช่ัวโมงเป็น
หนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงแต่นับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่
เกินสิบสองช่ัวโมงแต่เกินหกช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 

ข้อ 11 การเบิกค่าท่ีพัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือท่ี
พักแรมหรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย ท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่า
เช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกค่าท่ีพัก ดังนี้ 

(ก) การเบิกค่าท่ีพักในอัตราจ่ายจริง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก

ค่าเช่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ตามบัญชีหมายเลข 1 (ตาราง 2)  และ 2 
(ตาราง 3)  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมได้ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักท่ีจ่ายจริง ในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวตามบัญชีหมายเลข 1 (ตาราง 2)  และ 2 (ตาราง 3) 

(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี 
หัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เดินทางท่ีเป็นผู้ ท่ีได้รับเชิญจากภายนอก หรือผู้
เดินทางท่ีเป็นชาวต่างประเทศใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจริงในอัตราค่าเช่าหอ้งพักคน
เดียว ตามบัญชีหมายเลข 1 (ตาราง 2)  และ 2 (ตาราง 3) 

(ข) การเบิกค่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย ให้ถือปฏิบัติตามบัญชีหมายเลข 1 
(ตาราง 2) และ 2 (ตาราง 3) …” 
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ตาราง 2  
บัญชีหมายเลข 1 แนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 
2563 กรณีเดินทางภายในประเทศท่ีมีระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน อัตราค่าใช้จา่ยในการเดนิทาง  
ค่าท่ีพัก 
 

 
ต าแหน่ง 

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ค่าท่ีพัก/คน/วัน/

(เหมาจ่าย) 
ค่าท่ีพัก/คน/วัน/ 

(จ่ายจริง) 
1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการบุคคลภายนอก และนักศึกษา
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

800 บาท ห้องเด่ียว 1,450 บาท 
ห้องคู่ 900 บาท 

2) ผู้บริหารท่ีด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีและ
หัวหน้าส่วนงานหรือต าแหน่งเทียบเท่า
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัยหรือ
ส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

1,200 บาท ห้องเด่ียว 1,800 บาท 
ห้องคู่ 1,000 บาท 

3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีแต่งต้ังจาก
บุคคลภายนอกอธิการบดี ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากอธิการบดี หรือ
สภามหาวิทยาลัย 

1,200 บาท ห้องเด่ียว 2,500 บาท 
ห้องคู่ 1,300 บาท 
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ตาราง 3   
บัญชีหมายเลข 2 แนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 
2563 กรณีเดินทางภายในประเทศท่ีมีระยะเวลาเกินสิบห้าวัน อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่ท่ีพกั 
 

 
ต าแหน่ง 

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/ 
(เหมาจ่าย) 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/ 
(จ่ายจริง) 

1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการ
และสายสนับสนุนวิชาการ
บุคคลภายนอก และนักศึกษา
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

3,500 บาท 

ห้องเด่ียว 1,450 บาท 
ห้องคู่ 900 บาท 

2) ผู้บริหารท่ีด ารงต าแหน่งรอง
อธิการบดีและหัวหน้าส่วนงานหรือ
ต าแหน่งเทียบเท่าบุคคลภายนอกท่ี
ได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัยหรือส่วน
งาน และประธานสภาพนักงาน 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

4,500 บาท 

ห้องเด่ียว 1,800 บาท 
ห้องคู่ 1,300 บาท 

3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีแต่งต้ัง
จากบุคคลภายนอกอธิการบดี 
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือบุคคลภายนอกท่ี
ได้รับเชิญจากอธิการบดี หรือสภา
มหาวิทยาลัย 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

5,500 บาท 

ห้องเด่ียว 2,500 บาท 
ห้องคู่ 1,300 บาท 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักกรณีจ่ายจริง ดังนี้ 
1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง 

1.1) กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 
1.2) กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

จ านวนเงินท่ีได้รับวันท่ีเข้าพักและวันท่ีออก 
2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
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หมายเหตุ 
เอกสารใบเสร็จรบัเงิน ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ช่ือสถานท่ีอยู่ หรือท่ีท างานของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 
กรณีห้ามเบิก 
1) กรณีการเดินทางไปราชการท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก ได้แก่ 

1.1) การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ า
ทางท่ีต้องค้างคืนบนรถ 

1.2) การพักแรมในท่ีพักท่ีหน่วยงานจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
2) กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเ ดินทางไปปฏิบั ติงานและต้องพั กรักษา ตัวใน

สถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าท่ีพักเว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 

ตาราง 4 
กรณีปัญหาท่ีค้นพบในการตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ : กรณคี่าท่ีพัก 

 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- การเดินทางเป็นหมู่คณะเบิกค่าเช่าท่ีพัก  
ไม่เป็นไปในลักษณะเดียวกัน 

- ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าเช่าท่ี
พัก ให้เบิกตามบัญชี หมายเลข 1 โดยจะเบิกค่า
เช่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมา
จ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปปฏิบัติงาน
เป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เดียวกันท้ังคณะ 
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ตาราง 4  (ต่อ)  

  

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- นาย ก เป็นพนักงานหน่วยงานมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ เดินทางไปปฏิบัติงาน 3 วันติดต่อกัน  
เบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 1 วัน เบิกจ่ายจริงแบบ  
มีใบเสร็จรับเงิน 2 วัน 

- นาย ก ต้องเลือกเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงทุกวัน
ตลอดการเดินทาง ถ้าเลือกจ่ายจริงต้องมี
ใบเสร็จรับเงินและ Folio แนบมาด้วย ดังนั้นการ
เดินทางไปปฏิบัติงานในคราวเดียวกันควรเบิกได้
ลักษณะเดียวกัน 

- นาย ค และ นาย ง เป็นพนักงานหน่วยงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้รับค าส่ังให้เดินทางไป 
ปฏิบัติงานพร้อมกัน นาย ค เบิกค่าท่ีพักเหมา
จ่ายทุกวัน แต่ นาย ง พักโรงแรมเบิกจ่ายจริงทุก
วัน 

- ค าส่ังเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมา
จ่าย หรือจ่ายจริงเหมือนกันท้ังคณะ ไม่แยกเบิก 
และจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณีไม่เหมาะสม
หรือมีสิทธิพักเด่ียว ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินจากระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 

ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ค่าเช่าท่ีพัก ให้เบิกตามบัญชี 

หมายเลข 1 โดยจะเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
จ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็น
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก
เบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

- นาย ก เป็นพนักงานหน่วยงานมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ เดินทางไปปฏิบัติงานเข้ารับการฝึกอบรม 
โดยทางผู้จัดประสานโรงแรมท่ีพักให้ ซ่ึงท่ีพักก็
เพียงพอให้เข้าพักได้ แต่ไม่ได้พักโรงแรมตามท่ี 
ผู้จัดประสานไว้ให้ โดยไปพักท่ีโรงแรมอ่ืน และ 
น าใบเสร็จรับเงินโรงแรมอ่ืนมาเบิกค่าท่ีพัก 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักในโรงแรมท่ีผู้จัด
ประสานไว้ให้เท่านัน้ ยกเว้นในกรณีท่ีโรงแรมท่ีผู้
จัดประสานไว้นั้นเต็ม โดยผู้จัดต้องรับรองไว้ใน
ใบเสร็จค่าท่ีพักของโรงแรมท่ีผู้เข้าอบรมไปพักว่า
โรงแรมท่ีผู้จัดประสานไว้นั้นเต็มจึงจะเบิกได้ โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ข้อ 11 
การเบิกค่าท่ีพัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้ง
รายการของโรงแรมหรือท่ีพักแรม หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย ท่ีมีข้อความ 
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ตาราง 4  (ต่อ)  

  

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 แสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว
โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกค่าท่ีพักในอัตราจ่ายจริง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามบัญชีหมายเลข 1 และ 
2 

- นาย ก เป็นพนักงานหน่วยงานมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ เดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด เบิกค่า 
ท่ีพักสูงกว่าอัตราท่ีระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 
ก าหนด 

- การเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยปกติ ให้เบิกค่า
เช่าท่ีพักได้ตามบัญชีหมายเลข 1 ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการ
เดินทาง พ.ศ. 2563 เว้นแต่หากท้องท่ีท่ีเดินทาง
ไปเป็นท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่ง
ท่องเท่ียว ให้หัวหน้าส่วนหน่วยงานเจ้าของงบ 
ประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่า
เช่าท่ีพักสูงกว่าอัตราท่ีก าหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกิน
ร้อยละยี่สิบห้า โดยส่วนหน่วยงานอาจใช้ดุลพินิจ
ให้น าใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพักท่ีจ่ายจริงมา
ประกอบการเบิกด้วย และอ้างถึงระเบียบ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการ
เดินทาง พ.ศ. 2563 กรณีต้องใช้ดุลพินิจ ตาม
ระเบียบข้อ 18 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตาม
ระเบียบ และให้มีอ านาจออกประกาศ หรือค าส่ัง 
เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ กรณีท่ีมี
ปัญหาในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้อธิการบดีมี
อ านาจวินิจฉัยช้ีขาดค าวินิจฉัยของอธิการบดีให้
ถือเป็นที่สุด 
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ตาราง 4  (ต่อ)  

  

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- หน่วยงาน ก จองท่ีพักผ่าน Agency 
น าใบเสร็จรับเงินท่ี Agency เรียกเก็บมา 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิก 

- การจองท่ีพักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรมใช้
ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพักและ Folio เป็น
หลักฐานการเบิก ถ้าเป็นรีสอร์ท หรือท่ีพักอ่ืนให้
ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดแสดงจ านวนเงิน 
วันท่ีเข้าพัก วันท่ีออก ลายเซ็นผู้รับเงิน ส าหรับ 
ใบเสร็จรับเงินท่ี Agency เรียกเก็บไม่สามารถ
น ามาเป็นหลักฐานการเบิกได้เพราะไม่ได้เป็นผู้
ให้บริการค่าเช่าท่ีพัก 

 
2.3 ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน (กลุ่มบริหารงานการเงินและบัญชี ส านักงาน
เลขาธิการ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี, 2563) 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 22 ก าหนดว่าการเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ในกรณีท่ีไม่มี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย ให้ใช้พาหนะอ่ืน
ได้ แต่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 
1) พาหนะรับจ้าง 
2) พาหนะประจ าทาง 
3) พาหนะส่วนตัว 

 
   

 

หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง
โดยประหยัด 

ข้อยกเว้น - ไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
 - มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่    

มหาวิทยาลัย 
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ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ตามระเบียบ
ข้อก าหนดอธิบาย ดังนี้  

“... ข้อ 12 ค่าพาหนะเดินทาง มีดังนี้ 
(ก) ค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยใช้ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงินท่ีผู้เดินทางรับรองการจ่ายเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ส าหรับการ
เดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

(1) การเดินทางไปกลับระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน กับ
สถานท่ียานพาหนะประจ าทางหรือสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีต้องใช้เดินทางไปยังสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

(2) การเดินทางในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
(3) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นท่ีท่ีไม่มีรถประจ าทาง 
(4) การเดินทางนอกเหนือจาก (1) ถึง (3) ในกรณีผู้เดินทางมีอุปกรณ์

เครื่องใช้ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานและไม่สะดวกเดินทางโดยรถประจ าทาง 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างตามวรรคหนึ่ง (ก) (1) ถึง (4) ให้เบิกจ่ายตาม

หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
(1) กรณีภายในจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียว

ละไม่เกิน 500 บาท 
(2) กรณีต่างจังหวัดข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงิน

เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
(ข) ค่าพาหนะรับจ้างประจ าทางและหรือพาหนะประจ าทาง เช่น รถ

ประจ าทาง รถไฟรถไฟฟ้า รถจักรยานยนต์รับจ้างประจ าทาง และเรือข้ามฟาก ให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริง โดยใช้กากบัตรโดยสาร หรือเอกสารท่ีแสดงการช าระค่าโดยสาร และหรือ
ใบรับรองการจ่ายเงินท่ีผู้เดินทางรับรองเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(ค) ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้เบิกช้ันประหยัดหรือช้ันต่ าสุดเท่าท่ีจ่าย
จริง เว้นแต่กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี หรือผู้ทรงคุณวุฒิ สามารถเบิกช้ัน
ธุรกิจได้ ตามบัญชีแนบท้ายหมายเลข 1 ถึง 4 โดยการใช้หลักฐานประกอบการเปิกจ่าย 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) กรณีซ้ือเป็นเงินเช่ือ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของสายการบินหรือตัวแทน
จ าหน่ายเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
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(2) กรณีไม่ได้ซ้ือเป็นเงินเช่ือ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมด้วยกากบัตรโดยสารหรือเอกสารท่ี 
สามารถแสดงรายละเอียดการเดินทาง เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(3) กรณีซ้ือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้หลักฐานการจ่ายท่ี แสดง
รายละเอียดในการเดินทาง (Itinerary Receipt) ท่ีระบุช่ือสายการบิน วันท่ีออก ช่ือสกุล
ผู้เดินทาง และระบุต้นทาง ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จ านวนเงินค่า
โดยสารและด่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ จ านวนเงินรวม หากรายละเอียดไม่ครบให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงินท่ีผู้เดินทางรับรองรายละเอียดข้างต้น เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 

(4) กรณีการเดินทางจากต้นทางถึงปลายทางท่ีไม่สามารถเดินทางโดย
เครื่องบินทอดเดียวได้ให้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามท่ีจ่ายจริง โดยแสดงเหตุผล
และความจ าเป็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ในกรณีท่ีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องท่ีต้ังส านักงานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน เพราะมีเหตุส่วนตัว ให้
เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงเฉพาะท่ีเก่ียวเนื่องกับเนื้องานตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้
เดินทาง 

ข้อ 13 การเดินทาง หากผู้เดินทางได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
จากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืนเต็มจ านวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัย ถ้า  
ผู้เดินทางได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืนเพียง
บางส่วน ก็ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด แต่จะต้องไม่เกินสิทธิท่ีพึ่งได้รับ
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ 14 การใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ให้ผู้เดินทางระบุระยะทางต้ังแต่
ต้นทางจนถึงปลายทางจนส้ินสุดการเดินทาง ตามเส้นทางท่ีส้ันและตรง เพ่ือค านวณเงิน
ชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 

ข้อ 15 การเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ให้เบิกจ่ายส าหรับ
พาหนะหนึ่งคัน ในอัตราดังต่อไปนี้ 

(1) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
(2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท…” 

 
 



27 

 

กรณีเพิ่มเติม 
1) กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 

1.1) ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือ
ตัวแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางมหาวิทยาลัย หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางมหาวิทยาลัยอีก 

1.2) กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนา ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจง
สาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารนั้น และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางมหาวิทยาลัย
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางมหาวิทยาลัยอีก เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2) กรณีเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
กรณีท่ีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิ จะเบิก

ค่าโดยสาร เครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิได้ เม่ือได้รับความตกลงจากมหาวิทยาลัยเท่านั้น เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

3) กรณีการใช้บริการโดยผ่านเว็บไซต์จากตัวแทนผู้ให้บริการ 
การใช้บริการโดยผ่านเว็บไซต์จากตัวแทนผู้ให้บริการ ตัวอย่างเช่น การซ้ือต๋ัวเครื่องบิน การ

จองท่ีพัก เพื่อเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและต่างประเทศ โดยผ่านบริการของอาโกด้า (Agoda) 
เป็นต้น โดยใบเสร็จรับเงินจากเว็บไซต์สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ 

4) หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะ 
4.1) พาหนะประจ าทาง 

4.1.1) ค่ารถโดยสารประจ าทาง ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ถ้าไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

4.1.2) ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐาน ใช้ใบเสร็จรับเงินคู่กับ Itinerary Receipt 
หากซ้ือผ่านตัวแทนใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน แต่หากช าระเงินผ่านเซเว่น จะได้รับใบเสร็จรับเงินของ
เซเว่น ใช้เป็นหลักฐานในการเบิกได้ 

4.2) พาหนะส่วนตัว 
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เบิกค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว 

และแนบหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
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ตาราง 5 
กรณีปัญหาท่ีค้นพบในการตรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ : กรณคี่า
พาหนะ 
 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
- นาย ก เป็นพนักงานหน่วยงานมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ เดินทางไปปฏิบัติงาน เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างแบบเหมาจ่าย 

- ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 
การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรับจ้างข้าม
เขตจังหวัด ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือ
สถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจ า
ทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการ
เดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่า
พาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราท่ี
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ก าหนด ว่าโดย เร่ือง
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขต
จังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ี
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่าง
สถานท่ีอยู่ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ี
ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

(1) กรณีภายในจังหวัดเดียวกัน ให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 500 
บาท 

(2) กรณีต่างจังหวัดข้ามเขตจังหวัด ให้
เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 
600 บาท 
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ตาราง 5  (ต่อ)  
  

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- นาย ก เป็นพนักงานหน่วยงานมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ไม่พบ
หลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร 

เครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) 
เนื่องจากเกิดสูญหาย 

- กรณีท่ีสามารถขอส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ 

ใบรับเงินได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
1. ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัท
ตัวแทนจ าหน่าย (กรณีซ้ือผ่านบริษัทตัวแทน
จ าหน่าย) เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถา่ย 
ใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับ
เงิน (Itinerary Receipt) พร้อมให้บริษัทรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2. ค ารับรองจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานว่ายังไม่
เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิก
เงินกับทางหน่วยงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ อีกเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย หากไม่สามารถ
ขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตร
โดยสารเครื่องบินหรือ ใบรับเงิน (Itinerary 
Receipt) ได้ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการ
จ่ายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบ
รับเงิน (Itinerary Receipt) นั้น สูญหายและไม่
อาจขอส าเนาได้และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

- นาย ก เบิกค่าโดยสารเครื่องบินที่มีรายการ
ระบุเป็นค่า Booking Service Fee หรือ Pick 
A Seat หรือ check-in-Baggage-up to 15 kg. 
ใน Invoice 

- รายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายท่ีไม่จ าเป็น หาก
ไม่จ่ายก็สามารถเดินทางโดยเครื่องบินได้ 
เนื่องจาก Booking Service Fee เป็น
ค่าธรรมเนียมการจอง Pick A Seat เป็นค่า
เลือกท่ีนั่ง check-in-Baggage-up to 15 kg. 
เป็นค่าน้ าหนักกระเป๋าเกิน 15 กก. ค่าใช้จ่าย 



30 

 

ตาราง 5  (ต่อ)  
  

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 เหล่านี้จ่ายเพื่อประโยชน์ส่วนตัวของผู้เดินทาง
จึงไม่สามารถเบิกได้ 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานด้วยรถยนต์ 

ส่วนตัว เบิกชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่าย 

โดยไม่มีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดย 

รถยนต์ส่วนตัว 

- ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานการใช้
ยานพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทาง
จะต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาฯ 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานด้วยรถยนต์ 

ส่วนกลางและขอเบิกค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 

โดยไม่ได้ระบุหมายเลขทะเบียนรถไว้ใน
ใบเสร็จรับเงิน 

- เพ่ือความโปร่งใส และสามารถสอบยันกับ
เอกสารการจัดรถเพื่อใช้ในการไปปฏิบัติงานของ
หมวดยานพาหนะให้ระบหุมายเลขทะเบียนรถ
ใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ 

 
2.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537 เร่ือง ซ้อมความ

เข้าใจเก่ียวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามพระ
ราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ก าหนดว่า ค่าใช้จ่ายใดถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ี
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ (กลุ่มบริหารงานการเงินและ
บัญชี ส านักงานเลขาธิการ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี, 2563) 

2.4.1 เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงท่ี
เดินทางไปปฏิบัติงานได้ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน เป็นต้น 

2.4.2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการ
ของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซ่ึงต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการเหล่านั้น 

2.4.3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติงาน ซ่ึงถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนมหาวิทยาลัย เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
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ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ .ศ. 2563 
(กองคลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563) มีข้อก าหนดอธิบาย ดังนี้ 

“… ข้อ 16 การเดินทาง หากมีค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ายลักษณะเดียวกันท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตาม
อัตราท่ีหน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 

กรณีท่ีค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก หรือค่าพาหนะแล้ว
ท้ังหมดให้งดเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนนั้น ๆ แต่หากรวมค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก หรือค่า
พาหนะบางส่วน ให้เบิกเฉพาะส่วนท่ีขาดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ
มหาวิทยาลัย ...” 

 
หมายเหตุ หากมีค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ให้ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนใน

แบบฟอร์มขออนุญาตไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และให้ระบุไว้ในค าส่ังด้วย 
 

สาระส าคัญของข้ันตอนการค านวณค่าใช้จ่าย 
ขั้นตอนการค านวณค่าใช้จ่าย คือ ขั้นตอนการค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ ซ่ึงต้องอาศัยความละเอียดเป็นอย่างมาก อีกท้ังยังต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในเรื่องของ 
กฎหมาย ระเบียบ และประกาศต่าง ๆ และเพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ เป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังและหนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีทาง
มหาวิทยาลัยก าหนด และช่วยลดป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกท้ังเพ่ือให้การจัดท า
หลักฐานการขอเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานในเร่ืองการตรวจสอบใบส าคัญเป็นไปในทิศทางมาตรฐาน
เดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นที่จะต้องเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน โดยใช้หลักเกณฑ์ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563  

 
3. ข้ันตอนการรายงานการเดินทาง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วน ขั้นตอนการรายงานการเดินทาง ของคู่มือการปฏิบัติงาน การ

ตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีหลักเกณฑ์ขั้นตอนการ
เขียนรายงานการเดินทาง โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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3.1 วิธีการติดตามและประเมินผลการเดินทางไปปฏบิัติงาน 
วิธีการติดตามและประเมินผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน สามารถอธิบายได้ ดังนี้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ตามระเบียบ

ข้อก าหนดอธิบาย ตามระเบียบ ดังนี้ (กองคลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563) 
“… หมวด 3 รายงานผลการเดินทาง 
ข้อ 17 การรายงานผลการเดินทาง ให้ผู้เดินทางรายงานผลการเดินทางต่อผู้มี

อ านาจอนุมัติภายในสิบห้าวัน นับแต่วันกลับมาถึง ...” 
 
แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้

เป็นไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ก าหนด 
การติดตามและประเมินผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศนั้น เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานมีภาระหน้าท่ีให้ค าแนะน าแก่บุคลากรผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน หรือกรณีท่ีได้รับการประสานงานให้จัดท าหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทาง (ขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) และรายงานการเดินทาง (กรณีเดินทางกลับมาท างานแล้ว 
เพื่อส่งมอบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่าย) พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และส่งมอบเอกสารหลักฐานดังกล่าวท้ังหมด เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเป็นล าดับ
ต่อไป เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบคอบตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน ท่ีผู้ปฏิบัติงานท าเร่ืองขอเบิกค่าใช้จ่าย ซ่ึงประกอบด้วย 

1) หนังสืออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานจากผู้มีอ านาจ โดยระบุสาระส าคัญ ได้แก่ 
1.1) ช่ือผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.2) สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.3) วัน เดือน ปี ท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.4) จ านวนเงินงบประมาณท่ีขอใช้ 

2) กรณีเป็นการเดินทางโดยรถของทางหน่วยงานคณะ จะต้องมีหนังสือขออนุมัติให้ใช้
รถยนต์ ระบุช่ือพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วันเดือนปีท่ีขอใช้รถยนต์ (ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลา
ท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

3) กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัว 

4) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง มีลายมือช่ือผู้เบิก ผู้มีอ านาจอนุมัติการ เบิกจ่าย และ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบหลักฐานขอเบิก มีข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกครบถ้วน 
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5) ใบส าคัญคู่จ่าย หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ (ยกเว้น
ค่าเครื่องบิน) มีลายมือช่ือผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน 

6) หลักฐานการจ่าย เช่น กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของหน่วยงานต้นสังกัด 
6.1) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียน รถยนต์ท่ีไปเดินทาง 

วัน เดือน ปี และสถานท่ีอยู่ของผู้ขายตามใบเสร็จรับเงิน จะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางท่ี
เดินทางไปปฏิบัติงานนั้น ๆ 

6.2) ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี และเส้นทางท่ีตามใบรับเงินฯ ต้อง
สอดคล้องกับ ช่วงเวลาและเส้นทางท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน 

7) หลักฐานการจ่ายค่าเครื่องบิน 
7.1) กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
7.2) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน

เป็นหลักฐาน 
7.3) กรณีซ้ือ E-Ticket ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐาน  

วันเดือน ปีช่ือ-สกุล สถานท่ีต้นทางและปลายทาง ถูกต้องตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

 
3.2 การตรวจสอบความถูกต้องของการเบกิจ่ายเงิน 
ตามท่ีระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 

1) ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
1.1) ตรวจสอบวัน เดือน ปี ท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานตามใบเบิก ว่าตรงกับหลักฐานการ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือไม่ 
1.2) ตรวจสอบระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน โดยเริ่มนับเวลาต้ังแต่ ออกจากท่ีพักหรือ

ส านักงานจนกลับถึงท่ีพักหรือส านักงาน 
1.3) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงว่าเป็นไปตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด

หรือไม่ 
2) ค่าเช่าท่ีพัก 

2.1) ตรวจสอบว่าจ านวนผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมีก่ีคน (แยกเป็นชาย และหญิง)
ระดับใด 

2.2) กรณีในจ านวนผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นชายครบคู่ หรือ หญิงครบคู่ และมี
ต าแหน่งต่ ากว่าระดับผู้อ านวยการระดับต้น ระดับกลางลงมา มีการพักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง
หรือไม่ 
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2.3) วัน เดือน ปี ท่ีเบิกค่าเช่าท่ีพัก ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาท่ีได้รับอนุมั ติให้
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

3) ค่าพาหนะ 
3.1) ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยสารพาหนะประจ าทางประเภทใดท้ัง

เท่ียวไปและเท่ียวกลับ 
3.2) ตรวจสอบค่าโดยสารพาหนะประจ าทาง ว่าเป็นไปตามอัตราท่ีคณะกรรมการ

ขนส่งทางบก กลางก าหนด และมีการเบิกจ่ายถูกต้อง 
3.3) กรณีท่ีโดยสารพาหนะรับจ้าง เนื่องจากไม่มีพาหนะประจ าทาง 
3.4) กรณีท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (พนักงานช่ัวคราว หรือลูกจ้าง)

ต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นในหลักฐานการขอเบิกเงิน 
3.5) กรณีผู้เดินทางโดยสารพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
3.6) กรณีผู้เดินทางใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่า

พาหนะเป็นไป ตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
3.7) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเครื่องบิน ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมี

สิทธิเดินทางโดย เครื่องบินหรือไม่ 
 
3.3 การรวบรวมเอกสารหลักฐาน ดังน้ี 
การรวบรวมเอกสารหลักฐาน มีดังนี้ 

1) ค่าเบ้ียเล้ียง ให้เบิกโดยใช้ แบบ 8708 โดยหักจ านวนม้ือท่ีเจ้าภาพจัดอาหารให้  
2) ค่าท่ีพัก ให้เก็บใบเสร็จ โดยออกเป็นช่ือผู้เข้าพัก และท่ีอยู่ท่ีผู้เดินทางสังกัด  
3) เดินทางโดยเครื่องบิน ให้เก็บใบเสร็จ และใบรายละเอียดการเดินทาง (e-ticket) โดย

เดินทางช้ันประหยัด  
4) เดินทางโดยรถรับจ้าง  

4.1) รถแท็กซ่ี รถตุ๊กตุ๊ก ฯลฯ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกจ่ายได้
ตามสิทธ์ิ แต่ไม่เกินตามระเบียบก าหนดไว้  

4.2) รถตู้ของเอกชน โดยการจ้างเหมาให้ด าเนินการโดยงานพัสดุกองคลังใช้ระเบียบ 
พัสดุ ถ้าจ้างเหมาไม่รวมน้ ามันเช้ือเพลิงให้เก็บใบเสร็จ  

4.3) รถตู้ของทางราชการ ไม่ต้องเก็บใบเสร็จ ต้นสังกัดของหน่วยงานยานพาหนะจะ
ด าเนินการส่งบันทึกข้อความมาแจ้ง เพื่อให้ด าเนินการตัดโอนค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  

5) เดินทางโดยรถประจ าทาง (รถบัส ชนิดธรรมดา หรือปรับอากาศ, รถไฟ ชนิดนั่ง หรือนอน) 
ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกจ่ายได้ตามสิทธ์ิ แต่ไม่เกินตามระเบียบก าหนดไว้  
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6) เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกจ่ายได้ตาม
จริง แต่ไม่เกินตามระเบียบก าหนดไว้  

7) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ (กรณีจ าเป็นเท่านั้น)  
7.1) ค่าผ่านทางด่วน ใช้เบิกได้กรณีเดินทางโดยรถของทางราชการ และเดินทางเป็น

หมู่คณะมีความจ าเป็นท่ีต้องเข้าใช้เส้นทางด่วน หรือเป็นเส้นทางเดียวท่ีเดินทางได้  
7.2) ค่าโหลดกระเป๋า ใช้เบิกได้กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน มีสัมภาระจ านวนมาก 

หรือสายการบินบังคับ หรือระบุว่าต้องมีค่าธรรมเนียมการโหลดกระเป๋าเสมอ 
 

สาระส าคัญของข้ันตอนการเขียนรายงานการเดินทาง 
ขั้นตอนการเขียนรายงานการเดินทาง จะอธิบายได้ คือ ขั้นตอนในการติดตามและประเมินผล

การเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยจะเป็นขั้นตอนของการเขียนรายงานและเก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมด เพื่อ
ท าเปน็เอกสารหลักฐานในการขออนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายท้ังหมดในการเดินไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ซ่ึงต้องอาศัยความละเอียดและความรอบคอบ อีกท้ังผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นท่ีจะต้องเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และ
สิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ตลอดจนขั้นตอนการ
ด าเนินการในแต่ละขั้นตอน โดยใช้หลักเกณฑ์ของประกาศมหาวิทยาลัยมหาแม่โจ้ ดังสามารถศึกษา
รายละเอียดของขั้นตอนการเขียนรายงานการเดินทาง ได้จากภาคผนวก 

 
3.2 วิธีการปฏบิัติงาน 

 
จากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานได้ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับ การตรวจค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีกระบวนงานขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
1. กระบวนงานข้ันตอนการท าบันทึกขออนุญาตการเดินทาง 
อธิบายได้ว่า เป็นขั้นตอนการท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ ซ่ึงจ าเป็นท่ีจะต้องให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ซ่ึงวิธีการปฏิบัติงาน 
สามารถสรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

1.1 ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1) เจ้าของเรื่องเม่ือได้รับเอกสารขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนาโครงการท่ีได้รับ

อนุมัติแล้ว จะด าเนินการท าเร่ืองขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีมีค่าลงทะเบียนให้ขออนุมัติแยก
ต่างหาก พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วนให้งานการเงิน 
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2) งานการเงินตรวจสอบใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีมีการแก้ไขเอกสาร
การเงิน จะส่งคืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 
  3) เม่ือเอกสารตรวจสอบถูกต้อง การเงินจะอนุมัติคนท่ีหนึ่งและถ้าเอกสารมีแก้ไขจะ
ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

4) เอกสารถูกต้องการเงินจะส่งให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
  5) เม่ือเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการได้รับอนุมัติ งานการเงินจะส่งคืนให้เจ้าของ
เรื่องเพื่อด าเนินการท าใบยืมเงินทดรองราชการต่อไป 
  6) เอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการต้นฉบับท่ีผ่านการขออนุมัติเรียบร้อยแล้ว งาน
การเงินจะเก็บรักษาไว้และถ่ายส าเนาพร้อมใบยืมและเอกสารขออนุมัติตัวจริงคืนให้ เจ้าของเรื่อง 

หมายเหตุ ถ้าใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ต้องท าหนังสือขออนุมัติใช้
รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมแนบส าเนาแผนท่ีค านวณค่าใช้จ่ายระยะทางให้ขออนุมัติ
เดินทางก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงานทุกครั้ง 

 
1.2 ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเงินทดรองไปปฏิบัติงาน 

1) เม่ือเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการได้รับอนุมัติแล้วงานการเงินจะส่งคืนเจ้าของ
เร่ืองเพ่ือจัดท าใบยืมขอยืมเงินทดรองราชการ ให้ผู้ยืมเงินเซ็นและเสนอต่อการเงิน 

2) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัติแล้ว งานการเงินจะด าเนินการจัดท าการโอนเงินเข้าบัญชี
ของผู้ยืมเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติในระบบ หลังจากนั้นงาน
การเงินจะแจ้งให้ผู้ยืมเงินทราบ  

3) เม่ือผู้ยืมเงินได้เดินทางไปปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว ให้ด าเนินการในการเขียนรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ส่งให้งานการเงินตรวจสอบ ให้แนบเอกสารหลักฐานการเดินทางต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เพ่ือ
ด าเนินการตามข้ันตอนไป 

หมายเหตุ ให้เขียนรายงานส่งไม่เกิน 15 วันนับจากวันท่ีเดินทางไปปฏิบั ติงาน
กลับมาตามแบบฟอร์มการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4) เม่ือเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานได้รับอนุมัติแล้วงานการเงินจะเคลียร์ใบยืมให้แก่
ผู้ยืม (กรณีมีเงินคืน ให้คืนได้ท่ีงานการเงินเม่ือเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแจ้งให้ผู้ยืมทราบ และออก
ใบเสร็จรับเงินให้) 

5) ท าเอกสารในระบบ E-Financial ส่งเอกสารต้ังเบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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2. กระบวนงานข้ันตอนการค านวณค่าใช้จ่าย 
อธิบายได้ว่าคือ ขั้นตอนของการค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ท่ี

ต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในเร่ืองของ หลักเกณฑ์กฎหมาย ระเบียบ และประกาศต่าง ๆ   เพ่ือให้การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เป็นไปอย่างเรียบร้อย ซ่ึงในวิธีการ
ปฏิบัติงาน สามารถสรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

 
2.1 การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
วิธีการคิดจ านวนวันเพื่อค านวณค่าเบี้ยเล้ียงในการเดินทางให้นับต้ังแต่เวลาออกจากท่ีพัก 

หรือ สถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 
กรณีเพิ่มเติม กรณีมีการลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนล่วงหน้าหรือหลังจากเสร็จส้ินการ

ปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี ให้เริ่มนับเวลาค านวณเบ้ียเล้ียงต้ังแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงาน และส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุด
เวลาการปฏิบัติงาน 

1) กรณีเดินทาง มีการพักแรม ให้นับ 
1.1) ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 
1.2) หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 

ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
 

ตัวอย่างท่ี 1 ขออนุญาตเดินทาง ต้ังแต่วันท่ี 1-3 พฤษภาคม 2566 ออกเดินทางจากท่ีพัก 
ในวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 ต้ังแต่ เวลา 8.00 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันท่ี 3 พฤษภาคม 2566 
เวลา 20.30 น. ค านวณระยะเวลาได้ดังนี้ 

 

วันที่ 1 พฤษภาคม 2566  
เร่ิมค านวณออกจากที่พักตั้งแต่  เวลา 

 
08.00 น. 

 

  นับได้ 24 ช่ัวโมง เท่ากับ 1 วัน 
(08.00 น.วันที่ 1 ถึง 08.00 น. วันที่ 2)  

วันที่ 2 พฤษภาคม 2566 จนถึงเวลา 
 

08.00 น.  
นับได้ 24 ช่ัวโมง เท่ากับ 1 วัน 
(08.00 น.วันที่ 2 ถึง 08.00 น. วันที่ 3) 

วันที่ 3 พฤษภาคม 2566  จนถึงเวลา 
 
ส้ินสุดถึงที่พัก 20.30 น. 

08.00 น. 
 
20.30 น. 

 
นับได้ 12.50 ช่ัวโมง 
(08.00 น. วันที่ 3 ถึง 20.30 น. วันที่ 3) 
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เศษเวลาตั้งแต่ 08.00-20.30 น.ของวันที่ 3 พฤษภาคม 2566 เท่ากับ 12.50 ช่ัวโมง (เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1.2 
นับเพิ่มได้อีก 1 วัน) รวมระยะเวลาท่ีสามารถค านวณเบี้ยเล้ียงในคร้ังนี้ได้ 3 วัน 

 
ตัวอย่างท่ี 2 ขออนุญาตเดินทาง ต้ังแต่วันท่ี 1-3 พฤษภาคม 2566 ออกเดินทางจากท่ีพัก

ในวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 ต้ังแต่เวลา 8.00 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันท่ี 3 พฤษภาคม 2566 
เวลา 6.00 น. ค านวณระยะเวลาได้ดังนี้ 

 
วันที่ 1 พฤษภาคม 2566  
เร่ิมค านวณออกจากที่พักตั้งแต่เวลา 

 
08.00 น. 

 
นับได้ 24 ช่ัวโมง เท่ากับ 1 วัน 

 
วันที่ 2 พฤษภาคม 2566 จนถึงเวลา 

 
08.00 น. 

(08.00 น.วันที่ 1 ถึง 08.00 น. วันที่ 2) 
 

  นับได ้22 ช่ัวโมง เท่ากับ 1 วนั 
วันที่ 3 พฤษภาคม 2566 กลับถึงที่พัก เวลา 06.00 น.       (08.00 น. วันที่ 2 ถึง 06.00 น. วันที่ 3) 
   
วันที่ 2 เท่ากับ 16 ช่ัวโมง (ตั้งแต่เวลา 08.00 - 00.00 น.) + วันที ่3 เท่ากับ 6 ช่ัวโมง (ตั้งแต่เวลา 00.00 – 
06.00 น.) รวมกันเท่ากับ 22 ช่ัวโมง ซ่ึงเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วนั) รวมระยะเวลาท่ีสามารถค านวณเบีย้
เลี้ยงในครั้งน้ีได้ 2 วัน 

 
2) กรณีเดินทาง ไม่มีการพักแรม ให้นับ 

2.1) หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง และ ส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
2.2) หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงให้นับเป็น ครึ่งวัน 

 
ตัวอย่าง  

  ข้อ 2.1) ขออนุญาตเดินทาง ในวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 ออกเดินทางจากท่ีพัก
ต้ังแต่เวลา 08.00 น. และกลับถึงท่ีพักในวันเดียวกัน เวลา 20.30 น. ซ่ึงนับจ านวนช่ัวโมงได้เท่ากับ 
12.50 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน (เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ (2.1) 
  ข้อ 2.2) ขออนุญาตเดินทาง ในวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 ออกเดินทางจากท่ีพัก
ต้ังแต่เวลา 08.00 น. และกลับถึงท่ีพักในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น. ซ่ึงนับจ านวนช่ัวโมงได้เท่ากับ 7 
ช่ัวโมง ให้นับเป็น ครึ่งวัน (เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ (2.2) 
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ตาราง 6 
อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางภายในประเทศ 
 

ต าแหน่ง 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 

1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการบุคคลภายนอก และนักศึกษา
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

240 (80 บาท / ม้ือ) 120 บาท 

2) ผู้บริหารท่ีด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีและ
หัวหน้าส่วนงานหรือต าแหน่งเทียบเท่า
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัย
หรือส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

270 (90 บาท / ม้ือ) 135 บาท 

3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีแต่งต้ังจาก
บุคคลภายนอกอธิการบดี ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากอธิการบดี หรือ
สภามหาวิทยาลัย 

270 (90 บาท / ม้ือ) 135 บาท 

 
หมายเหตุ กรณีอัตราเบ้ียเล้ียงเต็มวัน มีการใช้ความช่วยเหลือจัดเล้ียงอาหารทุกม้ือ งดเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทาง 
 

ตัวอย่าง กรณีเบิกค่าเบ้ียเล้ียง ประเภทต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ตามต าแหน่งท่ี 1 
หากมีการจัดเล้ียงอาหาร 2 ม้ือ ให้เบิก 1 ใน 3 คือ (80 x 1 ม้ือ) เท่ากับ 80 บาท หากมีการจัดเล้ียง
อาหารให้ 1 ม้ือ เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 คือ (80 บาท x 2 ม้ือ) เท่ากับ 160 บาท หากไม่มีการจัดเล้ียง 
ให้เบิกได้ 3 ม้ือเต็ม คือ 240 บาท 

 
3) กรณกีารขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานท่ีมีการเปลี่ยนแปลงวันและเวลาเดินทาง 
ตัวอย่าง  ขออนุมัติไปปฏิบัติงานจากวันท่ี 10 -12  ธันวาคม 2566  ซ่ึงได้ท าเรื่องขอ

อนุมัติไปปฏิบัติงาน และได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เนื่องจากได้รับทราบจากหน่วยงานให้ไปประชุมต่อ 
ในวันท่ี 13 ธันวาคม 2566  ดังนั้น เราจะขอเปล่ียนแปลงวันเดินทาง จากวันท่ี 9-12 ธันวาคม 2566  
เป็นวันท่ี 9-13 ธันวาคม 2566  ดังนี้คือ 
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1. ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ในวันท่ี 9-12 ธันวาคม 2566 (ฉบับแรก) 
2. ท าหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเพิ่มเติม โดยอ้างจากบันทึก

ขออมุมัติเดินทางฉบับเดิม คือ เปล่ียนแปลงวันและเวลาเดินทาง เป็นขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ในวันท่ี 9-13 ธันวาคม 2566 โดยการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้จะมีบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน จ านวน 2 ฉบับ 

 
2.2 การค านวณค่าท่ีพัก 
การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศท่ีจ าเป็นต้องพักแรม ก าหนดให้ผู้เดินไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศสามารถเบิกค่าท่ีพักได้ตามภายในวงเงินเง่ือนไขของกระทรวงการคลัง และตามท่ีระเบียบ
มหาวิทยาลัยก าหนด ดังรายละเอียดดังนี้ 

1) ก าหนดให้มีกรณีห้ามเบิก  คือ กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ แต่การพัก
แรม ซ่ึงต้องพักแรมในยานพาหนะ และการจัดท่ีพักแรมในท่ีพักแรม ซ่ึงหน่วยงานจัดไว้ให้แล้ว 

2) การเบิกค่าท่ีพักมี 2 ลักษณะ 
2.1) ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย 
2.2) ค่าท่ีพักแบบจ่ายจริง 

3) กรณีการเดินทางไปเปน็หมู่คณะ ก าหนดให้การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศไป
เป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

4) การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ก าหนดให้เบิกได้ดังนี้ 
4.1) กรณีเดินทางท่ีมีระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน ให้เบิกได้ไม่ เกินอัตราตามบัญชี

หมายเลข 1 (ตาราง 7) 
4.2) กรณีเดินทางท่ีมีระยะเวลาเกินกว่าสิบห้าวัน ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชี

หมายเลข 2 (ตาราง 8) 
5) ข้อก าหนดในการค านวณค่าท่ีพักการเดินไปปฏิบัติงานภายในประเทศ สามารถ

อธิบายได้ ดังนี้ 
5.1) การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีการพัก ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้า

ไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง ส่วนท่ีไม่ถึงหรือส่วนท่ีเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง หากนับได้เกินสิบสอง
ช่ัวโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน 

5.2) การเดินทางไปปฏิบัติงานกรณีท่ีมีได้พักแรม ให้นับเวลาเดินทางสิบส่ีช่ัวโมงเป็น
หนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงแต่นับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสอง
ช่ัวโมงแต่เกินหกช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 
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5.3) การเบิกค่าท่ีพัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือท่ีพักแรม
หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย ท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว 
โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกค่าท่ีพัก ดังนี้ 

(ก) การเบิกค่าท่ีพักในอัตราจ่ายจริง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่า

เช่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ตามบัญชีหมายเลข 1 (ตาราง 7) และ 2 (ตาราง 8) เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมได้ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักท่ีจ่ายจริง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเ ดียวตามบัญชี
หมายเลข 1 (ตาราง 7) และ 2 (ตาราง 8) 

(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี หัวหน้า
ส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เดินทางท่ีเป็นผู้ท่ีได้รับเชิญจากภายนอก หรือผู้เดินทางท่ีเป็นชาว
ต่างประเทศให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจริงในอัตราค่า เช่าห้องพักคนเดียว ตามบัญชีหมายเลข 1 
(ตาราง 7) และ 2 (ตาราง 8) 

(ข) การเบิกค่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย ให้ถือปฏิบัติตามบัญชีหมายเลข 1 (ตาราง 
7) และ 2 (ตาราง 8) 
 
ตาราง 7  
บัญชีหมายเลข 1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ท่ีมีระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวันอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่ท่ีพักแบบเหมาจ่ายและแบบจ่ายจริง 
 

 
ต าแหน่ง 

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/
(เหมาจ่าย) 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/ 
(จ่ายจริง) 

1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการบุคคลภายนอก และ
นักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

800 บาท หอ้งเด่ียว 1,450 บาท 
ห้องคู่ 900 บาท 

2) ผู้บริหารท่ีด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีและ
หัวหน้าส่วนงานหรือต าแหน่งเทียบเท่า
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัย
หรือส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

1,200 บาท ห้องเด่ียว 1,800 บาท 
ห้องคู่ 1,000 บาท 
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ตาราง 7  (ต่อ)   
   

 
ต าแหน่ง 

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/
(เหมาจ่าย) 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/ 
(จ่ายจริง) 

3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีแต่งต้ังจาก
บุคคลภายนอกอธิการบดี ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากอธิการบดี 
หรือสภามหาวิทยาลัย 

1,200 บาท ห้องเด่ียว 2,500 บาท 
ห้องคู่ 1,300 บาท 

 
ตาราง 8   
บัญชีหมายเลข 2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ท่ีมีระยะเวลาเกินสิบห้าวันอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่ท่ีพักแบบเหมาจ่ายและแบบจ่ายจริง 
 

 
ต าแหน่ง 

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/
(เหมาจ่าย) 

ค่าท่ีพัก/คน/วัน/ 
(จ่ายจริง) 

1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการบุคคลภายนอก และ
นักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

3,500 บาท 

ห้องเด่ียว 1,450 บาท 
ห้องคู่ 900 บาท 

2) ผู้บริหารท่ีด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีและ
หัวหน้าส่วนงานหรือต าแหน่งเทียบเท่า
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากมหาวิทยาลัย
หรือส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

4,500 บาท 

ห้องเด่ียว 1,800 บาท 
ห้องคู่ 1,300 บาท 

3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีแต่งต้ังจาก
บุคคลภายนอกอธิการบดี ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญจากอธิการบดี 
หรือสภามหาวิทยาลัย 

เหมาจ่ายตลอด
ระยะเวลาแต่ไม่เกิน 

5,500 บาท 

ห้องเด่ียว 2,500 บาท 
ห้องคู่ 1,300 บาท 
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2.3 การค านวณค่าพาหนะ 

1) การเบิกค่าพาหนะเดินทาง 
การเดินทางไปปฏิบัติภายในประเทศ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้

เบิกจ่ายค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมี แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ต่อทาง

มหาวิทยาลัย ก็ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ โดยผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น 
 
2) การค านวณค่าพาหนะก าหนดใช้เกณฑ์ในการค านวณค่าพาหนะเดินทาง มีดังนี้ 

(ก) ค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินท่ี
ผู้เดินทางรับรองการจ่ายเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ส าหรับการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

(1) การเดินทางไปกลับระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน กับสถานท่ี
ยานพาหนะประจ าทางหรือสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีต้องใช้เดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน 

(2) การเดินทางในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
(3) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นท่ีท่ีไม่มีรถประจ าทาง 
(4) การเดินทางนอกเหนือจาก (1) ถึง (3) ในกรณีผู้เดินทางมีอุปกรณ์เครื่องใช้ท่ี

จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานและไม่สะดวกเดินทางโดยรถประจ าทาง 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างตามวรรคหนึ่ง (ก) (1) ถึง (4) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์

และอัตรา ดังนี้ 
(1) กรณีภายในจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 

500 บาท 
(2) กรณีต่างจังหวัดข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่

เกิน 600 บาท 
(ข) ค่าพาหนะรับจ้างประจ าทางและหรือพาหนะประจ าทาง เช่น รถประจ าทาง 

รถไฟรถไฟฟ้า รถจักรยานยนต์รับจ้างประจ าทาง และเรือข้ามฟาก ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง โดยใช้กาก
บัตรโดยสาร หรือเอกสารท่ีแสดงการช าระค่าโดยสาร และหรือใบรับรองการจ่ายเงินท่ีผู้เดินท าง
รับรองเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(ค) ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้เบิกช้ันประหยัดหรือช้ันต่ าสุดเท่าท่ีจ่ายจริง เว้นแต่
กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี หรือผู้ทรงคุณวุฒิ สามารถเบิกช้ันธุรกิจได้ ตามบัญชีแนบท้าย
หมายเลข 1 ถึง 4 โดยการใช้หลักฐานประกอบการเปิกจ่าย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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(1) กรณีซ้ือเป็นเงินเช่ือ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายเป็น
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

(2) กรณีไม่ได้ซ้ือเป็นเงินเช่ือ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมด้วยกากบัตรโดยสารหรือเอกสารท่ี สามารถแสดง
รายละเอียดการเดินทาง เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(3) กรณีซ้ือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้หลักฐานการจ่ายท่ี แสดงรายละเอียด
ในการเดินทาง (Itinerary Receipt) ท่ีระบุช่ือสายการบิน วันท่ีออก ช่ือสกุลผู้เดินทาง และระบุต้น
ทาง ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสารและด่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
จ านวนเงินรวม หากรายละเอียดไม่ครบให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินท่ีผู้เดินทางรับรอง
รายละเอียดข้างต้น เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(4) กรณีการเดินทางจากต้นทางถึงปลายทางท่ีไม่สามารถเดินทางโดยเครื่องบิน
ทอดเดียวได้ให้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามท่ีจ่ายจริง โดยแสดงเหตุผลและความจ าเป็นต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

 
กรณีเพิ่มเติม (หากเกิดข้ึน) ในกรณีท่ีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า 

หรือไม่สามารถเดินทางกลับมาท างานได้ตามปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน เพราะมีเหตุส่วนตัว ให้
เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงเฉพาะท่ีเก่ียวเนื่องกับเนื้องานตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทาง 

1) การเดินทาง หากผู้เดินทางได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจาก
องค์กรหรือหน่วยงานอ่ืนเต็มจ านวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัย ถ้าผู้เดินทางได้รับการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืนเพียงบางส่วน ก็ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
สมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด แต่จะต้องไม่เกินสิทธิท่ีพึ่งได้รับตามระเบียบนี้ 

2) การใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ให้ผู้เดินทางระบุระยะทางต้ังแต่ต้นทาง
จนถึงปลายทางจนส้ินสุดการเดินทาง ตามเส้นทางท่ีส้ันและตรง เพ่ือค านวณเงินชดเชยค่าพาหนะใน
ลักษณะเหมาจ่าย โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

3) การเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ให้เบิกจ่ายส าหรับพาหนะ
หนึ่งคัน ในอัตราดังต่อไปนี้ 

3.1) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
3.2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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3. กระบวนงานข้ันตอนการเขียนรายงานการเดินทาง 
อธิบายได้ว่า เป็นขั้นตอนของการรวบรวมเอกสารหลักฐานในการขออนุมัติการเบิกค่าใช้จ่าย

ท้ังหมดในการเดินไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ต้องอาศัยความละเอี ยดและความรอบคอบ 
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นท่ีจะต้องเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิกระบวนงานขั้นตอนการเขียนรายงานการ
เดินทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปปฏิบัติติงานภายในประเทศ ตลอดจน
ขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน ซ่ึงในการปฏิบัติงาน สามารถสรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

3.1 ข้ันตอนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เม่ือเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เรียบร้อย

แล้วและกลับเข้าปฏิบัติท่ีงานหน่วยงานคณะแล้ว ต้องด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงานตามใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามแบบรายงานผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบเอกสารหลักฐานท่ี
ใช้ประกอบการรายงานผล ดังรายละเอียดท่ีได้เดินทางมา ดังนี้ 

1) เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบด้วย 
1.1) บันทึกหรือหนังสือต้นเร่ืองในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.2) หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.3) แบบรายงานการเดินทางส่วนท่ี 1 (แบบ 8708) 
1.4) แบบรายงานการเดินทางส่วนท่ี 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
1.5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ  ซ่ึงไม่อาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น พาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1.6) สัญญาการยืมเงิน กรณีมีการขอยืมเงิน 
1.7) ใบส าคัญท่ัวไป กรณีเงินทดรองจ่าย 
1.8) ใบเสร็จรับเงิน 
1.9) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
1.10) ใบส าคัญรับเงิน 
1.11) ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก 
1.12) ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
1.13) ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยรถโดยสาร 
1.14) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว กรณีใช้รถส่วนตัวเบิกค่าน้ ามันไม่ต้องแนบ

ใบเสร็จค่าน้ ามัน 
1.15) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย กรณีขออนุญาตใช้รถยนต์ของ

มหาวิทยาลัย ให้แนบใบเสร็จค่าน้ ามันระบุหมายเลขทะเบียนรถ มีลายเซ็นผู้รับเงิน  
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1.16) หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น ค่าจอดรถ ค่าทาง
ด่วน ค่าซ่อมรถระหว่างเดินทาง เป็นต้น (กรณีถ้ามี) 

 
2) รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

2.1) ค่าท่ีพัก 
2.1.1) กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ 
2.1.2) กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือท่ีพัก

ท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพัก
แรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปีและจ านวนเงินท่ีได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2.1.3) ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) ประกอบด้วยท่ี
ต้องมีในใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก ดังนี้ 

(1) ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
(2) ช่ือหน่วยงาน เช่น ส านักกองคลังมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เป็นผู้จ่าย) 
(3) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
(4) รายละเอียดท่ีพัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเด่ียว ก่ีห้อง ราคาห้องละ

เท่าไร) 
(5) จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
(6) ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
(7) ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย 

2.2) ค่าพาหนะ 
2.2.1) พาหนะประจ าทาง 

(1) ค่ารถโดยสารประจ าทาง ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ถ้าไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

(2) ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐานใช้ใบเสร็จรับเงินคู่กับ Itinerary Receipt 
หากซ้ือผ่านตัวแทนใช้ ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน แต่หากช าระเงินผ่านเซเว่น จะได้รับใบเสร็จรับเงินของ
เซเว่น ใช้เป็นหลักฐานในการเบิก ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ซ่ึงจ าต้องแสดง
รายละเอียดดังนี้ 

(2.1) รายช่ือสายการบิน วันท่ีออก 
(2.2) ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง 
(2.3) ต้นทาง – ปลายทาง 
(2.4) เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง 



47 

 

(2.5) จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
2.2.2) พาหนะส่วนตัว ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เบิก

ค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว และแนบหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
2 .2 .3 )  กรณีใ ช้รถยนต์ในหน่วยงานสังกัดของมหา วิทยา ลัย  ให้แนบ

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน ซ่ึงรายละเอ่ียดในใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันท่ีต้องมี ประกอบด้วย 
(1) ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
(2) ช่ือ ส านักกองคลังมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ผู้ซ้ือ) 
(3) วันท่ี เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
(4) รายการค่าน้ ามัน 
(5) จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
(6) ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
(7) เลขทะเบียนรถ 

 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงินทุกใบเสร็จต้องมีรายละเอียดตามท่ีกระทรวงการคลัง

ก าหนด ดังนี้ 
(1) ช่ือ สถานท่ีอยู่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
(3) รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 
กรณีเพิ่มเติม กรณีการจ่ายเงินท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) โดยให้บันทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้
ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 
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3.3 สิ่งท่ีควรค านึงและควรระวังในการปฏบิัติ  
 

ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ผู้ปฏิบัติงานควรท่ีจะมีส่ิงท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป

ปฏิบัติงานภายในประเทศและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เป็นผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

3. การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงานในการ
เดินทาง ไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

4. ค าส่ังมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ท่ี 230/2563 เร่ืองการมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการส านัก 
สถาบันและหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลง
วันท่ี 4 มีนาคม พ.ศ.2563 
 5. ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ก าหนดให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการ และให้มีอ านาจ
ออกประกาศหรือค าส่ัง เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 6. กรณีท่ีมีปัญหาในการปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย ให้อธิการบดีมีอ านาจวินิจช้ีขาด ค า
วินิจฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นท่ีสุด 

ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจและการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีข้ันตอนการท างานท่ี
ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติท่ีถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา ภายใต้กฎเกณฑ์ 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางมหาวิทยาลัยท่ีก าหนดไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าว ไม่เป็นไปตาม
กฎเกณฑ์ระเบียบ และข้อกฎหมายท่ีก าหนดไว้ก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางมหาวิทยาลัยเป็นอย่างยิ่ง 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจและการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย จึงต้องมีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะ อีกท้ังการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ ในการสังเกต ตรวจสอบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ จึงจะช่วยให้ภารกิจ
ของมหาวิทยาลัยเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมาย 

 
3.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ถิรฉัตร คงจันทร์ (2560) ศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนาคู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการภายในประเทศ การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) สร้างและพัฒนาคู่มือการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ และ 2) เพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับ
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่ม
ตัวอย่างท่ีใช้ในการวิจัยครั้งนี้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนสตรีภูเก็ต 
จ านวน 132 คน เครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย คือ 1) คู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ และ 2) แบบสอบถามการพัฒนาคู่มือแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง
ไปราชการภายในประเทศสรุปผลการวิจัย ดังนี้ 1) ผลการพัฒนาคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการภายในประเทศ อยู่ในระดับมาก เม่ือพิจารณารายข้อ พบว่า ด้านมีข้ันตอนและค าอธิบาย
ชัดเจนเอ้ือต่อการน าไปปฏิบัติได้ง่าย ด้านเนื้อหาถูกต้องชัดเจน ตรงตามระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
ด้านมีแหล่งข้อมูลอ้างอิงท่ีน่าเช่ือถือ ด้านเนื้อหามีความเป็นปัจจุบัน ด้านเรียงล าดับเนื้อหาถูกต้อง 
เข้าใจง่าย ด้านขั้นตอนและค าอธิบายชัดเจน ตรงประเด็น และเป็นล าดับข้ันตอน ด้านใช้ภาษาเข้าใจ
ง่าย เหมาะสม ด้านเนื้อหาตรงตามความต้องการ ด้านเห็นภาพรวมของการด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ และด้านขั้นตอนและค าอธิบายครอบคลุมทุกกระบวนการ
ของการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ อยู่ในระดับมาก 2) ความรู้และความ
เข้าใจของครูและบุคลากรโรงเรียนสตรีภูเก็ตต่อการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ มีผลการพัฒนาอยู่ในระดับมาก เม่ือพิจารณาราย ข้อ พบว่า ด้านขั้นตอนและ
ค าอธิบายการขอยืมเงินไปราชการ ด้านขั้นตอนและค าอธิบายการขออนุญาตไปราชการ และด้าน
ความส าคัญและความจ าเป็นของการรับรู้แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ อยู่ในระดับมากท่ีสุด ส่วนด้านความชัดเจนของขั้นตอนและค าอธิบายในการ เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ ด้านความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับอัตราและ
หลักฐานการเบิกค่าเบี้ยเล้ียง และด้านความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับอัตราและหลักฐาน การเบิกค่า
ยานพาหนะโดยสารด้านความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับอัตราและหลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก และด้าน
ความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับเชิงอรรถขยายความข้อมูลต่าง ๆ ด้านความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับ
อัตราและหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปราชการ และด้านขั้นตอนและ
ค าอธิบายการส่งหลักฐานและเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย อยู่ในระดับมากตามล าดับ 

สายใจ ชุนประเสริฐ (2562) ได้วิจัยเก่ียวกับ แนวทางการพัฒนาการเบิก-จ่ายของคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี พบว่า ปัญหาท่ีต้องได้รับการแก้ไข คือ อัตราค่าตอบแทน
วิทยากรท่ีเป็นบุคคลภายนอกมาจัดฝึกอบรมประเภทต่าง ๆ เช่น การบรรยายการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ
ให้กับนักศึกษาเบิกได้ไม่เกิน 600 บาทต่อช่ัวโมง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ใน
ประเทศสามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง (เหมาจ่าย) ค่าเช่าท่ีพัก (จ่ายจริง) ค่าพาหนะประจ าทางและ
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีก่ อน
เดินทางสามารถเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ ในลักษณะเหมาจ่าย คือ รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 
บาท รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท การยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการควรมีการด าเนินการก่อนเริ่ม
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โครงการอย่างน้อย 5 วันท าการ ควรส่งเอกสารประกอบการเบิก–จ่ายภายใน 7-15 วันหลังจากท่ีได้
จัดโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะต้องเขียนรายงาน
การเดินทางไปราชการ ใบรับเงินค่าผ่านทางด่วนหรือทางพิเศษต้องท าใบแทนใบเสร็จรับเงิน เพื่อ
รับรองการจ่ายเงิน เป็นต้น ในขณะท่ีแนวทางการพัฒนาการเบิก–จ่ายของคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี พบว่า ควรจัดท าแผนพับ คู่มือการเบิกจ่ายแผนภาพหรือรายละเอียด
ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและการเบิก-จ่ายติดประกาศไว้ในหน่วยงานผู้ท่ีมีหน้าท่ีปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายงบประมาณควรจะต้องศึกษาหาความรู้เก่ียวกับระเบียบและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ อย่า ง
สม่ าเสมอ หรือเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรท่ีเก่ียวข้องอย่างต่อเนื่องติดตามข่าวสารของประกาศ
และระเบียบอยู่ตลอดเวลา 
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บทที่ 4 
เทคนคิในการปฏบิตังิาน 

 
ในคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย ซ่ึงประกอบด้วย แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและ
ขั้นตอนของการปฏิบัติงานกิจกรรมตามแผนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat)  และแผนกลยุทธ์การ
ปฏิบัติงาน หรือล าดับของการท างานว่าต้องท าอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร่ และอย่างไร ซ่ึงแสดงให้เห็นความถึง
ชัดเจนของกระบวนการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  โดยมีเนื้อหารายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
4.1 กิจกรรม แผนปฏบิัติงานข้ันตอนการตรวจสอบและการปฏบิัติงาน 

ด้านเอกสารรายงานการเดินทางไปปฏบิัติ 
 

ส าหรับแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการตรวจสอบและการปฏิบัติงาน 
ของการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตาม
ขอบเขตการจัดท าคู่มือการตรวจ สามารถเขียนสรุปเป็นภาพรวมได้ ดังต่อไปนี้ 
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ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
 
ภาพ 4  
แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
 

 
  

ข้ันตอนท่ี 1  

ข้ันตอนท่ี 2  

ข้ันตอนท่ี 3  

ข้ันตอนท่ี 4  

ข้ันตอนท่ี 5  

   ไม่ถูกต้อง  

   ไม่ถูกต้อง  

   ไม่ถูกต้อง  

      ถูกต้อง  

      ถูกต้อง  

รายงานค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     จดุเร่ิมต้น 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

 พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ส้ินสุดส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

ส่งคืนแก้ไข 
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ตาราง 9  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (Flow chat) 

ล าดับท่ี รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  ระยะเวลา 

1 ข้ันตอนท่ี 1 รายงานค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1) เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบละเอียดเอกสารหลักฐาน
แบบฟอร์มรายงานค่าใช้ จ่ายเ ดินทางไปปฏิบั ติ งาน
ภายในประเทศ 

2) แนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบอย่า ง
ครบถ้วนถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

(1) หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนา 

(2) บันทึกขออนุมั ติ เ ดินทางไปปฏิ บั ติ งาน
ภายในประเทศ 

10 นาท ี

2 ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

1) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2) ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จ และค านวณตัวเลขประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการตามระเบียบอย่างครบถ้วน 

3)  หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ครบถ้วน
แล้ว ปรากฏว่าไม่ถูกต้องให้เขียนข้อเสนอ แนะ ไว้ท่ี
ด้านหลังหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไป
ปฏิบัติงาน พร้อมลงช่ือและวันท่ี และส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

(1) หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนา 

(2) บันทึกขออนุมั ติ เ ดินทางไปปฏิ บั ติ งาน
ภายในประเทศ 

(3) เอกสารหลักฐาน แบบฟอร์ม ใบเสร็จต่าง ๆ  

1 วัน 
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ตาราง 9 (ต่อ) 
 

ล าดับท่ี รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  ระยะเวลา 
 4) เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีถูกต้องครบถ้วน ลงช่ือตรงช่อง

ผู้ตรวจจ่าย พร้อมลงวันท่ีตรวจจ่าย 

   

3 ข้ันตอนท่ี 3 น าเสนอพิจารณาลงนามตรวจสอบ 

เสนอหัวหน้าผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบแล้ว 

เห็นควรอนุมัติ 

ผู้อ านวยการกอง
คลัง 

รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 1 – 2 วัน 

4 ข้ันตอนท่ี 4 น าเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 

เสนอรองอธิการบดีปฏิบัติการแทนอธิการบดี ลงนามอนุมัติ 

รองอธิการบดี
ปฏบิัติการแทน

อธิการบดี 

รายงานการเดินทางไปฏิบัติงานภายในประเทศ 1 – 2 วัน 

5 ข้ันตอนท่ี 5 ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เจ้าหน้าการเงินน าเอกสารหลักฐานส่งคืนแก่เจ้าของเรื่อง                   

เจ้าของเรื่อง รายงานการเดินทางไปฏิบัติงานภายในประเทศ 10 นาที 
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4.2 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 

การตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
มีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ดังนี้ 

 
1. ข้ันตอนท่ี 1 รายงานค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.1 เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบละเอียดเอกสารหลักฐานแบบฟอร์ม ดังนี้ 
1) หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
2) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

1.2 แนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติติงานไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (แบบ 8708) 
2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
3) ใบส าคัญรับเงิน 
4) ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
5) ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยรถโดยสาร 
6) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว กรณีใช้รถส่วนตัวเบิกค่าน้ ามันไม่ต้องแนบบิลน้ ามัน 

(ถ้ามี) 
7) ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย แนบบิลค่าน้ ามันระบุหมายเลขทะเบียนรถ 

มีลายเซ็นผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 

2. ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ 
2.2 ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จ และค านวณตัวเลขประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไป

ปฏิบัติงานภายในประเทศ ตามระเบียบอย่างครบถ้วน ดังนี้ 
การตรวจสอบหนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/ สัมมนา หรือหนังสือขออนุมัติ

ด าเนินการตามโครงการประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงได้รับการตรวจสอบจากหัวหน้าส านักงานกองคลัง
ก่อน ดังหนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/ สัมมนา หรือหนังสือขออนุมัติด าเนินการตาม
โครงการประจ าปีงบประมาณ ต้องมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุการเข้าร่วม
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ประชุม/อบรม/ สัมมนา ระบุวันเวลา ระบุสถานท่ี ระบุรายละเอียดของการประชุม/อบรม/ สัมมนา 
ครบถ้วนและชัดเจนตามวัตถุประสงค์นั้น ๆ 

 
ตัวอย่างกรณีศึกษา  
กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ จ านวน 1 วัน 
ในกรณีนี้ผู้เดินทาง เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ โดยเดินทางไปปฏิบัติงานท่ี

จังหวัดกรุงเทพมหานคร โดยออกเดินทางในเวลา 8.00 น. และกลับถึงท่ีพักในวันเดียวกัน ในเวลา 
21.00 น.โดยนับจ านวนเวลาในการปฏิบัติงานได้ 13 ช่ัวโมง โดยเดินทางไปและกลับโดยใช้เครื่องบิน
โดยสารในการเดินทาง มีการเบิกเบ้ียเล้ียง จ านวน 1 วัน มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางแบบเหมาจ่าย 

เอกสารท่ีใช้ในการประกอบเจ้าหน้าท่ีตรวจ มีดังนี้ 
1) หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
2) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
3) บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4) แนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบั ติงาน

ภายในประเทศ 
4.1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติติงานไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

(แบบ 8708) 
4.2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
4.3) ใบส าคัญรับเงิน 
4.4) ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 

  
โดยอธิบายรายละเอียดการตรวจ ไว้ดังนี้ 
1. หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน โดยมีรายละเอียดจุดส าคัญตรวจ ดังนี้ 
1.1 ตรวจว่ามีการขออนุมัติให้เดินทางหรือไม่  
1.2 ตรวจการขออนุมัติว่าอนุมัติเรียบร้อยหรือไม่โดยดูวันเดือนปีเวลาไปกลับ การ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.3 ตรวจช่ือผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ดังรายละเอียดภาพ 5 
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ภาพ 5  
หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม  
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2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน มีรายละเอียดจุดส าคัญในการตรวจ ดังนี้ 

2.1 ตรวจช่ือผู้ท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศท่ีขอเดินทาง 
2.2 ตรวจการค านวณค่าใช้จ่ายว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่โดยตรวจตามวันเวลาท่ี 

ระบุ ไว้ข้างต้น ในการขออนุมัติ 
2.3 บันทึกขออนุมัติเดินไปปฏิบัติงานได้รับการอนุมัติเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

ดังรายละเอียดภาพ 6 
 

ภาพ 6  
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
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3. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานท่ีใช้ประกอบ บันทึกรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน มีรายละเอียดจุดส าคัญตรวจในการตรวจ ดังนี้ 
3.1 ตรวจถึงการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีเดินทางว่าเรียบร้อยเสร็จส้ินตามท่ีขออนุมัติ

หรือไม่ 
3.2 ตรวจการลงลายมือช่ือผุ้เขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
3.3 ตรวจวันเดือนปีท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ดังรายละเอียดภาพ 7 
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ภาพ 7  
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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4. แนบเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
4.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติติงานไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (แบบ 

8708) 
ใบขอเบิกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติติงาน ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารหลักฐาน และดูการค านวณตัวเลขประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศตามระเบียบอย่างครบถ้วนและถูกต้อง โดยมีรายละเอียดจุดส าคัญตรวจ ดังนี้ 

4.1.1 ตรวจช่ือผู้ท่ีเขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
4.1.2 ตรวจเอกสารประกอบการเขียนรายงานการเดินทาง จะต้องประกอบไปด้วย 

บันทึกข้อความ รายงานผลการปฏิบัติงาน ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน มีการค านวณ 
ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เอกสารท่ีใช้ มีใบเสร็จรับเงินจากบริษัท 
(กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินจากบริษัท) พร้อมใบ itinerary โดยระบุช่ือ วันเวลาการเดินทางไปกลับถูกต้อง
และชัดเจน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก111) ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรถรับจ้างออกจากบ้านไป
กลับ และ จากสนามบินไปโรงแรมท่ีพัก) และในกรณีท่ีซ้ือจากบริษัทการบินเลยก็จะมีใบเสร็จจาก
บริษัท การบินเลย จะมีใบเสร็จ Travel itinerary ระบุช่ือผู้เดินทาง วันเวลาไปกลับชัดเจนถูกต้อง 

ดังรายละเอียดภาพ 8 และภาพ 9 
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ภาพ 8  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (แบบ 8708) (ส่วนท่ี 1 หน้าท่ี 1) 
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ภาพ 9  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (แบบ 8708) (ส่วนท่ี 1 หน้าท่ี 2) 
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4.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน และตรวจสอบการค านวณตัวเลขประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศตามระเบียบอย่างครบถ้วนอย่างละเอียดและถูกต้อง โดยมีรายละเอียดจุดส าคัญตรวจ 
ดังนี้ 

4.2.1 วันเดือนปีท่ีรับรองการจ่ายเงิน 
4.2.2 รายการท่ีรับรองการจ่ายเงิน 
4.2.3 จ านวนเงินท่ีจ่าย 
4.2.4 ช่ือผู้รับรองการจ่ายเงิน 

ดังรายละเอียดภาพ 10 
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ภาพ 10 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

 



66 

 

4.3 ใบส าคัญรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน โดยการตรวจสอบเกณฑ์การจ่ายในระเบียบใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบ

ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ลงลายมือช่ือในใบส าคัญรับเงิน วันท่ี จ านวนเงิน ระบุรายละเอียด
เนื้อหา ถูกต้องหรือไม่ โดยมีรายละเอียดจุดส าคัญตรวจ ดังนี้ 

ใบส าคัญรับเงิน ประกอบด้วย 
4.3.1 ช่ือ สถานท่ีอยู่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
4.3.2 ช่ือ สถานท่ี ผู้จ่ายเงิน 
4.3.3 วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
4.3.4 จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
4.3.5 ลงนามผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 

กรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแทน (แบบ บก.111) พร้อม
แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนาบัตรประชาชนต้องไม่
หมดอายุก่อนวันท่ีได้รับเงิน) 

ดังรายละเอียดภาพ 11 
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ภาพ 11  
ใบส าคัญรับเงิน 
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5. ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
การตรวจสอบเกณฑ์การจ่ายในระเบียบใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 

มีรายละเอียดจุดส าคัญตรวจ คือ ต้องระบุรายละเอียด วันท่ีท่ีเดินทาง จ านวนเงิน ระบุช่ือผู้เดินทาง วัน
เวลาการเดินทางไป – กลับ ถูกต้องและชัดเจน เป็นส าคัญ 

ดังรายละเอียดภาพ 12 
 

ภาพ 12  
ใบเอกสารตั๋วการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
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3. ข้ันตอนท่ี 3 น าเสนอพิจารณาลงนามตรวจสอบ 
ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเสนอหัวหน้าผู้อ านวยการกองคลัง เสนอให้เห็นควรอนุมัติ 

เม่ือหัวหน้าผู้อ านวยการกองคลัง ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติ 
 

4. ข้ันตอนท่ี 4 น าเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 
หลังจากท่ีผู้ตรวจจ่ายตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว เม่ือหัวหน้า

ผู้อ านวยการกองคลัง ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว น าเสนอรองอธิการบดีปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี ลงนามอนุมัติ ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องหรือมีข้อสงสัยให้ส่งเอกสารคืนไปยังหัวหน้า
ผู้อ านวยการกอง และเม่ือเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้องครบถ้วนให้ลงนามอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศต่อไป 
 
5. ข้ันตอนท่ี 5 ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

เม่ือเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้องครบถ้วนลงนามอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าการเงินน าเอกสารหลักฐานส่งคืนแก่เจ้าของเร่ือง เพ่ือด าเนินการ ในด้านการ
เบิกจ่ายต่อไป 

 
สรุปสาระส าคัญ 
1. บันทึกขออนุมัติการเดินทาง/ค าส่ังให้เดินทาง ต้องมีแนบเอกสารต้นเร่ืองหรือหนังสือขอ

เรียนเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา มาด้วยทุกครั้ง 
2. ใบขออนุมัติการเดินทาง ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเดินทาง 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (แบบ 8708) 
4. สัญญาการยืมเงิน กรณีมีการขอยืมเงิน 
5. ใบส าคัญท่ัวไป กรณีเงินทดรองจ่าย 
6. ใบเสร็จรับเงิน 
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
8. ใบส าคัญรับเงิน 
9. ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
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10. ใบเอกสารต๋ัวการเดินทาง กรณีเดินทางโดยรถโดยสาร 
11. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว กรณีใช้รถส่วนตัวเบิกค่าน้ ามันไม่ต้องแนบบิลน้ ามัน  

(ถ้ามี) 
12. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย แนบบิลค่าน้ ามันระบุหมายเลขทะเบียนรถ มี

ลายเซ็นผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 

4.3 วิธีการใหบ้ริการกบัผู้รบับรกิารมีความพึงพอใจ 
 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้แก่ ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และร่วมไปถึงพนักงานส่วนงาน ผู้ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นคณาจารย์ 
และเจ้าหน้าท่ี ในสังกัดมหาวิทยาลัย บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จึงท าให้ผู้เดินทางต้องติดต่อ
ประสานงานเก่ียวกับการเดินทาง โดยตรงกับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานในด้าน
ดังกล่าว จึงควรให้ข้อเสนอแนะ วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทาง ช้ีแจง กฎระเบียบ สิทธิประโยชน์ท่ี
ผู้เดินทางพึงได้รับ รวมท้ังประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางแต่ละครั้ง ตลอดจนอ านวยความ
สะดวกในการจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง และหนังสือยืมเงินทดรองราชการเพ่ือลดภาระของผู้
เดินทางในการส ารองค่าใช้จ่ายท้ังหมด ในการปฏิบัติงานดังกล่าว มีหลักดังนี้ 

1. ผู้รับบริการเข้าใจกฎ ระเบียบ ท่ีชัดเจน 
2. ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
3. มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีต่อผู้รับบริการ โดยใช้กิริยาวาจาสุภาพ เหมาะสม 
4. ผู้รับบริการได้รับเอกสารการอนุมัติเดินทางท่ีถูกต้อง และมีคุณภาพตรงตามความต้องการ 

 
4.4 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏบิติังาน 

 
ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

แผนกลยุทธ์ กฎระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสม
ทักษะและสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซ่ึงผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ 
คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบด้วยจรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ คือ 

1. ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเท่ียงธรรมและความซ่ือสัตย์สุจริต 
2. ความรู้ความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
3. การรักษาความลับ 
4. ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ 
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5. ความรับผิดชอบต่อบุคคล ปฏิบัติหน้าท่ีให้เรียบร้อยถูกต้อง 
6. ความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพและจรรยาบรรณท่ัวไป 
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บทที่ 5 
ปญัหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพฒันา 

 

การปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ซ่ึงมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเก่ียวข้องต่าง ๆ ของกระทรวงการคลังท่ีต้องปฏิบัติตามเป็นจ านวนมาก
และบางครั้งมีการเปล่ียนแปลงตามตลอดเวลา ดังนั้นผู้รับผิดชอบในภาระงานดังกล่าวจึงต้องศึกษา กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ เพื่อให้สามารถปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วนและทันต่อเวลาภายใน
ปีงบประมาณ ซ่ึงภาระงานหลักในการปฏิบัติงานท่ีเกิดขึ้นจะต้องเก่ียวข้องกับบุคลากรของมหาวิทยาลัย
แม่โจ้  ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และรวมไปถึงพนักงานส่วนงาน ดังนั้นจึง
ท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ มากมายอยู่บ่อยครั้ง ซ่ึงบางครั้งก็ไม่อาจสามารถแก้ไขปัญหาและ
ปฏิบัติงานให้ลุล่วงตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ได้ ซ่ึงปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ มากมาย ท่ีเกิดขึ้นเหล่านั้น
จ าเป็นท่ีจะต้องอาศัยความรู้ และการท าความเข้าใจร่วมกัน ซ่ึงผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน  

 
การตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ นั้นต้องอาศัยซ่ึงการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามกฎ ระเบียบ ค าส่ังและประกาศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ดังนั้นปัญหาท่ีเกิดขึ้นส่วนใหญ่จึง
เกิดจากการท่ีผู้ขอใช้สิทธิยังขาดความรู้ความเข้าใจ ซ่ึงปัจจุบันการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นยังไม่
สามารถท าได้ท้ังหมด การใช้สิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายยังมีความผิดพลาดอยู่เสมอ ซ่ึงสามารถสรุปปัญหา
ท่ีเกิดร่วมไปถึงแนวทางการแก้ไขและพัฒนาการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้ดังนี้ 

 
5.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

 
ปัญหาท่ีพบบ่อยจากการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พบว่ามีดังนี้และมี
แนวทางในการแก้ไขพัฒนา ดังอธิบายได้ดังตาราง 10 ดังนี้ 
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ตาราง 10  
ปัญหาท่ีพบบ่อยจากการตรวจค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัตงิานภายในประเทศของบุคลากร 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้   
 

ข้ันตอนท่ีพบปัญหา ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
 
 

การนับวันและเวลาในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อ
ค านวณค่าเบี้ยเล้ียงของ 
ผู้เดินทางไม่ถูกต้อง  
 
 
 

1) เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
มหาวิทยาลัยฯ ควรให้ค าแนะน า
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานให้แก่
บุคลากร/เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
โดยมีการจัดแลกเปล่ียนเรียนรู้
ร่วมกันพร้อมสอบถามปัญหาต่าง ๆ  

2) มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศช่ัวคราว
เพื่อความถูกต้อง รวดเร็วและ
สะดวกในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานกรอกข้อมูล
รายละเอียดไม่ครบถ้วนและไม่
ชัดเจน เช่น ไม่ระบุวันเวลา
วิธีการเดินทางและค่าท่ีพัก
แบบจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายท่ี
แน่นอน หรือการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายก่อนด าเนินการ
อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อลด
ความผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน  

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

ใบเสร็จรับเงินมีรายการ 
ไม่ครบถ้วนตามระเบียบ เช่น 
ไม่มีลายมือช่ือผู้รับเงิน/ไม่มี
จ านวนเงินท่ีเป็นตัวอักษร  
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควร
จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและให้บุคลากร
ของมหาวิทยาลัยฯ ทุกคนถือปฏิบัติมี
ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกต้อง  



74 

 

ตาราง 10  (ต่อ)   
   

ข้ันตอนท่ีพบปัญหา ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

หลักฐานการจ่ายเงิน 
ไม่ครบถ้วน เนื่องจากผู้
เดินทางไม่ทราบว่าต้องใช้
เอกสารใดประกอบการ
เบิกจ่าย  
 

มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน 
ประเทศช่ัวคราวเพื่อความถูกต้อง 
รวดเร็วและสะดวกในการปฏิบัติ และ
ในคู่มือควรแสดงหลักฐานแนบการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน  

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

การเบิกค่าท่ีพักเกินสิทธิของ
ตนเอง  
 

1) เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
มหาวิทยาลัยฯ ควรให้ค าแนะน า
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางแก่บุคลากร/เจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงาน โดยมีการจัดประชุม
พร้อมสอบถามปัญหาต่าง ๆ  

2) ควรมีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานเพื่อความถูกต้อง 
รวดเร็วและสะดวกในการปฏิบัติ  

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

บุคลากรยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจ ความช านาญ ความ
เช่ียวชาญ ในกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือแนว
ปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน  

ควรจัดให้มีการฝึกอบรมให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้ท่ีสนใจ
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจ ความช านาญและสามารถแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานได้  
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ตาราง 10  (ต่อ)   
   

ข้ันตอนท่ีพบปัญหา ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

ผู้ขออนุญาตการเดินทางไป
ปฏิบัติงานขอยืมเงินทดรองใน
การเดินทาง เม่ือใกล้ระยะเวลา
ท่ีต้องด าเนินการท าให้ได้รับ
เงินไม่ทันวันท่ีต้องด าเนินการ
ตามวัตถุประสงค์  

ผู้ยืมต้องตระหนักถึงความส าคัญ และ
ความจ าเป็นในการยืมเงินทดรองในการ
เดินทาง ว่ามีระเบียบท่ีต้องย่ืนเรื่องยืม
เงินก่อนภายในก่ีวันและนับเฉพาะวัน
ท าการ ท้ังนี้เพื่อลดปัญหาท่ีจะเกิดขึ้น  

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

 
เนื่องจากกฎหมายและระเบียบ ค าส่ังและประกาศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ อาจมีการเปล่ียนแปลง ดังนั้นเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและผู้ขอใช้สิทธิ
ควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอโดยศึกษาได้จาก Website ของกองคลัง 
ส านักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

จากประเด็นปัญหาต่าง ๆ ท่ีตรวจพบดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าจึงขอสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา
ท่ีเกิดขึ้นจากการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือ
พัฒนาการปฏิบัติงานการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของบุคลากรของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และน ามาลงใน 
website หรือจัดท าเป็นเว็ปบอร์ด ถาม-ตอบ เพ่ือเป็นการแลกเปล่ียนประสบการณ์ร่วมกันระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบถึงปัญหาของแต่ละบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลา 

2. ควรจัดให้มีการอบรม แนะน าให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรในหน่วยงานเพื่อพัฒนาตนเองและท า
ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบและกระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
อย่างต่อเนื่องเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจและลดปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 

3. ควรมีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือความถูกต้อง 
รวดเร็วและสะดวกในการปฏิบัติงาน อีกท้ังเพ่ือให้ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้ผู้เบิกจ่ายได้
ศึกษาเป็นแนวทางตัวอย่าง เพื่อท่ีจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและแก้ไขปัญหาท่ีจะเกิดขึ้นได้ 
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4. ควรมีการจัดท าเอกสารแสดงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ รวมท้ังเอกสารประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ท้ังนี้เพื่อบุคลากรใน
หน่วยงานและผู้ท่ีสนใจไว้ศึกษา 

5. ควรมีการประชุมเจ้าหน้าท่ีงานการเงินของแต่ละคณะกับผู้ท่ีเก่ียวข้องท่ีมีส่วนร่วมในฝ่ายกอง
คลัง และเพื่อเป็นแนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

6. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติด้านการเงิน ด้านบัญชีด้าน
พัสดุกับเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของแต่ละคณะ เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีและลดปัญหาความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน เช่น การอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย และแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินฝ่ายกองคลังกับเจ้าหน้าท่ีการเงินหน่วยงานของแต่ละคณะ ในมหาวิทยาลัย 

7. ควรจัดประชุม หรืออบรมเก่ียวกับระเบียบแนวปฏิบัติทางการเงิน การคลัง การบัญชีและการ
พัสดุ โดยให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องภายในมหาวิทยาลัยท่ีสนใจเข้ารับฟัง หรือเข้ารับการอบรม   เพ่ือให้
รับทราบถึงหลักเกณฑ์หรือระเบียบของการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย และเพื่อท่ีจะช่วยให้บุคลากรของแต่
ละคณะท่ีจะเป็นผู้เบิกจ่ายเงินสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นการลดขั้นตอนใน
การส่งเอกสารคืนให้กับผู้เบิกจ่าย 

อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศอาจมี
แนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอ่ืน ๆ  ท่ีผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการท่ีจะเลือกวิธีการใดเพ่ือน ามา
แก้ไขปัญหานั้นผลลัพธ์ท่ีได้ คือการมีวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการแก้ปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานให้ถูกต้อง 

ผลจากการจัดท าคู่มือการตรวจค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของบุคลากร 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานจากงานด้านต่าง ๆ ท่ียังมีอีก
มากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความส าเร็จของการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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https://audit.ops.moc.go.th/th/ 
file/get/file/202107300027e7a124e7dd401c9feb2d0cfdc33a120239.pdf 
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    . (2564, 30 กรกฎาคม). หนังสือส านักงบประมาณท่ี นร 0704/ว2 ลว. 3 ตุลาคม 2555 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว. https://audit.ops.moc.go.th/th/file/get/file/ 
202107300027e7a124e7dd401c9feb2d0cfdc33a133550.pdf 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักงานเลขาธิการ กลุ่มบริหารงานการเงินและบัญชี. (2563, เมษายน).  
คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ.
https://spm.thaigov.go.th/web-upload/migrated/spm-thaigov/DRAWER008/ 
GENERAL/DATA0000/00000129.pdf 
  



80 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

ระเบียบมหาวทิยาลยัแม่โจ ้
วา่ดว้ยคา่ใชจ้่ายส าหรับการเดนิทาง พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ข 
 

ตวัอยา่งเอกสารประกอบการเบกิ 
(กรณีใช้ใบ บก 111 แบบเกา่)  
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ตัวอย่างเอกสารประกอบรายงานการเดินทาง  
แบบรายงานการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ แบบ 8708 

 
ส่วนท่ี 1 แบบ 8708 

1 สัญญายืมเงินเลขท่ี..........................................................วันท่ี..............................................................................  
   ช่ือผู้ยืม.............................................................................จ านวนเงิน............................................................บาท 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
 2 ท่ีท าการ............................................................. 

                     3 วันท่ี............เดือน......................พ.ศ. ................ 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
4 เรียน      .............................................................................   
  5 ตามบันทึก………….....................................ลงวันท่ี...............................ได้อนุมัติให้     
6 ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง..................................................................
สังกัด....................................................................7 พร้อมด้วย………………………………………………………. 
................................................................................................................................................................ 
8 เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................................................................…………9 โดยออกเดินทางจาก     
      บ้านพัก       ส านักงาน ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี.....................เวลา.........................น. และ
กลับถึง        บ้านพัก       ส านักงาน         ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี..........................เวลา..........................น.     
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ .................วัน.....................ช่ัวโมง.....................นาที  
       10 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง..........................................จ านวน..................วัน รวม...................................บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท..........................................จ านวน.................วัน รวม...................................บาท 
ค่าพาหนะ......................................................................................รวม........................................บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน...................................................................................รวม.......................................บาท 

        รวมเงินท้ังส้ิน................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)............................................................................................................. 
 11 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 
จ านวน.....................ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงช่ือ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                (........................................................)  
                                                 ต าแหน่ง..............................................  
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ตัวอย่างเอกสารประกอบรายงานการเดินทาง (ส่วนท่ี 1 – ด้านหลัง) 
-2- 
 

12 ไดต้รวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ

ถูกต้องเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

     ลงช่ือ.................................................. 
              (                                  ) 
    ต าแหน่ง................................................ 
          วันท่ี................................................ 
 

13 อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
     ลงช่ือ................................................. 
              (                                     ) 
    ต าแหน่ง................................................ 
          วันท่ี............................................... 
 

 
 14 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน..........................................บาท 

(..........................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 
  15 ลงช่ือ..............................................ผู้รับเงิน    16 ลงช่ือ.....................................ผู้จ่ายเงิน
 (                           )             (                      )  
ต าแหน่ง.............................................              ต าแหน่ง..........................................  
          วันท่ี...................................................      วันท่ี.................................................. 
จากเงินยืม   ตามสัญญาเลขท่ี..............................วันท่ี....................................................................... 
_______________________________________________________________________ 
17 หมายเหตุ........................................................................................................................  
............................................................................................................................................  

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเร่ิมต้น  
และส้ินสุด การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันที่แตกต่างกันขอบุคคล
นั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน         
กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้          
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก  
แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ แบบรายงานการเดินทาง ส่วนท่ี 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

 

  ส่วนท่ี 2 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
ช่ือส่วนราชการ.............................................................................................................................. 

 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ......................................................................ลงวันท่ี................. เดือน.............................พ.ศ. ....................... 

ล าดับ
ท่ี 

18 ช่ือ - สกุล 19 ต าแหน่ง 
20 ค่าใช้จ่าย 21

รวม 
22 ลายมือ
ช่ือผู้รับเงิน 

23 วัน เดือน 
ปี  

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
                                                

           
           

25 รวมเงิน        24 ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี......วันท่ี... 

จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร).....................26...............................................................   
    ลงช่ือ.........................27.....................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                                                                                                               (                                       )                              
                                                                                                                                                  ต าแหน่ง........................................................ 
                                              วันท่ี......................................................... 
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ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนท่ี 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  
ส่วนท่ี 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  

ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ แยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซ่ึงร่วม
เดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุช่ือ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทาง
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ เพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพื่อส่งชดใช้เงินยืม 

 
การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ส่วนท่ี 1  
1 “ สัญญายืมเงินเลขท่ี.............วันท่ี...................  
   ช่ือผู้ยืม..................จ านวนเงิน................บาท” 

ให้ระบุ เลขท่ี สัญญาเงินยืม วันท่ีอนุ มัติ เ งินยืม 
ช่ือผู้ยืม และจ านวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่าง
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

2 “ท่ีท าการ................................................” ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 

3 วันท่ี..........เดือน....................พ.ศ. .............. ให้ลงวันเดือนปี ท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

4 เรียน .................................................   
 

ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุม้ติการจ่ายเงิน ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งกองคลัง 

5 ตามบันทึก....................ลงวันท่ี......................... ให้ระบุ เลขท่ีค าส่ัง/บันทึกและวันท่ีลงนามในค าส่ัง/ 
บันทึก 

6 ข้าพเจ้า...........................ต าแหน่ง........................... 
สังกัด......................................................... 

ให้ลงช่ือต าแหน่ งและสั งกัดของ ผู้ เดินทา งไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ หากเป็นหมู่คณะให้ลงช่ือ 
ต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

7 พร้อมด้วย…………………………… ให้ระบุช่ือสกุลและต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศด้วย 
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8 เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………........................... 
 

ให้ระบุสถานท่ี ท่ี ได้ รั บค า ส่ั งใ ห้ ไปปฏิ บั ติ ง าน
ภายในประเทศ 

9 โดยออกเดินทางจาก      บ้านพัก       ส านักงาน 
     ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี..............เวลา..........น. 
และกลับถึง        บ้านพัก       ส านักงาน               
      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี..............เวลา.........น.  
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้........วัน.......ช่ัวโมง…....นาท่ี 

ให้ระบุสถานท่ี และแสดงวันเดือน ปี และเวลาท่ีผู้
ขอรับเงินได้เร่ิมต้นละส้ินสุดการเดินทางปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ จ านวนวัน และช่ัวโมง ท่ีค านวณได้
เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและส้ินสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันเป็นเหตุให้
จ านวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางแตกต่างกัน 
ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี 17 ) 

10 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ส าหรับข้าพเจ้าคณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดนิทาง......จ านวน......วัน รวม…...บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท......จ านวน .....วัน รวม.....บาท 
ค่าพาหนะ........................รวม..........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน.....................รวม..........................บาท 
รวมเงินท้ังส้ิน...............................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)............................. 

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล
หรือเบิกรวมท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและให้
แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท 
โดยแยกเป็นค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึงค่าขน
ย้ายส่ิงของ ส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรองค่าใช้
สอยเบ็ดเตล็ด ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) กรณี
เดินทางเป็นหมู่คณะและย่ืนเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ
เดียวกันให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนใน
แต่ละประเภท 

11 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็น
ความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย จ านวน
.....................ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามกฎหมายทุกประการ 

ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังส้ินท่ีแนบ
มาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และให้ผู้ย่ืนใบเบิกค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 6 เป็นผู้ลง
ลายมือช่ือ 

12 ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินท่ีแนบ
ถูกต้องเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
     ลงช่ือ.................................................. 
           (                                  ) 
    ต าแหน่ง................................................ 
        วันท่ี................................................ 

เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย
จ านวนเงิน และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือ
ช่ือ และวันเดือนปีท่ีได้ท าการตรวจสอบ 
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13 อนุมัติให้จ่ายได้ 
     ลงช่ือ................................................. 
         (                                   ) 
    ต าแหน่ง................................................ 
    วันท่ี...................................................... 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนมหาวิทยาลัยแม่
โจ้ เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 

14 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป 
จ านวน......................................บาท 
(...................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ให้แสดงถึงจ านวนเงิน ท้ังส้ินท่ีได้ รับจากทา ง
มหาวิทยาลัยแม่โจ้เป็นตัวเลขในช่องจ านวน ........บาท 
และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 

15 ลงช่ือ..............................................ผู้รับเงิน                        
 (                )  
          ต าแหน่ง..........................................  
          วันท่ี...................................................       

ใช้ส าหรับกรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ผู้
ขอรับเงิน ซ่ึงเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตาม
ยอดท่ีได้รับอนุมัติ เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวัน
เดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุ วันท่ี ท่ี
ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติ เงินยืม
ด้วยกรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับ
เงิน ซ่ึงเป็นผู้รับเงินในช่องท่ี 15 แต่ให้ผู้มีมีสิทธิแต่ละ
คนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนท่ี 2) 

16 ลงช่ือ.....................................ผู้จ่ายเงิน            
        (                  )  
ต าแหน่ง.............................................       
วันท่ี...................................................       

เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท า
หน้าท่ีเป็นผู้จ่ายเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือน 
ปีท่ี (กรณีมิได้ยืมเงิน) จ่ายเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน 
และผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว
เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือช่ือผู้
จ่ายเงินในช่องท่ี 16 

17 หมายเหตุ.................................................... 
 

ให้ระบุค าช้ีแจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีาระส าคัญตาม
ความจ าเป็น 
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ส่วนท่ี 2  
18 ช่ือ - สกุล ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล

ตามล าดับ 

19 ต าแหน่ง ให้แสดงถึงระดับ ข้ัน ยศ ของผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานแต่ละคน 

20 ค่าใช้จ่าย ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ
ประเภทโดยแยกเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึง ค่า
ขนย้าย ส่ิงของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ ) 

21 รวม ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานท้ังส้ินท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 

22 ลายมือช่ือผู้รับเงิน ผู้เดินทางแต่ละคนซ่ึงได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตนลง
ลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 

23 วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือช่ือรับเงินลงวัน 
เดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีจ่ายเงินยืม ให้ระบุวันเดือน
ปีท่ีได้รับเงินยืม 

24 ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี………....วันท่ี………….. ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 
25 รวมเงิน ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานแต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย
ท้ังหมดในตอนท้าย 

26 จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน  
(ตัวอักษร)................................................................ 

ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป
ปฏิบัติงานท้ังส้ินท่ีเกดิข้ึนในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานในคร้ังนีเ้ป็นตัวอักษร 

27 ลงช่ือ....................................................ผู้จ่ายเงิน 
          (                     )                              
ต าแหน่ง.................................................. 
วันท่ี......................................................... 

ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวัน
เดือน ปีท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก  
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (บก.111) 

แบบ บก.111 
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน  

ส่วนราชการ……………………….………..………… 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

     
     

     
     

     
     

     
     

     
     

     
     

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน    
 

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………      
                        ข้าพเจ้า …………………………………………………. ต าแหน่ง.…………………….………………….... 
สังกัด……………..………………………..….............................................. ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียก
เก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้  
 

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

          ............……............……….………….. 
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ภาคผนวก ค 
 

ตวัอยา่งเอกสารประกอบการเบกิ (กรณีใช้ใบ บก 4231 แบบใหม)่  
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก  
แบบรายงานการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ            แบบ 8708 

 
ส่วนท่ี 1 แบบ 8708 

สัญญายืมเงินเลขท่ี..........................................................ลงวันท่ี...................................................................  
ช่ือผู้ยืม..................................................................................จ านวนเงิน..........................................................บาท 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ท่ีท าการ............................................................. 

วันท่ี................เดือน...................................พ.ศ. ...................  
เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน      ............................................................................. 
  ตามค าส่ัง/บันทึก ท่ี.....................................ลงวันท่ี..............................ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง......................................................... 
สังกัด..............................................................................พร้อมด้วย........................................................  
................................................................................................................................................................ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................................................................โดยออกเดินทาง จาก 
      บ้านพัก   ส านักงาน  ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี….....เดือน...........พ.ศ. .........เวลา........น. 
 และกลับถึง บ้านพัก     ส านักงาน   ประเทศไทย วันท่ี…....เดือน….......พ.ศ........เวลา........น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...............วัน.................ช่ัวโมง................นาที         
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ       ขา้พเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง............................จ านวน....................วัน    รวม..................................บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท............................จ านวน....................วัน     รวม.................................บาท 
ค่าพาหนะ.................................................................................   รวม..................................บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน..........................................  .................................    รวม.................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)............................................รวมเงินท้ังส้ิน.........................................บาท 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 
จ านวน.....................ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

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

                                                            ต าแหน่ง.................................................   
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ส่วนท่ี 1 แบบ 8708 
-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 
     ลงช่ือ...................................................... 
              (                                      ) 
    ต าแหน่ง.................................................. 
          วันท่ี................................................... 
 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
     ลงช่ือ...................................................... 
              (                                     ) 
    ต าแหน่ง.................................................. 
          วันท่ี................................................... 
 

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน.......................................บาท 

...........................................................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 
 
 ลงช่ือ..............................................ผู้รับเงิน  ลงช่ือ......................................ผู้จ่ายเงิน
       (                       )           (                      )
 ต าแหน่ง.............................................  ต าแหน่ง............................................
  วันท่ี...................................................  วันท่ี.................................................. 
 
จากเงินยืม ตามสัญญาเลขท่ี..........................................วันท่ี.................................................. 
_________________________________________________________________________ 
หมายเหตุ............................................................................................................................. ............... 

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเร่ิมต้น             
และส้ินสุด การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันที่แตกต่างกันขอบุคคล
นั้นในช่องหมายเหตุ 

 2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน         
                กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้           
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก  
แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ แบบรายงานการเดินทางส่วนท่ี 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

  ส่วนท่ี 2 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 
ช่ือส่วนราชการ.............................................................................................................................. 

 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.................................................................ลงวันท่ี................. เดือน.............................พ.ศ. ....................... 
 

ล าดับ
ท่ี 

ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

           
           

รวมเงิน     ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี...........วันท่ี............. 

 
จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) …………………………………………………………………………………………………………………………..  
  

    ลงช่ือ................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                                                                                       (                          )                              
                                                                                                                                               ต าแหน่ง................................................................ 
                                       วันท่ี................................................................... 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก  
ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก.4231) 

 
ส่วนราชการ……………………….………..………… 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน   
 

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………      
ข้าพเจ้า ………………………………………..………………. ต าแหน่ง.…………………………….... 

กอง…………..….............................................. ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้  
 

ลงช่ือ……………………….………………..  
  (......................................................)  
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ภาคผนวก ง 
 

ประวตัิผู้เขยีน 
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ประวตัิผู้เขยีน 
 

ช่ือ – สกุล    นางสาวพิชญา ง้าวนาเสียว 
วัน เดือน ปีเกิด   17 พฤษภาคม 2517 
ท่ีอยู่ปัจจบุัน                เลขท่ี 234/32 หมู่9 กรีนวิวโฮม ต าบล หนองหาร อ าเภอสันทราย 
             จังหวัดเชียงใหม่ 50290 
วันเดือนปีท่ีบรรจุ   1 สิงหาคม 2548 
หน่วยงานท่ีสังกัด กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่
ต าแหน่งหน้าท่ี   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ประวัติการศึกษา   ระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป คณะบริหารธุรกิจ  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   ระดับปริญญาตรี  สาขาการบัญชี คณะวิทยาการจัดการ  

มหาวิทยาลัยราฎภัฏเชียงใหม ่
    ระดับปริญญาโท  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ประวัติการท างาน         พ.ศ. 2540 – ปัจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชี กองคลัง  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 
 


