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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 

  การพัฒนาองค์กรก็คือการท าให้องค์กรนั้นดีขึ้น เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีกว่า

เดิม ปัจจุบันการพัฒนาองค์กรกลายเป็นเครื่องมือที่ถูกน ามาใช้ในการบริหารจัดการตลอดจน

ขับเคลื่อนองค์กรให้ก้าวหน้า ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง และสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรอย่างเป็น

ระบบตลอดจนเป็นรูปธรรมมากขึ้น  การพัฒนาองค์กรจะมีสองปัจจัยที่สัมพันธ์กันนั่นก็คือ จะพัฒนา

บุคคล และเปลี่ยนแปลงองค์การ ซึ่งการพัฒนาบุคคลจะ.ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงและเป็นการ

ลงทุนที่ส่งผลในระยะยาวในทางปฏิบัติจริงผู้บริหารมักจะยึดหลักบริหารบุคคลมากกว่าการ

ปรับเปลี่ยนองค์การ (เรืองวิทย์ เกษสุวรรณ, 2557 : 260). การพัฒนาบุคลากรคือ การเพ่ิม

ประสิทธิภาพด้านทักษะ ความช านาญในการท างาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุก

ระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การพัฒนาบุคคลเป็นสิ่งส าคัญเพราะการที่มีประสบการณ์มิได้

ขึ้นอยู่กับระยะเวลาอันยาวนานในการท างาน หากขึ้นอยู่กับความสามารถในการเรียนรู้หรือฝึกฝน

จากการท างานมากกว่า โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดการที่มีประสิทธิภาพที่เป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ 

(นิรมล กิติกุล, 2549 : 136).  ฉะนั้นจึงต้องมกีระบวนในการเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรสามารถท าได้

หลายวิธีทั้งด้วยวิธีการประชุม สัมมนา การฝึกอบรม การปฐมนิเทศ การส่งไปดูงาน การร่วมสัมมนา

ทั้งในและนอกสถานที่ ฯลฯ เพ่ือบุคลากรนั้น ๆ จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มความสามารถมุ่ง

ไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร  และเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการท างาน

มากยิ่งขึ้นมีการปรับตัวเองให้ทันต่อความเปลี่ยนแปลงจากภายนอกองค์กร เช่น สภาพสังคม 

การเมือง เศรษฐกิจ ฯลฯ อยู่ตลอดเวลา การที่บุคลากรออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกที่ตั้งจะช่วยละลาย

พฤติกรรมซึ่งโดยปกติแต่ละบุคคลจะมีทัศนคติแตกต่างกันไป การพัฒนาสามารถใช้เป็นเครื่องมือ

ละลายพฤติกรรมบุคลากร ที่มาท างานร่วมกันให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันท าให้ต้องมีการประชุม 

การอบรม การสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างส่วนงาน หรือภายในหน่วยงานเป็นกิจกรรมที่จะ

ปรับปรุงทักษะที่เก่ียวข้องกับงานและเอาชนะการท างานที่ท าอยู่ในปัจจุบันซึ่งมีขีดจ ากัด  
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เพ่ือลดความเสี่ยงอันเกิดจากความไม่เข้าใจของผู้เดินทางที่เบิกจ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบ 

ประกาศ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเป็นการป้องกันไม่ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเบิกเงินเกิน

กว่าอัตราที่ระเบียบ ประกาศที่ก าหนดไว้ และไม่ให้ถูกเรียกเงินคืนในภายหลัง สามารถให้ผู้เดิน

ทางแก้ไขเอกสารและช่วยไม่ให้ถูกด าเนินทางวินัยภายหลัง  

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีภารกิจเกี่ยวกับการเรียนการสอน การวิจัย 

การบริหาร การพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพในการด าเนินงาน การบริหารจัดการ ด้านบุคลากรที่สาย

สนับสนุนและและสายปฏิบัติการจะต้องมีการเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกเช่น การอบรม การ

ประชุมสัมมนา การปฏิบัติงานที่ชัดเจนส่งเสริมและสนับสนุนงานปฏิบัติการตามกรอบภาระงาน ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและมี

ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

การรับผิดชอบแก้ไขงานด้านการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศยังมีบางคนบาง

กลุ่มงานปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550  

เช่น บุคลากรที่เบิกจ่ายขาดความเข้าใจในกฎระเบียบ ประกาศและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่

ไม่ถูกต้อง ดังนั้นจึงมีแนวทางในการปฏิบัติร่วมกันหรือแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ประกาศของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างยั่งยืน 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

มหาวิทยาลัยและไม่เกิดผลเสียอันอาจน ามาซึ่งการทุจริตต่อระบบการปฏิบัติงาน 

  ผู้เขียนซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางและให้ค าแนะน า

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ จึงได้จัดท าคู่มือใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือสร้างความเข้าใจขั้นตอนและสิทธิ์ในการเบิกจ่ายอันจะ

น าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

 1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานทดแทนได้มีความรู้ ความเข้าใจ

ถึงระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์วิธีการและขั้นตอนของการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร 

 1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและทิศทางเดียวกันของมหาวิทยาลัย 

 1.2.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้บริหารและหน่วยงานตรวจสอบภายใน ในการก ากับ ดูแล 

ติดตามให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานการฉบับนี้ มีขอบเขตเนื้อหาเกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์และรายละเอียด

วิธีการปฏิบัติงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ของส านักงานวิทยาเขต มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ตามมติคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพย์สิน   ของวิทยาเขตพะเยา 

ให้มีภาระงานหน้าที่ตรวจสอบเอกสารด้านการเงิน การเบิกจ่ายควบคุมถึงการเดินทางเข้าร่วม

ประชุม อบรม สัมมนาและผู้รับผิดชอบด้านเอกสารจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติบุคลากร  

ยืมเงินส ารองจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน จึงมีขอบเขตข้อจ ากัดด้านการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

ของคู่มือ เพ่ือให้การเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา 

ลงกรณราชวิทยาลัย ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งต้องปฏิบัติตามความในมาตรา 27 (1) และ (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2540 และข้อ 10 (1) แห่งระเบียบ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2541  

บุคลากรและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย 
และให้รวมถึงบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย การเบิกจ่ายในการปฏิบัติงานเป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ก าหนดไว้ในประกาศให้เป็นทิศทางเดียวกันขอบเขต
เนื้อหาที่ครอบคลุมตั้งแต่ โครงการสร้างของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย แผนผัง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานภายในประเทศ โดยมีนักจัดการงานทั่วไปและนักวิชาการการเงินและบัญชีเป็น
ผู้รับผิดชอบตามกรอบภาระงานหรือผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เกี่ยวกับการเดินทาง  
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1.4 นิยำมศัพท ์

 บุคลำกร หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา 

ตามระเบียบ ข้อบังคับ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2540  

 ผู้บริหำร  หมายถึง ผู้บังคับบัญชาระดับ ผู้อ านวยการส่วน, รองผู้อ านวยส านัก, 

ผู้อ านวยการส านัก, ผู้ช่วยอธิการบดี, และรองอธิการบดี. 

 คณำจำรย์ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ตามระเบียบ ข้อบังคับ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย พ.ศ.2540 

  เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง บุคลากรสายปฏิบัติการทุกส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาจุฬา

ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ตามระเบียบ ข้อบังคับ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหา

จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2540 

  กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน หมายถึง การไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซ่ึงเป็น

การปฏิบัติงานปกติตามค าสั่ง ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติโดยปกติ  การเดินทางไป

ปฏิบัติงานเป็นประโยชน์แก่บุคลากร พนักงาน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปราชการในต่างประเทศหรือการเดินทางตามระเบียบ ประกาศว่าด้วยการ

ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ประชุม เป็นต้น 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางหน่วยงานจ่ายให้แก่ผู้

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือไมใ่ห้

ผู้เดินทางเดือนร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางหน่วยงานจ่ายให้เป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง 

เงินที่หน่วยงานจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกพ้ืนที ่

 ภูมิล ำเนำเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มเข้ารับการปฏิบัติงาน และกลับเข้ารับการปฏิบัติใหม่ 

หรือได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
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 กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ หมายถึง เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ที่

ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางตามระเบียบ ประกาศว่าด้วยการให้ไป

ศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ประชุม เป็นต้น  

1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1.5.1 มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ระบุขั้นตอนและกระบวนอย่างชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ช่วยให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไปประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและน าไปถ่ายทอด
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ช่วยให้การท างานเป็นไปด้วยความสะดวก ลดข้อผิดพลาดและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 

 1.5.2 ได้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน ท าให้การท างานของทุก
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศมีกรอบมาตรฐานเดียวกัน 

 1.5.3 เป็นข้อมูลแนวทางให้ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องได้ใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงแนว
พัฒนา การบริหารงานเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อไป 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  

มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยา ในปัจจุบันมีการพัฒนาทั้งเชิง

กายภาพและคุณภาพมาอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่ปี พ.ศ.2430 จนถึงปัจจุบัน ในปี พ.ศ. 2553 สิ่งที่

สะท้อนให้เห็นถึงความรุ่งเรืองของมหาวิทยาลัยสามารถประเมินได้จากผลลัพธ์เชิงประจักษ์ของการ

บริหารงานในหลายด้าน ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ  ส่วนงานสนับสนุนการศึกษานั้น เมื่อ

วิเคราะห์จากข้อมูลตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2521 พบว่ามีจ านวน 11 แห่ง ประกอบด้วยส านักงานอธิการบดี 

ส าานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม โรงเรียนพุทธศาสนาวันอาทิตย์ ส่วนธรรมนิเทศ 

มหาจุฬาอาศรม ศูนย์พัฒนาศาสนามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ศูนย์พุทธวิปัสสนานานาชาติ 

โครงการอบรมพระธรรมทูตสายต่างประเทศ นอกจากนี้ มีมัธยมศึกษา 3 แห่ง คือโรงเรียนบาลี

เตรียมอุดมศึกษา โรงเรียนบาลีอบรมศึกษา และโรงเรียนบาลีสาธิตศึกษา 

ภายหลังมีพระราชบัญญัติตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2541-2558 ได้มีส่วนงานขยายเพ่ิมเติมเป็นจ านวน
มาก โดยเพ่ิมจากเดิมเป็น 14 แห่ง ส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันภาษา ส าานัก
ทะเบียนและวัดผล สถาบันวิปัสสนาธุระ ศูนย์อาเซียนศึกษา กองกิจการวิทยาเขต กองคลังและ
ทรัพย์สิน กองนิติการ กองวิเทศสัมพันธ์ กองสื่อสารองค์กร ส าานักงานประกันคุณภาพ ส าานักงาน
ตรวจสอบภายใน ส าานักงานพระสอนศีลธรรม และส าานักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส าหรับส่วนงานที่จัดการศึกษานั้นตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2521-2540 พบว่า มีวิทยาเขตจ านวน 10 
แห่ง และวิทยาลัยสงฆ์ จ านวน 4 แห่ง ภายหลังจากที่มีพระราชบัญญัติมีวิทยาลัยสงฆ์ จ านวน 8 แห่ง 
ห้องเรียนจ านวน 5 แห่ง หนว่ยวิทยบริการ จ านวน 17 แห่ง และ สถาบันสมทบจ านวน 6 สถาบัน
สมทบ 

โดยสรุปแล้ว ความรุ่งเรืองของมหาวิทยาลัยสามารถประเมินจากจ านวนงบประมาณ 
หลักสูตร จ านวนนิสิต จ านวนผู้จบการศึกษา จ านวนของส่วนงานจัดการศึกษาและสนับสนุน
การศึกษา จ านวนการผลิตผลงานทางวิชาการ ทั้งคัมภีร์ ต ารา หนังสือ และงานเขียนต่างๆ นับเป็น
ปัจจัยส าคัญที่น าไปสู่ความรุ่งเรือง มหาวิทยาลัยมีพระราชบัญญัติเป็นกรอบในการบริหารจัดการใน
ฐานะเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐ มีวิสัยทัศน์ที่ชัดเจนในการบริหาร มีทรัพยากรทั้งงบประมาณ และ
บุคลากร มีการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้เพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนการสอน การสร้าง
เครือข่ายของชาวพุทธทั้งในระดับประเทศและต่างประเทศ จนท าให้เกิดการยอมรับและร่วมมือกัน
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สร้างนวัตกรรมทางการศึกษาและจัดงานนานาชาติร่วมกัน ดังจะเห็นได้จากการจัดงานเฉลิมฉลองวัน
วิสาขบูชาโลก และการจัดสัมมนานานาชาติอย่างต่อเนื่อง (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย, 2563. [ออนไลน์])  
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

แผนภูมิที่ 1    

โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

 
 
        ที่มำ : ประวัติมหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั. (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย,  
                   2564. [ออนไลน์] 
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  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา เป็นสถาบันระดับอุดมศึกษา
สังกัด มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เริ่มเปิดด าเนินการเมื่อพุทธศักราช 2534 ตั้งอยู่
ภายในวัดศรีโคมค า ต าบลเวียง อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา ต่อมาวิทยาเขตพะเยา มีการปรับย้ายที่
ท าการใหม่มาตั้งอยู่เลขที่ 566 หมู่ 2 ต าบลแม่กา อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา เมื่อวันที่ 21 
พฤษภาคม 2558 

 

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการวิทยาเขตพะเยา 

 2.2.1 โครงสร้ำงองค์กร 

แผนภูมิที่ 2 
โครงสร้ำงองค์กรวิทยำเขตพะเยำ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

รองอธิกำรบด ี

ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรทั่วไป ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 

ผอ.ส ำนักวิชำกำร ผอ.ส ำนักงำนวิทยำเขต ผอ.วิทยำลัยสงฆ์พะเยำ 

กลุ่มงำนวิชำกำรและวำงแผน 

กลุ่มงำนวิจัยและคุณภำพกำรศึกษำ กลุ่มงำนบริหำร 

ส่วนงำนบริหำร กลุ่มงำนทะเบียนและวัดผล 

ส่วนงำนคลังและทรัพย์สิน 

ผอ.ส่วนงำนสนับสนุนวิชำกำร ผอ.ส ำนักวิทยำลัย รอง ผอ.ส ำนักงำนวิทยำเขต 

ผอ.ส่วนงำนบริหำร และ 
ผอ.คลังและทรัพย์สิน 

 

 กลุ่มงำนห้องสมุดและสำรสนเทศ 

กลุ่มงำนส่งเสริมพระพุทธศำสนำ
และบริกำรสังคม 

 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 

กลุ่มงำนบัณฑิตศึกษำ 
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2.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา มีการบริหารจัดการศึกษา
ดังนี้คือ ระดับปริญญาตรี หลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต คณะพุทธศาสตร์ สาขาวิชาพุทธศาสตร์  
เอกพระพุทธศาสนา คณะสังคมศาสตร์ สาขาวิชารัฐศาสตร์  เอกการเมืองการปกครอง  และคณะ 
ครุศาสตร์ สาขาวิชาการสอนภาษาไทย และวิชาสังคมศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา, สาขาวิชา
พระพุทธศาสนามหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต,สาขารัฐศาสตร์มหาบัณฑิต  โครงสร้างการบริหารงาน
ของวิทยาเขตพะเยา มีดังนี้                    แผนภมิูที่ 3 

โครงสร้างการบริหารงาน 

มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตพะเยำ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิกำรบดี 

ส่วนงำนบริหำร 
- งานสารบรรณ/ธุรการ 
- งานบริหารบุคคล 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานการประชุม 
- งานวางแผนและนโยบาย 
- งานยานพาหนะ 

กลุ่มงำนวิจัยและคุณภำพกำรศึกษำ 
- งานมาตรฐานการศกึษา  
- งานผลิตต ารา/เอกสาร 
- งานวเิทศสมัพันธ ์  

      - งานวจิัยงานส่งเสริมพทุธศาสนา 
        /ทะนุบ ารงุศิลปวัฒนธรรม 

 

กลุ่มงำนบริหำร 
 - งานสารบรรณ/ธรุการ  
 - งานการประชุม 
 - งานบริหารทัว่ไป 
 - งานกิจการนิสิต 
  

กลุม่งำนวิชำกำรและวำงแผน 
 - งานจัดการเรียนการสอน 
 - งานบริหารการศึกษา 

กลุ่มงำนทะเบียนและวัดผล 
- งานทะเบียนนิสิต   
- งานวัดผลประเมินผล 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 
- งานแนะแนวศึกษา 
- งานสวัสดิการนิสติ 

   - งานหลักสูตรสาขาวิชา 

  ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรทั่วไป ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 

ผอ.ส ำนักวิชำกำร ผอ.ส ำนักงำนวิทยำเขต ผอ.วิทยำลัยสงฆ์

ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร ผอ.ส ำนักวิทยำลัย 

 

รองผอ.ส ำนักงำนวิทยำเขต 

 

ผอ.ส่วนงำนบริหำร  

ผอ.คลังและทรัพย์สิน 

ส่วนงำนคลังและทรัพย์สิน 
- การเงินและการบัญชี 
- งานพัสดุครุภัณฑ์ 
- งานอาคารสถานที ่
- งานส่งเสริมมูลนธิ ิ
- งานทรัพย์สินและพัสด ุ
- งานนติิกรรม 
 

กลุ่มงำนห้องสมุดและสำรสนเทศ 
   - งานทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานสารสนเทศห้องสมุด 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 กลุ่มงำนส่งเสริมพระพุทธศำสนำ  
          และบริกำรสังคม 
    -  งานส่งเสรมิพระพทุธศาสนาและ 
       งานบรกิารสังคม 

 

กลุ่มงำนบัณฑิตศึกษำ 
- งานทะเบียน 
- งานหลักสูตร 
- งานประเมินผลการศึกษา 
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2.2.3  โครงสร้ำงภำระงำนส ำนักงำนวิทยำเขต 

ส านักงานวิทยาเขตได้ก าหนดกรอบภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานของส านัก  

โดยมีบุคลากรของวิทยาเขตพะเยาปฏิบัติงานตามหน้าที่ ดังนี้ 

 

แผนภูมิที่ 4 

โครงสร้ำงภำระงำนส ำนักงำนวิทยำเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระครูพิศำลสรกิจ, ผศ.ดร. 
รักษำกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขต 

 

นำงสำวเสำวนีย์  ไชยกุล 
รักษำกำรรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขต 

 

กลุ่มงำนบริหำร 

 

กลุ่มงำนแผน 
และนโยบำย 

 

กลุ่มงำน
กำรเงิน 

 

กลุ่มงำนทรัพย์สนิ 
และพัสด ุ

 1.พม.กิตติพงษ์ กติฺตญิำโณ 

 2.นำยศุภชัย ศรบีัวบำน 
1.นำยกิตต ิไขยำปันด ิ

2.นำงอุมำพร โคกกรวด 

  

 น.ส.ปำริชำต ิเสมอเชื้อ 

 

  น.ส.ศิริพร ศักดิ์สูง 

 

นำงอุมำพร  โคกกรวด 

ผู้อ ำนวยกำรส่วนงำนบริหำร 

 

นำงสำวปำริชำติ  เสมอเชื้อ 

ผู้อ ำนวยกำรส่วนคลังและทรัพย์สิน 

 

กลุ่มงำนบญัช ี

 น.ส.รุ่งอรุ่ณ หงษ์ทอง 
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2.2.4 โครงสร้ำงบุคลำกรกลุ่มงำนบริหำร ส ำนักงำนวิทยำเขต 

แผนภูมิที่ 5 
โครงสร้ำงบุคลำกรกลุ่มงำนบริหำร 

 

 
พระครูพิศำลสรกิจ, ผศ.ดร. 

 รักษาการผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 

 
นำงสำวเสำวนีย์  ไชยกุล 

รักษาการรองผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 

 
นำงอุมำพร   โคกกรวด 

ผู้อ านวยการส่วนงานบริหาร 

 

   

  

 

          พระมหำกิตติพงษ์  กิตฺติญำโณ                   นำยศุภชัย   ศรีบัวบำน 

               นักจัดการงานทั่วไป                                      นักจัดการงานทั่วไป 
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2.3 ขอบข่ำยภำระงำนส ำนักงำนวิทยำเขตพะเยำ 

ส านักงานวิทยาเขตพะเยา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตพะเยา  

มีภารกิจเกี่ยวกับงานกิจการของวิทยาเขตด้านงานบริหารทั่วไปและบริหารงานบุคคล งานแผนงาน

และงบประมาณ งานทรัพย์สินและพัสดุ งานการเงินและบัญชี ส านักงานวิทยาเขต แบ่งออกเป็น 2

ส่วนงาน ดังนี้ 

 2.3.1 ส่วนงำนบริหำร มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการประสานงาน 

ด้านงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้งประสานกับส่วนงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายงานบริหาร มี 2 กลุ่มงาน 

 1) กลุ่มงำนบริหำร  ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานบุคคล งานสวัสดิการ งาน

เลขานุการผู้บริหาร งานพิธีการประชุม งานนิติการ รวมทั้งประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และ

ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 2) กลุ่มงำนวำงแผนและงบประมำณ  ปฏิบัติงานนโยบายและแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย งานงบประมาณ งานวิจัยสถาบัน งานสารสนเทศ งานติดตามประจ าปี และปฏิบัติงาน

อ่ืนที่รับมอบหมาย 

 2.3.2 ส่วนคลังและทรัพย์สิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานศึกษา วิเคราะห์ 

และด าเนินการเกี่ยวกับงานคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย และประสานงานเกี่ยวกับงานคลัง

และทรัพย์สิน กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานรับ-จ่ายเงิน งานงบประมาณ งานตรวจอนุมัติ งาน

บัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 1) กลุ่มงำนกำรเงิน ปฏิบัติงานรับเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับ รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอผู้บริหารเป็นประจ าที่มีการรับ-จ่ายเงิน ด าเนินการเตรียม

จ่ายเงินสดและเช็คเสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม และด าเนินการฝาก-ถอน และโอนเงินฝากธนาคาร

ทุกประเภท ร่วมทั้งบริหารจัดการการเงิน เพ่ือให้ได้รับประโยชน์สูงสุด และปฏิบัติงานอื่นทีเกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 2) กลุ่มงำนบัญชี ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี 

ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชี จัดท ารายงานทางการเงิน และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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 3) กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานศึกษา 

วิเคราะห์และด าเนินการเกี่ยวกับงานคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย และประสานงานเกี่ยวกับ

งานคลังและทรัพย์สิน กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานรับ-จ่ายเงิน งานงบประมาณ งานตรวจ

อนุมัติ งานบัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 

2.4 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 ผู้จัดท าคู่มือปัจจุบันด ารงต าแหน่งนักจัดการจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ภายใต้การก ากับดูแล
แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับด าเนินงานเริ่มต้นของการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ จ าเป็นต้องรู้
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 และข้อบังคับระเบียบ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท า ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยและไม่เกิดผลเสียอันอาจน ามาซึ่ง
การทุจริตต่อระบบราชการ มีความเข้าใจสิทธิ์ในการเบิกจ่ายอันจะน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องในการต่อไป 

 โดยทั่วไปมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 2.4.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 1) จัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปการด าเนินงาน

เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารงานทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติการประจ าปี งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ 

 2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม

เอกสารส าหรับการประชุม เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงาน

อ่ืนๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้

การด าเนินการบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
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 5) ช่วยติดตามการปฏิบัติงานตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติงานตามค าสั่ง

ของผู้บริหาร 

2.4.2 กำรวำงแผน 

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

2.4.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 

 1) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

 2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลด้านบุคคล ตามข้อเท็จจริง แก่บุคคล

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

2.4.4 ด้ำนบริกำร 

 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบระดับเบื้องต้นแก่บุคลากรภายในวิทยาเขต

พะเยา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิด

ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ 

2.5 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบต่อภำระงำนของนักจัดกำรงำนทั่วไป 

 2.5.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก จัดท าทะเบียนหนังสือรับ หนังสือส่ง 

บันทึกรายละเอียดและออกเลขที่หนังสือบันทึกพิจารณาสั่งการ ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ

จัดเก็บหนังสือ ตามมาตรฐานและระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 2.5.2 ร่างโต้-ตอบ หนังสือจัดท าหนังสือโต้ตอบ เกี่ยวกับงานวิชาการ หนังสือต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 

 2.5.3 ติดตามจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการประจ าปีงบประมาณ 

 2.5.4 จัดท าระบบบริหารแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 2.5.5 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและตรวจ

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
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 2.5.6 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายโครงการประจ าปีงบประมาณและตรวจเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่าย 

 2.5.7 จัดท าแผนบริหารและการพัฒนาบุคลากร ระยะ 5 ปี  (พ.ศ. 2560-2564) 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา 

 2.5.8 แจ้งแบบสัญญาจ้างทดลองการปฏิบัติงานของบุคลากรและลูกจ้าง(แจกเอกสาร

การท าสัญญาจ้างของลูกจ้าง ของวิทยาเขตพะเยา) 

 2.5.9 จัดท าตารางเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรของวิทยาเขตพะเยา(ส่วนส านักงาน

วิทยาเขต) 

 2.5.10 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ 

เพ่ือให้การบริหารการประชุมประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 2.5.11 ดูแล ติดตามงานด้านธุรการ งานบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้องตามระเบียบ  

 2.5.12 ปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
  

การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จัดนอกพ้ืนที่แต่อยู่ภายในประเทศ เช่น การเข้าร่วมประชุม 
การสัมมนา การอบรม การอบรมเชิงปฏิบัติการ หรือการดูงานต่าง ๆ เป็นต้น ต้องให้หน่วยงานต้น
สังกัดรับทราบและพิจารณาก่อนการเดินทางตามล าดับขั้นตอน ในส่วนงานส านักงานวิทยาเขต 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา จะด าเนินการปฏิบัติตั้งแต่การรับ
หนังสือค าสั่งเพ่ือเข้าร่วมหรือการขออนุญาตเข้าร่วม เป็นหนังสือค าสั่งหรือหนังสือเชิญที่จัดส่งเข้า
มาถึงหน่วยงาน หลังจากนั้นจะด าเนินการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ขออนุมัติยืมเงินจ่าย 
การรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานประกอบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
จัดส่งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง จึงจะถือว่าเป็นการสิ้นสุดการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้องกบักำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำนภำยในประเทศ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายของส่วนงานต่าง ๆ จะมีข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ของมหาวิทยาลัยเป็นหลักในการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด แต่จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้ปฏิบัติงานพบว่าใน
การตรวจเอกสารการเบิกจ่ายของส่วนงานต่างๆ มีปัญหาต้องแก้ไขอยู่บ่อยครั้ง ท าให้การปฏิบัติงาน
ไม่สามารถส าเร็จลุล่วงไปได้ครั้งเดียว ต้องมีการปรับแก้และเพ่ิมเติมเอกสารอยู่บ่อยครั้ง โดยอาจมี
สาเหตุบางประการที่ส่วนงานผู้ด าเนินการเบิกจ่ายหรือผู้ปฏิบัติงานในส่วนงานต่างๆ ไม่เข้าใจใน
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย แนวทางปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศผู้ปฏิบัติงานจะต้องยึดตาม กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้อยู่อย่าง
เคร่งครัด ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นอย่างดี เนื่องจากการปฏิบัติงานด้าน
การเงินมีความละเอียดอ่อนและจ าเป็นต้องวิเคราะห์หรือตีความ เพ่ือความถูกต้องรวดเร็วในการ
เบิกจ่าย โดยมีกฎหมาย ประกาศ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการท างาน ดังนี้ 

1) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ถึงฉบับที ่9 พ.ศ. 2560 (กลุ่มตรวจสอบภายใน Internal Rudit Group, 2562 : ออนไลน์) 
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  2) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว101 ลว. 9 ก.ย. 2547 เรื่อง การเบิกจ่ายค่า
โดยสารเครื่องบินภายในประเทศ (อ้างแล้ว, กลุ่มตรวจสอบภายใน Internal Rudit Group, 2562 : 
ออนไลน์) 

3) หนังสือเวียน ว ๔๒ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงิน

ชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ (ส านักงานตรวจสอบ

ภายใน : Internal Rudit Group, 2562 : ออนไลน์) 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 (กองคลังและทรัพย์สิน 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 2562 : ออนไลน์) 

3.2 แนวคิดที่เกี่ยวข้อง 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เป็นกระบวนในการเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ท างานของบุคลากรทีส่ามารถท าได้หลายวิธีทั้งด้วยวิธีการประชุม การฝึกอบรม การส่งไปดูงาน การ

ร่วมสัมมนา เป็นต้น เพ่ือให้บุคลากรนั้นๆ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มความสามารถมุ่งไปสู่

ความส าเร็จตามเป้าหมายหรือนโยบายของมหาวิทยาลัย  ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเดินทางไป

ปฏิบัติงานภายในประเทศครั้งนี้มีแนวคิดที่เก่ียวข้อง คือ  

 3.2.1 แนวคิดเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 

  รศ.ดร.นิตยา เจรียงประเสริฐ, อธิบายไว้ว่า ทุกองค์กรต้องการบุคลากรที่มีคุณภาพเข้า

มาร่วมงาน จึงจ าเป็นที่ทุกองค์กรจะต้องมีการบริหารทรัพยากรมนุษย์เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องก าหนดแนวปฏิบัติ ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ให้เป็นไป

ในแนวทางเดียวกัน และผู้บริหารควรจะยึดหลักจริยธรรมในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ในองค์กรอีก

ด้วย การบริหารทรัพยากรมนุษย์มีดังนี้. (นิตยา เจรียงประเสริฐ, 2563. (ออนไลน์). 

 ควำมหมำยของกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์  

 การบริหารทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง การใช้ประโยชน์ (Utilization) ทรัพยากรมนุษย์

เพ่ือการบรรลุ เป้าหมายขององค์กร ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่เบื้องต้นของผู้บริหารทุกระดับ และเพ่ือ

ความส าเร็จในการด าเนินงานโดยอาศัยความพยายามและความร่วมมือของบุคคลอื่น ผู้บริหารทุกคน

http://inaudit.cad.go.th/ewt_dl_link.php?nid=53
http://inaudit.cad.go.th/ewt_dl_link.php?nid=53
http://www.finance.mcu.ac.th/
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จะต้องมีการจัดการทรัพยากรมนุษย์อย่างมีประสิทธิภาพ เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ คือ การใช้ทรัพยากรมนุษย์อย่างมีประสิทธิภาพ 

บรรยากาศและความสัมพันธ์ในหน้าที่การงานที่ดีในระหว่างบรรดาสมาชิกขององค์กรและส่งเสริม  

ความเจริญเติบโตและความก้าวหน้าของแต่ละบุคคลที่พร้อมมูลเพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนาองค์กร 

ภารกิจของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ การบริหารทรัพยากรมนุษย์มีภารกิจส าคัญดังนี้ คือ ต้องการ

คนดีมีความสามารถมาท างาน รู้จัก วิธีการใช้คนให้สามารถปฏิบัติงานได้โดยมีประสิทธิภาพสูงและ

สามารถธ ารงรักษาความเต็มใจของสมาชิก ทุกคนที่จะทุ่มเทจิตใจช่วยกันท างานให้กับเป้าหมาย

ส่วนรวมขององค์กร  

  หน้ำที่งำนด้ำนกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์  

 1. การจัดหาบุคคลเข้าท างาน (Human Resource Planning, Recruitment and 
Selection) เป็นกิจกรรม เกี่ยวกับการวางแผนทรัพยากรมนุษย์การสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
การจ้างงาน  

  2. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์(Human Resource Development) เป็นกิจกรรม
เกี่ยวกับการประเมินผล การปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และการพัฒนาบุคคล การวางแผนอาชีพ การ
พัฒนานักบริหาร รวมทั้งการ จัดการต าแหน่งงาน  

 3. การให้ค่าตอบแทนและผลประโยชน์ต่างๆ แก่พนักงาน (Compensation and 
Benefit) เป็นกิจกรรม เกี่ยวกับการประเมินค่างาน การจัดท าโครงสร้างเงินเดือน ระบบค่าจ้าง
แรงจูงใจ การแบ่งปันผลก าไรการจัด ผลประโยชน์และบริการต่างๆ แก่พนักงาน  

  4. ความปลอดภัยและสุขภาพในการท างาน (Safety and Health) เป็นกิจกรรม
เกี่ยวกับการจัด สภาพแวดล้อมในการท างาน ระบบความปลอดภัยการรักษาสุขภาพอนามัยส าหรับ
พนักงาน   

  5. แรงงานสัมพันธ์หรือพนักงานสัมพันธ์ (Employee and Labor Relations) เป็น
กิจกรรมเกี่ยวกับ ความสัมพันธ์ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้าง สหภาพแรงงาน การร้องทุกข์ การเจรจา
ต่อรอง และวินัยพนักงาน  

  Stahl OG. อธิบายความหมายของการบริหารบุคคลแสดงให้เห็นถึงการยอมรับอิทธิพล
ของสภาพแวดล้อมภายนอกองค์การ ซึ่งมีอิทธิพลต่อทิศทาง (direction) เป้าหมาย (purpose) และ
ภารกิจ (mission) ขององค์การ นักบริหารต้องใช้ทักษะด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
(interpersonal skills)  แรงจูงใจและการบริหารอยา่งมีส่วนร่วม  เพ่ือให้คนในองค์การมีความรู้สึก 
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ยอมรับและเป็นส่วนหนึ่งในความล้มเหลวหรือความส าเร็จขององค์การ (นิทัศน์ ศิริโชติรัตน์, 2560 : 
63). 

 กระบวนการการบริหารทรัพยากรมนุษย์มีความส าคัญ กล่าวคือ ช่วยให้บุคลากรใน
องค์การได้ค้นพบศักยภาพของตนเอง และพัฒนาตนเองให้มีความสามารถเชิงสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ มีความสุขและพึงพอใจในการท างาน เกิดความก้าวหน้าสามารถท างานที่
ให้ผลการด าเนินการที่ดีมีประสิทธิภาพ และช่วยพัฒนาองค์การ บุคลากรที่มีคุณภาพก็จะด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการตามแนวทางที่ผู้น าระดับสูง วางไว้อย่างมีประสิทธิผล ท าให้เกิดผลงานที่เป็นเลิศ
ทั้งทางด้านบริการและการผลิตผล องค์การย่อมมีความเจริญก้าวหน้า มีความมั่นคงและขยายงาน
ออกไปได้ด้วยดีการบริหารบุคคลเป็นภาระหน้าที่ของนักบริหารงานทุกคนทีมีผู้ใต้บังคับบัญชาและ
ท างานให้ส าเร็จลุล่วงได้ได้โดยการมอบหมายงานอย่างเป็นระบบครอบคลุมภารกิจ 4 ด้าน อัน
ประกอบไปด้วย ภารกิจหลัก คือ การจัดหา การพัฒนา การใช้ประโยชน์ และการเก็บรักษาบุคลากร 
เพ่ือให้องค์การได้รับประโยชน์สูงสุดจากคุณค่าของบุคลากร ซึ่งจะส่งผลต่อเป้าหมายขององค์การ 
ขณะเดียวกันบุคลากรก็มีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าตามความมุ่งหวังของแต่
ละบุคคล 

 ปัจจุบันการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ต้องมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบงานใหม่ โดยเชื่อมโยง

กับธุรกิจมากข้ึน เน้นการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาความสามารถใหม่ๆ เช่น การเตรียมคนภายใน

องค์การให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ เตรียมวางแผนยุทธศาสตร์ทางด้านคน การ

บริหารทรัพยากรมนุษย์เชิงรุกได้มุ่งเน้นการเพ่ิมมูลค่าให้องค์การ โดยผ่านบุคลากรกิจกรรมซึ่งการ

บริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องสัมพันธ์และสอดคล้องกับแผนองค์การ จากการบริหารทรัพยากรมนุษย์

ดังกล่าวจึงได้เกิดกระบวนการหรือกิจกรรมด้านการประชุม/สัมมนา/การอบรม ฯลฯ อ่ืนที่เป็น

ตัวเชื่อมภายหน่วยงานให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพงานและเพ่ิมศักยภาพในการท างานยิ่งขึ้น 

 3.2.2 แนวคิดเกี่ยวกับจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรมหำวิทยำลัย 

 การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกส่วนงาน ควรมีหลักด้านจรรยาบรรณ หรือเรื่องของ

คุณธรรม จริยธรรม เป็นสิ่งส าคัญในการส่งเสริมให้คุณภาพของการท างานของผู้ปฏิบัติมีคุณธรรมใน

การส่งเสริมงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจากการศึกษา จรรยาบรรณ 

คุณธรรมของบุคลากรประกอบด้วยดังนี้.  
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บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ต้องยึดมั่นใน
มาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 
2562. [ออนไลน์], ดังต่อไปนี้ 

1) ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

2) มีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 

3) ยึดถือประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย 

เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 

4) ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 

5) ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็วมีอัธยาศัยไมตรีไม่เลือกปฏิบัติ 

6) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง 

7) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

8) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

9) ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 

10) มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 

11) ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นก็มุ่งพัฒนาสร้าง

เสริมและรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 

 บุคลำกรของมหำวิทยำลัยต้องยึดม่ันในมำตรฐำนจริยธรรม ดังนี้ 

1) มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

2) ประพฤติปฏิบัติอยู่ ในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริต 

ปฏิบัติงานโดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และประเพณีของ

มหาวิทยาลัย 

3) ละเว้นการประพฤติตนหรือกระท าการใดๆ อันอาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงและ

ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

4) มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
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5) รู้รักสามัคคี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแก้ปัญหาด้วยสันติวิธี 

6) มีทัศนคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ มีความเสมอภาค ปราศจากอคติ และ

ปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด 

7) ขยันมุ่งมั่นและใฝ่ใจพัฒนาให้มีความรู้ มีทักษะการท างาน รวมถึงมีบุคลิกภาพ

เหมาะสมแก่ฐานะ 

8) เป็นกัลยาณมิตรต่อเพ่ือนร่วมงาน และปฏิบัติงานด้วยความมีมนุษยสัมพันธ์อันดีกับ

เพ่ือนร่วมงาน มีเมตตาทางกาย วาจา และใจต่อเพ่ือร่วมงาน มีน้ าใจ ให้ความเคารพผู้อ่ืน มี ความ

ยุติธรรม 

9) ให้เกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพ่ือนร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟัง

ความคิดเห็นของผู้อื่น 

10) ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมงาน สังคม และประเทศชาติ 

11) มีความสุภาพเรียบร้อยทางกาย วาจา ปฏิบัติยึดมั่นกายสุจริต วจีสุจริต และมโนสุจริต

ในขณะปฏิบัติหน้าที่และในโอกาสอ่ืนๆ 

12) อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอ ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 

13) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม ทั้งในด้านชีวิตส่วนตัวและชีวิตการท างาน มี

เมตตา เอ้ืออาทรต่อเพ่ือนร่วมงานและบุคคลทั่วไปด้วยความเสมอภาค มีความเป็นธรรม และเว้น

การประพฤติท่ีไม่เหมาะสม ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างไม่ว่าด้วยกิจการใดๆ 

14) หมั่นศึกษาค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง ติดตามความก้าวหน้าทางวิทยาการสมัยใหม่

ตลอดเวลา สร้างสรรค์เผยแพร่งานทางวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ที่จะก่อให้ประโยชน์แก่

มหาวิทยาลัย สังคม และประเทศชาติ โดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน มีความซื่อสัตย์ ไม่

น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น 

15) ให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาการ
หรืองานสร้างสรรค์ของตนเอง และแสดงหลักฐานการศึกษาค้นคว้าหรือการพัฒนาสร้างสรรค์อย่าง
ชัดเจน และน าผลงานของตนไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
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3.3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ของคู่มือการปฏิบัติงานการเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน 

ประเทศ มีข้ันตอนการด าเนินงานหลักๆ ดังนี้ 

3.3.1 ขั้นเตรียมกำร 

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ การเตรียมการเป็นขั้นตอนที่บุคลากรกระท า
ภายหลังจากท่ีได้รับหนังสือค าสั่งหรือบันทึกข้อความสั่งการ คือต้องพิจารณาหนังสือค าสั่งหรือบันทึก
ที่อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานอาจจะเป็นหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม ที่ส่งเข้ามายัง
วิทยาเขตพะเยา เรื่องที่บุคลากรต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน รายชื่อบุคลากรผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
สถานที่ที่ เดินทางไปปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการเดินทาง ก าหนดการต่าง ๆ โดยพิจารณา
รายละเอียด ดังนี้ 
 3.3.1.1 พิจารณาค าสั่งหรือหนังสือบันทึกข้อความที่ขออนุมัติให้บุคลากร
เดินทางไปปฏิบัติงาน (เป็นหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม ซึ่งออกจากหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้านการประชุม สัมมนาหรืออบรมนั้นๆ)  

   3.3.1.2 ส่วนงานที่เกี่ยวข้องหรือรายชื่อบุคลากรผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
   3.3.1.3 เรื่องที่บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน    
        3.3.1.4 สถานที่ท่ีต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน  

   3.3.1.5 ระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติ 

3.3.2 ขั้นตอนขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 

 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ อาจมีค่าใช้จ่ายที่ทางหน่วยงานจ่ายให้แก่ผู้
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ตามปกติ เป็นค่าใช้จ่ายทีอ่าจเกิดขึ้นระหว่างการเดินทาง  

 3.3.2.1 บุคลำกรผู้เดินทำงเจ้ำของเรื่อง เมื่อได้รับหนังสือค าสั่งหรือหนังสือ
เชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา อบรม ผู้เดินทางต้องติดต่อนักจัดการงานทั่วไปเพ่ือจัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความหรือยื่นหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางตามแบบฟอร์ม เพ่ือขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด มีความประสงค์จะเดินทางไปที่ไหน พร้อม
ด้วยผู้ร่วมเดินทาง ก าหนดเวลาระหว่างวันที่ถึงวันที่ และการเดินทางมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ผู้เดินทางจะต้องค านวณตามสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายจริงตามความจ าเป็น โดย
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัยเรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พุทธศักรำช 2550 ดังนี้ 
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 สำระส ำคัญของค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ คือ ค่าใช้จ่ายที่มหาวิทยาลัยจ่าย
ให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง 
เพ่ือมิให้ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง ค่าใช้จ่ายที่ทางมหาวิทยาลัยจ่ายให้จะเป็นรายจริงที่
จ าเป็นโดยใช้หลักเกณฑ์ของประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์
และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 ดังนี้ 

1) ผู้มีสิทธิกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 

  (1) บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  (2) ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
  (3) บุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยหรือได้รับการอนุมัติให้เดินทาง 

  2) ค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำน ที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกได้แก่ 

  (1) ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
  (2) ค่าที่พัก 
  (3) ค่าพาหนะในการเดินทาง  และให้เบิกจ่ายตามอัตรานี้ 
    - กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วัน ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชี 
                                 หมายเลข 1 
   - กรณีเดินทางเกิน 15 วัน แต่ไม่เกิน 30 วัน ให้เบิกได้ไม่เกิน 
  อัตราตามบัญชีหมายเลข 2 
    - กรณีเดินทางเกิน 30 วันขึ้นไปให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชี 
  หมายเลข 3 

  (4) ค่าใช้จ่ายอื่น 

 3) สิทธิเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงและค่ำที่พัก  

 บุคลากรผู้มีความประสงค์จะใช้สิทธิในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง
และค่าที่พักจะต้องได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน จากผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติก่อนออก
เดินทาง ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ
ปฏิบัติงานเพราะมีเหตุส่วนตัวและได้รับการอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบให้มีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเฉพาะวันที่ได้รับการอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานตามค าสั่งเท่านั้น 
ส่วนที่มีเหตุส่วนตัวไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักได้ 
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 การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มี
สิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้นและให้เบิกในกรณีปฏิบัติงานนอกพ้ืน
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 (1) การปฏิบัติงานต่างจังหวัด 
 (2) การปฏิบัติงานต่างอ าเภอเฉพาะกรณีที่มีเหตุผลหรือมีความจ าเป็นใน
การปฏิบัติงานที่ต้องพักแรม 

 4) ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 (1) กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับ
เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เหมา
จ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (2) กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชั่วโมงเป็น 1 วันเกิน 6 ชั่วโมงนับเป็นครึ่งวัน 
 (3) ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากสถานที่พัก หรือมหาวิทยาลัย 
จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือมหาวิทยาลัย 
 (4) สามารถเดินทางล่วงหน้าระยะเวลา 24 ชั่วโมง และ 48 ชั่วโมง ใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด ถ้าเกินจากระยะเวลาที่ก าหนดไม่สามารถน ามาค านวณค่าเบี้ย
เลี้ยงได้และบุคลากรหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ต้องขออนุญาตตามระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 (5) กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้
นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 08.30 น. 
 (6) กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติ งานเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/
พักผ่อนให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน 16.30 น. 

 5) ค่ำเช่ำที่พัก 

  (1) ห้ามเบิกในกรณี พักในยานพาหนะหรือมีการจัดที่พักให้ 
  (2) ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน
ของค่าที่พัก) 

  6) ค่ำพำหนะ 

  (1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแนบหลักฐานแสดงการใช้จ่ายเงิน เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
  (2) ผู้ปฏิบัติงานขอให้สิทธิในอัตราเหมาจ่าย 
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  7) กำรเดินทำงโดยเครื่องบิน 

  (1) ผู้บริหารระดับสูงสามารถเดินทางโดยเครื่องบินไม่เกินชั้นธุรกิจ 
  (2) ผู้บริหารระดับกลางและระดับต้น เป็นต้นไปสามารถเดินทางโดย
เครื่องบินไม่เกินชั้นประหยัด 
  (3) คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีขออนุมัติเดินทางโดย
เครื่องบินและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเท่านั้นถึงมีสิทธิ์เบิกค่าเดินทางโดยเครื่องบินได้ 

   8) กำรเดินทำงโดยยำนพำหนะส่วนตัว 

  (1) รถยนต์ส่วนตัว 

  (2) รถจักรยานยนต์ส่วนตัว 

  - รถยนต์ส่วนบุคคลให้ชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท 
  - รถจักรยานยนต์ส่วนตัวให้ชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกิโลเมตรละ 2 บาท 
  - ระยะทางให้ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงที่
สามารถเดินทางได้สะดวก 
  *หมำยเหตุ การเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัวผู้เดินทางจะต้องได้รับการ

อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้บังคับบัญชาถึงจะมีสิทธิ์เบิกจ่ายค่าชดเชย

เป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในลักษณะเหมาจ่ายตามระยะทาง 

  *การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องระบุเหตุผลและ

ความจ าเป็นในการใช้รถ 

 หลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 

ค่ำที่พัก 

 1) ใบเสร็จรับเงิน 

 2) ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

 ค่ำพำหนะ 

 1) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 

  - ใบส าคัญรับเงิน 

  - ใบเสร็จค่าน้ ามัน 
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  2) กรณีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง (รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง) และ

พาหนะรับจ้าง (รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง) 

   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

   - ใบส าคัญรับเงิน 

  3) กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 

   - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

   - กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้

เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม

อ่ืน ๆ และจ านวนเงินรวม 

 ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน  

 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ต้องมีค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและ

จะต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับดังนี้ 

  1) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ

หนังสือสั่งการก าหนดไว้เป็นเฉพาะ 

  2) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติ (เป็นค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนงาน ค่าถ่ายเอกสาร) 

  3) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ได้ เช่น ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนอบรมค่ากรณีใช้พาหนะหรือรถยนต์

มหาวิทยาลัยแล้วรถเกิดมีปัญหา เช่น ยางรั่ว, เครื่องยนต์เสีย เป็นต้น หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

 3.3.2.2 ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่/นักจัดการงานทั่วไป) จัดท าหนังสือบันทึก

ข้อความหรือน าหนังสืออนุมัติเดินทางของบุคลากรผู้เดินทาง ที่จัดท าเป็นบันทึกข้อความเรียบร้อย

แล้ว โดยแนบหนังสือค าสั่งหรือหนังสือขออนุมัติ แนบพร้อมกับน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงาน

วิทยาเขตเพ่ือพิจารณา 
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 3.3.2.3 ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่/นักจัดการงานทั่วไป) น าเสนอรองอธิการบดีเพ่ือ

ลงนามอนุมัต ิ

 3.3.2.4 ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่/นักจัดการงานทั่วไป) ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง โดยการน าเอกสารทั้งหมดจัดส่งไปยังนักวิเคราะห์แผนและนโยบาย และนักวิชาการ

การเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบ และติดตามการด าเนินงาน 

 3.3.2.5 ติดตามหนังสือบันทึกข้อความการขออนุมัติการเดินทาง เพ่ือทราบกรณี

รองอธิการบดีลงนามอนุมัติจะได้แจ้งบุคลากรเจ้าของเรื่อง ติดต่อประสานงานทราบก าหนดวันรับ

จ่ายเงินค่าเดินทางนั้น ๆ 

 3.3.2.6 ชี้แจงรายละเอียดบุคลากรเจ้าของเรื่องที่จะเดินทาง ให้รวบรวมหลักฐาน

ประกอบการรายงานผลที่จ าเป็นทั้งหมดเอาไว้ 

 3.3.3 ขั้นตอนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ภายในประเทศ เมื่อเข้าร่วมการประชุม สัมมนา อบรม 

เรียบร้อยแล้วและกลับเข้าปฏิบัติที่งานหน่วยงานต้นสังกัดแล้ว ต้องด าเนินการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานตามใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามแบบรายงานผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดัง

รายละเอียดที่ได้เดินทางมา 

 หลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรรำยงำนผล 

 1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

 2) บันทึกต้นเรื่อง 

 3) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 4) ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเช่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าสมทบ

สมาชิก ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าโดยสารรถสาธารณะ 

 5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 6) ใบส าคัญรับเงิน 

 7) ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก 

 8) บันทึกหรือหนังสือต้นเรื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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 9) หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ (กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัย) 

 10) ส าเนาใบขอใช้รถของมหาวิทยาลัย 

 11) บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 

 12) บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน กรณีผู้เดินทางไม่มีสิทธิ์เบิกค่าพาหนะ

เดินทางโดยเครื่องบินตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 

 13) หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น ค่าจอดรถ ค่าทาง

ด่วน ค่าซ่อมรถระหว่างเดินทาง 

 14) ใบเสร็จรับเงินฉบับภาษาไทย 

 15) บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding pass) 

 16) กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

 17) ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการรับเงิน (Irtinerary Receipt) 

 18) แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ คส.5 แนบใบส าคัญรับเงิน 

 

3.4 วิธกีำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

นั้น เมื่อผู้ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่ได้ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน หรือกรณีที่

ได้รับการประสานงานให้จัดท าหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทาง (ขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) และรายงานการเดินทาง (กรณีเดินทางกลับมาท างานแล้วเพ่ือส่งมอบ

เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่าย) พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

และส่งมอบเอกสารหลักฐานดังกล่าวทั้งหมดเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเป็นล าดับต่อไป 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้อง มีความละเอียดรอบคอบตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐาน ที่ผู้ปฏิบัติงานท าเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่าย ซึ่งประกอบด้วย  
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(1) หนังสืออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานจากผู้มีอ านาจ โดยระบุ สาระส าคัญ ได้แก่  

1) ชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

2) สถานที่ที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3) วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 

4) จ านวนเงินงบประมาณที่ขอใช้  

 (2) กรณีเป็นการเดินทางโดยรถของทางหน่วยงานต้นสังกัด จะต้องมีหนังสือขออนุมัติให้

ใช้รถยนต์, ระบุชื่อพนักงานขับรถ, หมายเลขทะเบียนรถ วันเดือนปีที่ขอใช้รถยนต์ (ต้องสอดคล้อง 

กับช่วงเวลาที่เดินทางไปปฏิบัติงาน)  

 (3) กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ

ส่วนตัว  

 (4) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง มีลายมือชื่อผู้เบิก ผู้มีอ านาจอนุมัติการ เบิกจ่าย และ

เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติต้องตรวจสอบหลักฐานขอเบิก มีข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกครบถ้วน  

  (5) ใบส าคัญคู่จ่าย หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ (ยกเว้น

ค่าเครื่องบิน) มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน  

 (6) หลักฐานการจ่าย เช่น กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของหน่วยงานต้นสังกัด 

 1) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียน รถยนต์ที่ไปเดินทาง วัน 

เดือน ปี และสถานที่อยู่ของผู้ขายตามใบเสร็จรับเงิน จะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่

เดินทางไปปฏิบัติงานนั้นๆ 

 2) ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี และเส้นทางที่ตามใบรับเงินฯ ต้อง

สอดคล้องกับ ช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปปฏิบัติงาน  

  หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำเครื่องบิน  

 1) กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน  

 2) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน

เป็นหลักฐาน  
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 3) กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐาน วัน 

เดือน ปี ชื่อ-สกุล สถานที่ต้นทางและปลายทาง ถูกต้องตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไป

ปฏิบัติงาน  

   ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรเบิกจ่ำยเงิน ตามท่ีระเบียบฯ ก าหนด ดังนี้  

 เบี้ยเลี้ยงเดินทำง  

 1) ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปปฏิบัติงานตามใบเบิก ว่าตรงกับหลักฐาน 

การอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือไม ่ 

 2) ตรวจสอบระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่ ออกจากท่ีพักหรือ

ส านักงานจนกลับถึงที่พักหรือส านักงาน  

 3) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงว่าเป็นไปตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด

หรือไม ่ 

 ค่ำเช่ำที่พัก  

1) ตรวจสอบว่าจ านวนผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมีกี่คน (แยกเป็นชาย และหญิง) 

ระดับใด  

2) กรณีในจ านวนผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นชายครบคู่ หรือ หญิงครบคู่ และมี

ต าแหน่งต่ ากว่าระดับผู้อ านวยการระดับต้น ระดับกลางลงมา มีการพักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง

หรือไม ่ 

3) วัน เดือน ปี ที่เบิกค่าเช่าที่พัก ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้

เดินทางไปปฏิบัติงาน  

 ค่ำพำหนะ  

1) ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยสารพาหนะประจ าทางประเภทใดทั้ง

เที่ยวไปและเท่ียวกลับ  

2) ตรวจสอบค่าโดยสารพาหนะประจ าทาง ว่าเป็นไปตามอัตราที่คณะกรรมการ

ขนส่งทางบก กลางก าหนด และมีการเบิกจ่ายถูกต้อง  

3) กรณีท่ีโดยสารพาหนะรับจ้าง เนื่องจากไม่มีพาหนะประจ าทาง  

4) กรณีท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (พนักงานชั่วคราว หรือลูกจ้าง) 

ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในหลักฐานการขอเบิกเงิน  

5) กรณีผู้เดินทางโดยสารพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  
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6) กรณีผู้เดินทางใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่า

พาหนะเป็นไป ตามหลักเกณฑ์และอัตราทีม่หาวิทยาลัยก าหนด  

7) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเครื่องบิน ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมี

สิทธิเดินทางโดย เครื่องบินหรือไม่  

3.5 ข้อพึงระวังในกำรท ำงำน 

3.5.1 ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือ ระบุรำยละเอียดในแบบรำยงำนเดินทำงไม่ครบถ้วน 

เช่น เป็นการเดินทางในลักษณะหมู่คณะ, ไม่ระบุเวลาไป-กลับ รวมทั้งไม่ระบุบ้านพักของผู้ร่วม

เดินทางคนอ่ืนๆ ท าให้การค านวณเบี้ยเลี้ยงมีความผิดพลาด ซึ่งอาจจะส่งผลกระทบให้การเบิก

จ่ายเงินของหน่วยงานผิดพลาดไปด้วย 

 ข้อควรปฏิบัติ  

 กรณีมีการเดินทางเป็นหมู่คณะและมีการจัดท าใบเบิกจ่ายเงินรวมกันเป็นฉบับ

เดียว หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดของการเดินทาง  ของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้ระบุ

หรือแสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ที่แตกต่างของบุคคลนั้นๆ ให้ชัดเจน 

3.5.2 กำรเบิกจ่ำยชดเชยค่ำน้ ำมันพำหนะส่วนตัวของผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำน มีการ

เบิกเงินเกินกว่าระยะทางที่ควรจะเป็น ทั้งนี้ควรยึดหลักตามระยะทางที่กรมทางหลวงก าหนดไว้ โดย

มิได้แจ้งเหตุผลประกอบการพิจารณาไว้ก่อนล่วงหน้า/การเบิกจ่ายเงินที่ไม่เหมาะสม 

 ข้อควรปฏิบัติ  

 การเบิกจ่ายชดเชยค่าน้ ามันรถส่วนตัวให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับที่

มหาวิทยาลัยก าหนด พิจารณาประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 11 “การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไป

ราชการให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน” โดยให้

ค านวณระยะทาง เพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางนั้นๆ พร้อมระบุเหตุผลประกอบชัดเจน ให้ยึดตาม

ระเบียบ ข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 

3.5.3 กรณีเบิกเงินชดเชยค่ำพำหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงำน โดยไม่ได้รับอนุญำตจำก

ผู้บังคับบัญชำก่อนเดินทำง 
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 ข้อควรปฏิบัติ  

 การเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายส าหรับค่าพาหนะจะต้อง

ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง รวมทั้งการขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงานผู้

เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินขดเชยเป็นค่า

พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ 

3.5.4 กำรเบิกชดเชยค่ำน้ ำมันพำหนะส่วนตัว ไม่แนบหลักฐานการได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชา 

 ข้อควรปฏิบัติ  

 ในการเบิกชดเชยค่าน้ ามันพาหนะส่วนตัว ต้องแนบหลักฐานการได้รับอนุญาต

จากผู้บังคับบัญชาเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกด้วยทุกครั้ง 

3.5.5 กรณีเอกสำรกำรเบิกจ่ำยมีกำรแก้ไขรำยละเอียด เช่น หนังสือขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน วันที่ รายชื่อ โดยมีการใช้น้ ายาลบค าผิด หรือขูดลบ หรือรอยขีดฆ่า โดยไม่มีการลง

ลายมือชื่อก ากับ มีความเสี่ยงเนื่องจากพิจารณาว่าอาจเป็นการแก้ไขหลังจากท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

 ข้อควรปฏิบัติ  

 เอกสารที่เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายทุกกรณีไม่ควรมีรอยขีดฆ่า ขูดลบ หากจ าเป็น

ในการแก้ไขเอกสารทางการเงิน ไม่ควรใช้น้ ายาลบค าผิดแต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่า และเขียนใหม่โดยให้ผู้

แก้ไขลงนามก ากับพร้อมลงวันที่ และเพ่ือเป็นการป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลังจาก

ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว ควรให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงลายมือชื่อ พร้อมลงวันที่ก ากับ

ด้วยทุกครั้ง 

3.5.6 หลักฐำนประกอบในกำรเบิกค่ำใช่จ่ำยในกำรเดินทำงไม่ครบถ้วน  

 ข้อควรปฏิบัติ  

 กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้แนบหนังสือการได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานพร้อม

รายละเอียด และกรณีที่มีการเดินทางเป็นหมู่คณะ โดยที่ไม่ได้ระบุระยะเวลาในการเดินทางที่ชัดเจน

ของแต่ละบุคคล ให้ตีกลับหรือส่งคืนหนังสือฉบับๆ เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนการเบิกจ่าย 
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3.5.7 กำรใช้เวลำในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น ไม่เหมำะสม หรือไม่

สอดคล้องกับข้อเท็จจริง แต่ระบุเวลาไป-กลับเพื่อให้สามารถค านวณเบี้ยเลี้ยงที่ถูกต้องได้  

 ข้อควรปฏิบัติ  

 พิจารณาหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องมี

ความสอดคล้องกับข้อเท็จจริงและเหมาะสม 

 

3.6 เทคนิคในกำรท ำงำน  

 เทคนิคในการท างานด้านการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรง
ตาม ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 หรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง
มีความส าคัญที่ผู้เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เอกสารเบิกจ่ายในการเดินทาง 
ให้แม่นย า ถูกต้อง ตั้งแต่ติดต่อประสานงานแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบให้เดินทาง  จัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติบุคลากร และบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเดินทาง  เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือที่พิจารณาให้การอนุมัติต่อไป ซึ่งถือว่าเป็นเทคนิคการติดต่องาน เทคนิคในการแก้ไขปัญหา และ
เทคนิคในการเข้าใจในกระบวนการจัดการ อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างยั่งยืนมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 

ความหมายค าว่า การท างาน คือ กระบวนการพิสูจน์ความสามารถ ความดีงาม 
อุดมการณ์ของตนเอง อันจะน ามาซึ่งความส าเร็จ และความส าเร็จในชีวิตการงานและครอบครัว การ
ท างานให้ดี ประสบความส าเร็จจึงเป็นเป้าหมายหลักที่จะน ามาซึ่งความสุขในชีวิต การเรียนรู้เทคนิค
หรือกลยุทธ์ในการท างานให้มีประสิทธิภาพจึงเป็นการย่นระยะทางของชีวิต ประหยัดเวลา และถึง
เส้นชัยได้เร็วกว่า หลายองค์การเรามักพบว่า บุคลากรมีประสิทธิภาพในการท างานไม่เท่ากัน จะเห็น
ว่าส่วนหนึ่งเกิดจากการมีนิสัยที่ไม่ค่อยเหมาะสมหรือนิสัยที่ไม่ดีในการท างาน เช่น ชอบท างาน
ผลัดวันประกันพรุ่งเกียจคร้าน ขาดความอดทนที่จะรอคอย วิตกกังวลถึงความล้มเหลว ไม่พอใจใน
การถูกต าหนิจากนายมีความขัดแย้งในหน่วยงาน ตลอดจนปัดแข้งปัดขากันในการท างาน ฯลฯ 
ดังนั้นผู้ที่ปรารถนาความส าเร็จในการท างานและอยากมีความสุขในการท างาน จึงควรพัฒนานิสัยที่
ดี และมีเทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ. (อารี พันธ์มณี, 2541 : 6)  ดังนี้ 
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  1. รู้จักตั้งเป้ำหมำยในกำรท ำงำน ก่อนที่จะเริ่มต้นในการท างานทุกครั้งต้องตั้งเป้าหมาย
ในการท างานล่วงหน้า และต้องเป็นเป้าหมายที่ชัดเจน ก าหนดให้อยู่ในรูปของการปฏิบัติการ 
(Action Oriented) ได้จริง ทั้งเป้าหมายระยะยาว เป้าหมายระยะกลาง และเป้าหมายระยะสั้น การ
ตั้งเป้าหมายจึงเป็นการวางแผนการท างานไว้ล่วงหน้าซึ่งจะช่วยท าให้การปฏิบัติงานมีทิศทาง .        
“เปรียบเสมือนเรือที่มีหำงเสือ”  ให้การท างานมีความผิดพลาดน้อย และตรงจุดมุ่งหมายของ
องค์การ 

  2. รู้จักบริหำรเวลำ จากค ากล่าวที่ว่า. ทุกคนอาจมีทรัพยากรอ่ืนไม่เท่าเทียมกัน แต่ทุก
คนมีทรัพยากร .เวลาวันละ 24 ชั่วโมงหรือ สัปดาห์ละ 168 ชั่วโมง เท่ากัน จะเกิดประโยชน์คุ้มค่าแค่
ไหนขึน้อยู่กับการรู้จักบริหารเวลาของแต่ละคน ..เวลาจึงเป็นเงินเป็นทอง  จากค ากล่าวข้างต้นแสดง
ถึงความส าคัญของเวลา และการรู้จักบริหารเวลาการบริหารเวลาให้เป็นจะช่วยลดความไม่เป็น
ระเบียบในชีวิต เพ่ิมความสุข และความส าเร็จให้แก่ตนเองและการท างาน ยิ่งในภาคธุรกิจ เวลาเป็น
สิ่งส าคัญมาก นักธุรกิจจะพยายามใช้เวลาในการเดินทางให้เกิดประโยชน์มากที่สุด  

  เทคนิคกำรบริหำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพสำมำรถกระท ำได้ ดังนี้ 

     1) ฝึกวางนโยบายเวลา หรือก าหนดตารางเวลาในการท างาน ว่าในแต่ละวันจะท า
อะไรบ้างซึ่งจะท าให้เราสามารถควบคุมเวลาส่วนใหญ่ได้  และเป็นการสร้างวินัยแก่ตนเอง เช่นวัน 
เวลา ความส าคัญมาก ปานกลาง น้อย 

    2) จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน / หลัง (Set Priority) โดยการวิเคราะห์ว่า งานใด
ส าคัญ และเร่งด่วนควรด าเนินการก่อน งานใดเป็นงานไม่ส าคัญไม่เร่งด่วน เป็นงานเล็กน้อยควรให้
ความส าคัญอันดับหลัง ได้แก่ 

(1)  งานส าคัญและเร่งด่วน  

(2)  งานที่เร่งด่วนแต่ไม่ส าคัญ 

(3)  งานที่ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน 

(4)  งานที่ไม่ส าคัญ และไม่เร่งด่วน หรืองานเล็กๆ น้อยๆ 

3) ใช้เทคโนโลยีในการท างานและติดตามงาน เช่น การใช้โทรศัพท์ ติดต่อประสานงาน 
ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือผู้ปฏิบัติงานจะได้ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วและผู้บริหาร
จะได้ประหยัดเวลาในการบริหารงาน  
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4) ก าหนดเส้นตาย (Dead Line) ของงาน เป็นการบังคับให้ตนเองต้องท างานตามเวลาที่
ก าหนด เช่น วันสุดท้ายของการส่งงาน วันสุดท้ายของการเสนอฯลฯ เป็นต้น 

5) จัดสภาพแวดล้อมในที่ท างานให้สะดวก เพ่ือประหยัดเวลาในการท างาน เช่น ใช้. 
เทคนิค 5 ส. . เป็นต้น เพราะถ้าสภาพแวดล้อมในการท างานดี หยิบง่าย ใช้คล่อง มองก็งามตาย่อม
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เสียเวลาในการท างาน 

   6) หลีกเลี่ยงการผลัดวันประกันพรุ่ง การเลื่อนเวลาที่จะท าบ่อยๆจะท าให้เกิดความเคย
ชินยิ่งท าให้งานคั่งค้างเสมือนเป็น “ดินพอกหำงหมู“ 

    7) สร้างเวลาที่มีอยู่ทุกที่ ที่มีโอกาสให้คุ้มค่า เช่น ในข3ณะที่หุงข้าว ก็ เอาผ้าใส่เครื่องซัก
ผ้าเตรียมอาหาร ฟังข่าวจากวิทยุ / โทรทัศน์ไปด้วย หรือขณะรอรถไฟ ก็อ่านหนังสือไปด้วย 

  8) ไม่ใช้เวลาฟุ่มเฟือยไปกับกิจกรรมที่ไม่เกิดประโยชน์ เช่น ไม่ไปสถานที่อโคจรยามค่ า
คืนไม่รับประทานอาหารแบบไม่ก าหนดเวลา ไม่เดินทอดน่อง หรือ สนทนาเรื่องไร้สาระฯลฯ 

  เทคนิคในการท างาน ด้านการติดต่องาน การแก้ไขปัญหา ต้องรวดเร็วและแม่นย าในการ
ท างานที่มีประสิทธิภาพที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยท าให้ผู้ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้
อย่างมีความสุขในการท างาน เพราะ ” งำนคือชีวิต ชีวิตคืองำน หำกงำนดี ชีวิตก็จะดีตำม หำก
ขำดงำน ก็คือขำดชีวิต”  
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บทท่ี 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศนั้น นับเป็นกิจกรรมหรือโครงการที่ส าคัญของ

องค์การ ซึ่งมีขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการที่หลากหลาย โดยมีนักจัดการงานทั่วไปในกลุ่มงานบริหาร 

ส านักงานวิทยาเขต เป็นผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดขั้นตอนซึ่งสะดวกและสามารถพัฒนาต่อไปได้ โดย

อาศัยความรู้ ประสบการณ์ ทักษะและยังต้องมีความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ตลอดจน

แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นผังงาน 

(Flowchart) ดังนี้ 

4.1 แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) กำรขออนุมัติและยืมเงินทดรองจ่ำย 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 

                 

            A 

 

 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ติดต่อประสานงานแจ้ง
บุคลากรผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้เดินทางไป
ประชุม เพ่ือแจ้งให้ทราบ 

 

 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

เร่ิม 

รับเอกสำรหนังสือ

เชิญประชุม อบรม 

สัมมนำ  
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จัดท ำบันทึก

ข้อควำม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
2 

          A  
 

1 วันท าการ จัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือขออนุมัติบุคลากร
และยืมเงินส ารองจ่ายค่า
เดินทางไปประชุม 

 

นักจัดการงานทัว่ไป 

 

 
3 

 
                  ไม่เห็นชอบ 
 
                                      
 
เห็นชอบ 

1 วันท าการ 

 

เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานวิทยาเขต
พิจารณาให้ความเห็น 
ชอบ หากไม่เห็นชอบ
หรือเอกสารไม่ถูกต้อง
หรือยังไม่สมบูรณ์แจ้ง
กลับเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
โดยส่งไปข้อ  2 

1.ผู้อ านวยการส านัก 
    งานวิทยาเขต 
2.นักจัดการงานทัว่ไป 
 

4                    ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
เห็นชอบ 

1 วันท าการ 4.1 พิจารณาลงนามอนุมัติ 
โดยรองอธิการบดี กรณี
เห็นชอบหากไม่เห็นชอบ
ส่งกลับไปข้อ 2 
4.2 นักวิชาการรับงานไป 
ด าเนินตามขั้นตอนต่อไป 

1.รองอธิการบดี 
  วิทยาเขตพะเยา 
2.นักจัดการงานทัว่ไป 

 

5  
            
 
 
 
 

         B 

1 วันท าการ 5.1 ส่งบันทึกข้อความไป
ยังแผนและงบประมาณ
ตรวจสอบงบประมาณ
เพ่ือจองงบค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 
5.2 นักวิชาการเงินรับ
ด าเนินตามขั้นตอนต่อไป 

 

1.นักวิเคราะห์ 
  นโยบายและแผน 
2.นักจัดการงานทัว่ไป 
 

พิจารณา 

 

 

 

 
พิจารณา 

 แผนและงบประมาณ
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พิจารณา 

C 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

 

 

6 

 

         B 
 
 
 
 

          

 

 

1 วันท าการ 

 

 
6.1 ส่งบันทึกข้อความไป 
     ยังงานการเงินเพ่ือ 
     ตรวจสอบความถูก 
6.2 จัดท าเอกสารเงินยืม 
     ทดรองจ่าย 

 

 

 
1.นักวิชาการการเงิน 
  และบัญชี 
2.นักจัดการงานท่ัวไป 
 

 
7 

 
 

 
2 วันท าการ 

 

 
รับเอกสารใบส าคัญ
ประกอบการหักล้างเงิน
ยืมจากงานบัญชี ส่วน
คลังและทรัพย์สิน เพ่ือ
ด าเนินตามขั้นตอนต่อไป 

 

 
1.นักจัดการงานท่ัวไป 
2.นักวิชาการการเงิน 
  และบัญชี 

 
8 

  

1 วันท าการ 

 

ท าบันทึกข้อความเพ่ือ
ขออนุมัติหักล้างเงินยืม
ทดรองจ่าย 

 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 
9 

 
                   ไม่เห็นชอบ 
 
                                  

เห็นชอบ 

          

 

2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 
น า เสนอผู้ อ านวยการ
ส า นั ก ง า น วิ ท ย า เ ข ต
พิจารณา บันทึกข้อความ 
ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(ถ้าเห็นชอบไปข้อ 10 ถ้า
ไม่เห็นชอบส่งไป ข้อ 8) 
 
 
 

 
1. นักจัดการ 
   งานทั่วไป 
2. ผู้อ านวยการ 
   ส านักงาน 
   วิทยาเขต 
 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการยืมเงินฯ 

จากงานบัญชี 

สยบัญชี 

ท าบันทึกข้อความ 
ขอหักล้าง 

เงินยืมทดรองจ่าย 
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C 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วันท าการ 

 
 
 
 
น าเสนอรองอธิการบดี
วิทยาเขตพะเยา
พิจารณาลงนาม บันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิก
เงินค่าใช้จ่ายการเดินทาง 

 

 
 
 
 
1. นักจัดการ 
   งานทั่วไป 
2. รองอธิการบดี 
    วิทยาเขตพะเยา 

11  1 วันท าการ 1.น าส่งเอกสารทั้งหมดไป 
   ยังงานการเงินเพ่ือ 
   ตรวจสอบความถูกต้อง      
   ของหลักฐาน 
2.ด าเนินการหักล้างเงิน 
  ยืมทดรองจ่าย 

 

1. นักจัดการ 
   งานทั่วไป 
2. นักวิชาการ 
   การเงินและ 
   บัญช ี
 

  
  

 
 
 

 

 

 

4.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน กำรยืมเงินส ำรองจ่ำยและกำร 

      ส่งคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ำย 
 

 ขั้นตอนที่ 1 นักจัดการงานทั่วไปรับเอกสารหนังสือเชิญหรือหนังสือค าสั่งจากส่วนงาน

สารบรรณแล้วด าเนินการแจ้งให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้เดินทาง โดยพิจารณาค าสั่งหรือ

หนังสือบันทึกที่อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน (เป็นหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม การสัมมนา การ

อบรม ต้องออกจากหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการประชุม สัมมนา อบรมจากต้นสังกัด เช่น หนังสือ

สิ้นสุดกำรท ำงำน 

 

พิจารณา 

งานการเงิน 
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เชิญเข้าร่วมประชุมใหญ่สามัญกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าปี 2562 ซึ่งจะต้องออกจากหน่วยงาน

ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ที่ส่งมายังวิทยาเขตให้ไปร่วมประชุมและทางวิทยาเขตจะ

ด าเนินการแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและให้ไปเข้าร่วมการประชุม การสัมมนา การอบรม พร้อมทั้งขอ

อนุมัติเดินทางตามวันเวลาดังกล่าว) รายละเอียดในการพิจารณา มีดังนี้ 

   1) รายชื่อบุคลากรผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน (เป็นรายชื่อผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ 

หรือผู้ที่ได้รับหนังสือเชิญส่งมาให้โดยตรง มีการระบุชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม การสัมมนา การอบรม 

และผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เดินทางเข้าร่วมประชุม) 

   2) เรื่องที่บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน (จะต้องระบุเรื่องที่เกี่ยวข้องที่จะเข้า

ร่วมการประชุม การสัมมนา การอบรมให้ชัดเจน) 

   3) สถานที่ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน (จะต้องระบุสถานที่ที่เข้าร่วมการประชุม 

การสัมมนา การอบรม ตามวัน เวลาดังกล่าว) 

 4) ระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือ

มหาวิทยาลัยจนกระทั่งสิ้นสุดการเดินทาง (ระยะเวลาในการประชุม การสัมมนา การอบรม ตาม

ก าหนดการ) 

ขั้นตอนที่ 2 นักจัดการงานทั่วไปจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติส่งบุคลากรเข้าร่วม

กิจกรรม โครงการนั่นๆ และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยติดต่อลงหมายเลขบันทึกข้อความ

ภายในจากส่วนงานสารบรรณและด าเนินการน าหนังสือบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอบันทึกข้อความต่อผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต เพ่ือพิจารณาให้

ความเห็นชอบในเบื้องต้น หากไม่เห็นชอบหรือเอกสารไม่ถูกต้องหรือยังไม่สมบูรณ์แจ้งกลับเพ่ือ

ด าเนินการแก้ไข โดยจัดส่งคืนไปด าเนินงานตามขั้นตอนที่ 2 หากพิจารณาเห็นชอบก็ด าเนินงาน

ขั้นตอนต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาลงนามอนุมัติโดยรองอธิการบดี เมื่อรองอธิการบดีวิทยาเขตพะเยาให้

ความเห็นชอบและพิจารณาอนุมัติแล้ว นักวิชาการงานทั่วไปรับงานและด าเนินตามข้ันตอนต่อไป  

  ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้กับนักวิเคราะห์

นโยบายและแผน เพ่ือนักวิเคราะห์นโยบายและแผนรับเรื่องด าเนินการจัดท าบันทึกขอจอง
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งบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ในระบบ MIS นักวิชาการงานทั่วไปรับงานและด าเนินตาม

ขัน้ตอนต่อไป  

  ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งบันทึกข้อความไปยังนักวิชาการการเงิน เพ่ือรับบันทึกข้อความ

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และด าเนินการจัดท าเอกสารเงินยืมทดรองจ่าย ใน

ระบบ MIS  

  ขั้นตอนที่ 7 นักวิชาการการเงินและบัญชี น าเอกสารใบส าคัญประกอบการหักล้างเงิน

ยืมจากงานบัญชี ส่วนคลังและทรัพย์สิน ให้นักจัดการงานทั่วไปเพ่ือน าไปแนบกับเอกสารหักล้างเงิน

ยืมทดรองจ่าย น าไปด าเนินการตามขั้นตอนถัดไป 

ขั้นตอนที่ 8 นักจัดการงานทั่วไปจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง  โดยติดต่อลงหมายเลขบันทึกข้อความภายในจากส่วนงานสารบรรณ และด าเนินการส่ง

หนังสือบันทึกข้อความเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 

ขั้นตอนที่ 9 ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต พิจารณาให้ความเห็นชอบในเบื้องต้นต่อ

การขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย) 
  หลักฐำนกำรขอเบิก  ประกอบไปด้วย 

   1) หนังสือขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  โดยระบุ
สาระส าคัญ ได้แก่ ชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน สถานที่ที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน วันเดือนปี ที่เดินทาง  
จ านวนเงินงบประมาณที่ขอใช้ และแนบหนังสือส าเนาเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
   2) กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน ต้องระบุเลขทะเบียนรถและยี่ห้อ
รถ แนบหนังสือขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
   3) แนบหลักฐานรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 
คส.4, แบบ คส.4 ส่วนที่ 2)  พร้อมลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิก 
   4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ คส.5)  กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ  
(ยกเว้นค่าเครื่องบิน) พร้อมลงลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน 
   5) หลักฐานการจ่าย  เช่น 

  กรณีเดินทำงโดยรถตู้เช่ำบริกำร 

  (1) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียน วัน เดือน ปี  
และสถานที่อยู่ของผู้ประกอบการตามใบเสร็จรับเงิน จะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่
เดินทางไปปฏิบัติงาน 
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  (2) ใบส าคัญรับเงินต้องระบุจ านวนเงินค่าเช่า จ านวนวันที่เช่า พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้ให้เช่าเป็นผู้รับเงินและแนบเอกสารทะเบียนรถตู้เช่าบริการ 

   กรณีเดินทำงโดยเครื่องบิน 

  (1) กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตร
โดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐาน 
  (2) กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารล่วงหน้าให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็น
หลักฐานประกอบการเดินทางได้ 
  (3) แสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐาน  วัน เดือน ปี  ชื่อ-สกุล  
สถานที่ต้นทางและปลายทาง ถูกต้องตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
   (4) ผู้ เดินทางไปปฏิบัติงานโดยเครื่องบิน ต้องเป็นผู้บริหารระดับ

ผู้อ านวยการขึ้นไปเท่านั้น 

  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

  (1) วัน เดือน ปี  ที่เดินทางไปราชการตามใบเบิกตามเอกสารตามแบบ 
บค. 4 ส่วนที่  2  ของรายงาน ให้ตรงกับหลักฐานการอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (2) ค านวณระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน โดยเริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่พัก
หรือส านักงานจนกลับถึงท่ีพักหรือส านักงาน 
  (3) การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง ให้เป็นไปตามอัตราที่ก าหนด
ในระเบียบของมหาวิทยาลัย 

  ค่ำเช่ำที่พัก 

  วัน เดือน ปี ที่เบิกค่าที่พัก  ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

  ค่ำพำหนะ 

  หลักฐานเป็นตั๋วโดยสารที่ระบุ วัน เดือน ปี  ชื่อ–สกุล ของบุคลากรผู้
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

   

   หลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรรำยงำนผล 

 1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

 2) บันทึกต้นเรื่อง 

 3) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 



43 
 

 4) ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเช่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าสมทบ

สมาชิก ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าโดยสารรถสาธารณะ 

 5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 6) ใบส าคัญรับเงิน 

 7) ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก 

 8) บันทึกหรือหนังสือต้นเรื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 9) หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ(กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัย) 

 10) ส าเนาใบขอใช้รถของมหาวิทยาลัย 

 11) บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 

 12) บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน กรณีผู้เดินทางไม่มีสิทธิ์เบิกค่าพาหนะ

เดินทางโดยเครื่องบินตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 

 13) หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น ค่าจอดรถ ค่าทางด่วน 

ค่าซ่อมรถระหว่างเดินทาง 

 14) ใบเสร็จรับเงินฉบับภาษาไทย 

 15) บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding pass) 

 16) กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

 17) ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการรับเงิน (Irtinerary Receipt) 

 18) แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ คส.5 แนบใบส าคัญรับเงิน 

 ขั้นตอนที่ 10 เมื่อรองอธิการบดีพิจารณาลงนาม หรือให้ความเห็นชอบอนุมัติแล้ว  น า

บันทึกข้อความนั้นๆ จากส่วนงานสารบรรณ เพ่ือจัดส่งให้นักวิชาการการเงินและบัญชีตรวจสอบ

เอกสารและหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย  

 ขั้นตอนที่ 11 นักวิชาการการเงินและบัญชีตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน และ

ท าการหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายจากหลักฐานการขอเบิกทั้งหมด ก็สิ้นสุดกระบวนการท างานด้าน

การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ภายในประเทศ   
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บทท่ี 5 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและข้อเสนอแนะ  

 
 ในฐานะผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการงานทั่วไป ซึ่งเป็นหนึ่งในต าแหน่งงานของกลุ่ม
งานการเงิน ตามโครงสร้างภาระงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา 
มีบทบาทเป็นรับผิดชอบตามภาระงานที่ก าหนดไว้  จึงได้พิจารณาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความ
ชัดเจนพร้อมเสนอปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะในการด าเนินการกรณีท่ีบุคลากรต้องเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือมีไว้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและ
หน่วยงานอ่ืนใช้ประกอบการด าเนินงานและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ส าหรับการเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศนั้น มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พุทธศักรำช 2550 และเอกสารอ่ืนๆ ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานและต้องอาศัยบุคลากรที่มีความช าชาญ มีประสบการณ์เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลให้อยู่ในกรอบ
ของระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่างๆ ช่วยให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานมี
ความถูกต้อง รวดเร็วยิ่งขึ้น  

5.1 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1. การขออนุญาตเดินทางไป 
   ปฏิบัติงานภายในประเทศ 

1.ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานไม่มี 
   ความเข้ า ใจขั้นตอนการ 
   ปฏิบัติงาน ท าให้การติดต่อ 
   ประสานงานข้ามขั้นตอน  
   และแจ้งรายละเอียดในการ 
   เดินทางไม่ครบถ้วน 

1. เมื่อบุคลากรได้รับค าสั่งให้ 
   เ ข้ า ร่ วมปฏิ บั ติ ง านนอก 
   สถานที่ ห รื อ เ ดิ นทา ง ไป 
   ปฏิบัติงานภายในประเทศ 
   นักจัดการงานทั่วไปหรือ 
   เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องควร  
   ติดต่อประสานงานสอบถาม 
   ผู้เดินทาง เพ่ือจะได้ทราบ 
   ข้อมูลการเดินทาง เช่น วัน  
   เวลา ก าหนดการที่ชัดเจน 
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2. บุคลากรผู้ขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติ งานแจ้ งความ

ประสงค์ ในระยะเวลาที่

กระชั้นชิดมากจนเกินไป 

เ ช่ น  มี ก า ร เ ดิ นท า ง ไ ป

ปฏิบัติงานวันถัดไป แต่พ่ึง

มาเรีมท าเรื่องเพ่ือขออนมุัติ

ไปปฏิบัติงาน  

3. บุคลากรผู้เดินไปปฏิบัติงาน 
    ยังไม่ได้รับการอนุมัติ  แต่ 
    เดินทางไปก่อนล่วงหน้า 

 
 
 
 
 

 
 

4 .  บุ ค ล าก ร ผู้ เ ดิ น ท า ง ไป 
    ปฏิบัติงานไม่เสนอความ 
    เ ห็ น ชอบผ่ านต ามส าย 
    บั งคับบัญชา ท า ให้การ 
    เดินทางเอกสารล่าช้า 

 
 
 
 

(ต่อ) 

  ทั้งสอบถามวิธีการเดินทาง 
  ตลอดจนแนะน า เ ต รี ย ม 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  หลังเดินทางกลับจากการ 
  ปฏิบัติงาน 

2. ผู้ขออนุมัติเดินทางควรให้ 
   เหตุผลที่ต้องขออนุมัติแบบ 
   กระชั้นชิด ให้กับผู้ บั งคับ  
   บัญชาด้วยตัวเองเพ่ีอที่จะได้ 
   ด าเนินการอนุมัติให้เดินทาง 
   ไปปฏิบัติ งานทันก่อนวัน 
   ออกเดินทางจริง 
 
 
3. ควรติดตามหนังสือบันทึก 
    ข้อความทุกขั้นตอนโดย 
    ประสานงานให้เจ้าหน้าที่ 
    การเงินหรือผู้ เกี่ ยวข้อง 
    ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติได้ทัน 
    ตามก าหนดการ 
 
4. ผู้ขออนุมัติควรปฏิบัติตาม 
    ขั้ น ต อ น แ ล ะ ต า ม ส า ย 
    บั ง คั บบัญชา เ พ่ื อคว าม 
    รวดเร็ว ความถูกต้อง ไม่ 
    ควรข้ามสายบังคับบัญชา 
 
 



46 
 

5. ผู้ขออนุญาตไปปฏิบัติงาน 
    ระบุจ านวนของบประมาณ 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
    ไม่ถูกต้องท าให้หนังสือขอ   
    อนุมัตินั้นๆ ต้องส่งคืน 

5. ผู้ขออนุมัติ ไปปฏิบัติงาน 
ควรประมาณการค่าใช้จ่าย 
 ในการเดินทางไปปฏิบัติ งาน
ภายในประเทศและ ควรให้
เ จ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เ งิ น ช่ ว ย
ตรวจสอบรายละเอียดของผู้
ขอหรือแนะน า เ พ่ือ  ความ
รวดเร็วและถูกตอ้ง 
 

2. การยืมเงินทดรองจ่ายใน 
   การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
   ภายในประเทศ 

1. บุคลากรผู้เดินทางยืมเงินค่า 
    เดินทางไปปฏิบัติงานแจ้ง 
    ความประสงค์หรือยื่นเรื่อง 
    ยืมเงินกระชั้นชิด ท าให้การ 
    ยืมเงินทดรองจ่ายไม่ทัน 
    ต า ม ก า ห น ด วั น อ อ ก 
    เดินทางท าให้บางครั้งบาง 
    รายมีการส ารองเงินตัวเอง 
    ตัวเองออกไปก่อน 

2. กรณีบุคลากรผู้ยืมเงินคง 
    ค้างเงินยืมเก่า เนื่องจาก 
    หลังกลับจากการไปปฏิบัติ  
    งานไม่มีการจัดท ารายงาน 
    การ เดิ นทาง แต่ ละครั้ ง 
    พร้อมทั้งไม่ส่งมอบเอกสาร 
    ประกอบการเดินทางและ 
    ยังไม่คืนเงินยืมครั้งเก่า 

3. บุคลากรผู้ยืมเงินไม่แนบ 
    เอกสารประกอบการยืมไม่ 
    ครบถ้วน 

1. ทางส่วนงานหรือทางส านัก  
   งานแจ้งขั้นตอนและราย  
   ละเอียดการยืมเงินทด 
   รองจ่ายให้กับหน่วยงานอ่ืน 
   ทราบเพ่ือให้ทราบขั้นตอน 
   และระยะเวลาในการยืมเงิน    
   ที่ชัดเจน และเป็นแนวทาง 
   เดียวกัน 

 
2. การยืมเงินทดรองจ่าย ควร 
   วางแผนการใช้เงินล่วงหน้า 
   และควรท าบันทึกข้อความ 
   ทันที่ทีได้รับหนังสือค าสั่ง 
  เพ่ือขออนุญาตและขออนุมัติ 
   ยืมเงินเพ่ือให้ทันก าหนดวัน 
   ออกเดินทางไปปฏิบัติงาน 
   ภายในประเทศ 

 

3. แจ้งหนังสือเวียนในการคืน 
   เงินให้ทุกหน่วยงานทราบ  
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   เพ่ือทราบระยะเวลาในการ 
   คืนเงินยืมอย่างเคร่งครัด 
4. ควรตรวจสอบเอกสาร 
   ประกอบการยืมให้ครบถ้วน 

 

3. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ 
   เดินทางไปปฏิบัติงาน 
   ภายในประเทศ กรณีคืนเงิน 
   ทดรองจ่าย 

1.  ผู้ เดินทางไปปฏิบัติ งาน 
จัดส่งเอกสารประกอบการ 
เ บิ ก ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร 
เ ดิ น ท า ง ช้ า เ กิ น ก า ห น ด 
หลังจากกลับมาปฏิบัติ งาน
และในการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าที่ พัก ในการเดินทางไม่
ถูกต้อง ไม่ตรงกับเวลาในการ
เดินทาง  ท าให้เกิดปัญหาเรื่อง
การยืมเงินในการ เดินทางครั้ง
ต่อไป 

 

 

2.หลักฐานการเบิกจ่ ายไม่ 
   ถู กต้ อ งและข้ อความใน 
   ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ 
 

 
3.บุคลากรหรือผู้เกี่ยวข้อง ไม่ 
ค่อยสนใจระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลั ย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา 

1.ควรมีการจัดสัมมนา จัด
ประชุม ให้ความรู้ เกี่ยวกับ
เรื่องเบิกจ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบั ติ ง านและแนะน า วิ ธี
เกี่ยวกับสิทธิในการเบิกจ่ายใน
ก า ร เ ดิ น ท า ง ใ ห้ บุ ค ค ล ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ท ร า บ ค ว ร ใ ห้
ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ าน  การ เ งิ น
แ น ะ น า วิ ธี เ กี่ ย ว กั บ 
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายใน 
เดินทางให้กับบุคลากรหรือ 
ผู้ ที่ เ กี่ ย วข้ อ งทราบ  พร้ อม
อธิการบายใบเสร็จรับ เงิน 
    
2.กรณีท่ีเกิดความผิดพลาดอยู่ 
เ ป็ น ป ร ะ จ า ส่ ว น ง า น ค ว ร 
ออ ก หนั ง สื อ เ วี ย น แจ้ ง ใ ห้ 
บุคลากรทุกคนทราบ จะได้ 
ระมัดระวังในการเบิกจ่าย 

3.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
   การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
   ภายในประเทศ เพ่ือความ 
   รวดเร็ว ความถูกต้องเป็นไป 
   ในทิศทางมาตรฐานเดียวกัน 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ 

พุทธศักราช 2550 ท าให้เกิด
ค ว า ม ผิ ด พ ล า ด ใ น ก า ร 
เบิกจ่ายหรือแนบเอกสารใน 
การเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 

 
 
 

 

 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง 
การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศมักประสบปัญหาในเรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทาง ซึ่งพอจะสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาเพ่ือจะได้น าไปพัฒนางานร่วมกันในทุกๆ ส่วนงานที่

เกี่ยวข้องร่วมกันในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ดังนี้ 

1. เห็นควรให้ส่วนงานรวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เพ่ือน าเสนอต่อ

หน่วยงานหรือผู้บริหารตามล าดับชั้น เป็นการหาแนวทางร่วมกันให้มีการปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับให้

สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติและพัฒนาการท างาน และน ามาจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน

ระหว่างผู้ปฏิบัติงานเพ่ือหาทางปรับปรุงแก้ไขเป็นวาระประจ าเดือนหรือทุกไตรมาส และเป็นการ

สร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงานในด้านบริการ แนะน า หรือให้ค าปรึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง

หรือผู้มาขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

2. จัดอบรมโดยเชิญวิทยากร จากหน่วยงานภายนอกมาให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ร่วมกันทุกส่วนงาน เนื่องจากเป็นกลุ่มงานที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคม รวมทั้ง
ประกาศของมหาวิทยาลัย และต้องใช้ทักษะ ความรอบรู้ ให้บุคลกรทุกส่วนงานและผู้สนใจเข้ารับ
การอบรม เพ่ือความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พุทธศักรำช 
2550 เพ่ือให้ยืดหยุ่นทันสมัย เป็นแนวทางการพัฒนาการท างาน ลดความผิดพลาดในการเบิก
จ่ายเงิน 

3. จัดกิจกรรมในการเสริมสร้างความเข้าใจกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนงานของวิทยา

เขต กับบุคลากรในสังกัดท าความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือ

สร้างความสามัคคีและลดปัญหาความขัดแย้ง ไม่เข้าใจกันในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
ตัวอย่ำงหนังสือที่เกีย่วข้องกับกำรเดินทำงไปปฏิบัตงิำนภำยในประเทศ 

 
 

ภาพประกอบที่ 1 
ตัวอย่าง หนังสือขอเชิญส่งบุคลากรเข้าร่วมการอบรม / ค าสั่งระบุให้เข้าร่วม 
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ภาพประกอบที่ 2 
ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเดินทาง/ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายกรณีเดินทางเป็นรายบุคคล 
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ภาพประกอบที่ 3  
ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกรณีเดินทางกลับมาท างาน 

แล้วใช้ประกอบหลักฐานในการคืนเงินส ารองจ่าย 
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ภาพประกอบที่ 4 

ตัวอย่าง หลักฐานการจ่ายเงิน 
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ภาพประกอบที่ 5 

ตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ คส.5 



56 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 6 
ตัวอย่าง หลักฐานประกอบค่าตั๋วรถ 
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ภาพประกอบที่ 7 
ตัวอย่าง หลักฐานประกอบค่าที่พัก 
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ภำคผนวก ข  
พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
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ภำคผนวก ค 

หนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 0409.6/ว101 ลว. 9 ก.ย. 2547  
เร่ือง กำรเบิกจ่ำยค่ำโดยสำรเครื่องบินภำยในประเทศ 

 

 

 
ที่  กค  0409.6/ว.101                  กระทรวงการคลัง 
                   ถนนพระราม  6  กทม. 10400 
                      9 กันยายน 2547 

เร่ือง    การเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ 

เรียน    

อ้างถึง 1.หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค  0505.4/ว 62  ลงวันที่  1 กรกฎาคม 2545 

 2.หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 95 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2546 

 3.หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว73 ลงวนัที่ 17 มิถุนายน 2547 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักเกณฑ์การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศกับบริษัท การบินไทย  จ ากัด   

                    (มหาชน) 

  
  ตามหนังสือที่อ้างถึง  1 - 3 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายค่า โดยสารเครื่องบินภายใน 
ประเทศ กรณีซื้อกับบริษัทสายการบินต่างๆ และบริษัทตัวแทนจ าหน่าย และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าโดยสารเครื่องบินในแต่ละกรณี เพื่อส่วนราชการต่างๆ ถือปฏิบัติความละเอียดแจ้งแล้วนั้นปรากฏว่า 
กระทรวงการคลังได้รับแจ้งปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่า  โดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ ดังนี้ 
 1. ผู้เดินทางไปราชการเป็นจ านวนมากมีปัญหาอุปสรรคในการเก็บรักษาบัตรผ่านขึ้นเครื่อง
(Boarding Pass) เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(E-ticket)  เนื่องจากเกิดการสูญหายบ่อยครั้ง และเป็นภาระในการจัดเก็บของผู้เดินทางส่วนราชการ  จึง
ขออนุมัติยกเว้นในเร่ืองหลักฐานดังกล่าว 
 2. บริษัท สกายเอเชีย จ ากัด ซึ่งก่อตั้งขึ้นเพื่อประกอบกิจการขนส่งทางอากาศ ภายใต้ชื่อ สาย

การบินนกแอร์ แจ้งว่า บริษัทฯ ได้เปิดท าการบินภายในประเทศตั้งแต่วันที่ 23 กรกฎาคม 2547 จึงขอให้

กระทรวงการคลังก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินของบริษัทดังกล่าว 
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 กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า เพื่อให้ส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติในการเบิกจ่าย

ค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศเป็นไปอย่างเหมาะสมในแนวเดียวกัน และเพื่อสะดวกในการอ้างอิง   

จึงเห็นสมควรยกเลิกหนังสือกระทรวงการคลังที่อ้างถึง  1 - 3 และให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1. กำรซื้อบัตรโดยสำรเคร่ืองบินภำยในประเทศ 
 1.1 กรณีซื้อกับบริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ถือปฏิบัติตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

 1.2 กรณีซื้อกับบริษัทตัวแทนจ าหน่าย (บริษัททัวร์) 

 กรณีที่บริษัทตัวแทนจ าหน่ายให้บริการ  ส่วนลดค่าบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ

และบริการน าส่งบัตรโดยสารเคร่ืองบินให้ถึงที่ท าการของส่วนราชการ ให้ส่วนราชการซื้อกับบริษัทตัวแทน

จ าหน่ายดังกล่าวได้ โดยให้เปรียบเทียบภาระค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ และค านึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการ

ได้รับเป็นหลัก 

2. หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  2.1 กรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือให้บริษัทสายการบิน หรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายออก

บัตรโดยสารให้ก่อน เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้จากบริษัทสายการบิน หรือบริษัทตัวแทน

จ าหน่าย ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกเงิน โดยไม่ต้องรอใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ   หรือกากบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากผู้เดินทาง 

  2.2 กรณีที่จ่ายเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

และกากบัตรโดยสารเคร่ืองบินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

    2.3 กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง 

ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทางจ านวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจ านวน

เงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

  2.4 กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหายกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)ที่ข้าราชการ หรือลูกจ้างของทางราชการหรือ
บุคคลภายนอก ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการและได้รับสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ตามระเบียบของทาง
ราชการสูญหาย หรือไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได้ให้ถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  2.4.1 ประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย (กรณีซื้อ

ผ่านบริษัทตัวแทนจ าหน่าย) ที่ ให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน เพื่อขอส าเนาหรือภาพถ่าย

ใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และ

ใช้เอกสาร ดังกล่าวพร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
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ราชการแม้หากค้นพบใบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิ ก

จ่ายเงิน 

  2.4.2 กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนา หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสาร

เครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary  Receipt) ตามข้อ 2.4.1 ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดย

ชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย

และไม่อาจขอส าเนา หรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน า

ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงิน  (Itinerary Receipt)   ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง

ราชการ  แม้ถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก  เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่ง

เทียบเท่าขึ้นไปส าหรับราชการส่วนกลาง  หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในภูมิภาคแล้วแต่

กรณี  เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

 3.  ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรซึง่มีสิทธิเดินทำงโดยเคร่ืองบินตำมพระรำชกฤษฎีกำ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินของ

บริษัท  สกาย  เอเชีย จ ากัด (สายการบินนกแอร์) โดยให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินและค่าธรรมเนียมการใช้

สนามบินได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ก าหนด  ตามข้อบังคับของคณะกรรมการการบินพลเรือนโดยอนุมัติ

ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 23 กรกฎาคม 2547 เป็นต้นไปและให้ใช้

ใบเสร็จรับเงินของบริษัทดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบเพื่อถือปฏิบัติต่อไป 

     

 

                  ขอแสดงความนับถือ 

      

(นายสมหมายภาษ)ี 

               รองปลัดกระทรวงการคลัง 

    หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านรายจา่ยและหนี้สนิ 

กรมบัญชีกลาง 
ส านักมาตรฐานด้านกฎหมายและระเบียบการคลัง 
กลุ่มกฎหมายและระเบียบด้านค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
โทร.  0-2273-9984 
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หลักเกณฑ์กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินภำยในประเทศ 

กับบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
 

 เนื่องจาก บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ก าหนดเงื่อนไขในการให้ส่วนลดราคา
บัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ ดังนี้ 
 1. ให้ส่วนลดบัตรโดยสารเครือ่งบินภายในประเทศในอัตราร้อยละ 5 จากชั้นธุรกิจCODE   
C และจากชั้นประหยัด CODE Y และ M เท่านั้น ส าหรับผู้เดินทางซึ่งเป็นบุคคล ดังนี้ 
       (1) ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของส่วนราชการ พนักงานและลูกจ้างของ
รัฐวิสาหกิจ และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ ส าหรับการเดินทางไปราชการและการเดินทางส่วนตัว 

(2) บุคคลภายนอกท่ีหน่วยงานเชิญไปปฏิบัติราชการ 
 2. ให้แจ้งเลขที่บัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้างหรือพนักงานของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญเมื่อท าการส ารองที่นั่งและแสดงบัตรประจ าตัวที่มิเลขที ่
ตรงกับเลขที่แจ้ง  เมื่อ   CHECK   IN 
 กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู้เดินทางตั้งแต่ 10 คนขึ้นไปให้ส่วน
ราชการแจ้งรายชื่อผู้เดินทางในคณะดังกล่าว แทนการแจ้งเลขที่บัตรประจ าตัวข้าราชการ เพ่ือ
ประกอบการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 3. ส าหรับบุคคลภายนอกที่หน่วยงานเชิญไปปฏิบัติราชการ ให้หน่วยงานท าหนังสือแจ้ง
ยืนยันเพ่ือประกอบการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
 4. บริษัทฯ จะออกบัตรโดยสารเครื่องบินชนิด Electronic Ticket เท่านั้น 
 5. ให้ออกบัตรโดยสารเครื่องบินที่ส านักงานขายในกรุงเทพมหานคร และต่างจังหวัด 
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
 6. ให้ช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยบัตรเครดิต หรือแคชเชียร์เช็ค หรือเงินสดเท่านั้น 
ยกเลิกการใช้หนังสือเพ่ือออกบัตรโดยสารก่อน และเรียกเก็บเงินภายหลัง 
 7. การคืนบัตรโดยสารใช้กฎระเบียบเดียวกับผู้โดยสารทั่วไป คือมีREFUND FEE 
และ  NO  SHOW  FEE  ซึ่งจะคืนเงินให้เป็นเงินสด หรือเข้าบัตรเครดิต แล้วแต่วิธีที่ช าระค่าบัตร
โดยสาร 

ดังนั้น การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศกับบริษัท การบินไทย จ ากัด  
(มหาชน) จึงให้ถือปฏิบัติ ตามนัยหลักเกณฑ์ข้างต้น 
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ภำคผนวก ง 
หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด เงินชดเชย 

และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำย เนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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ภำคผนวก จ 

 

 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
พุทธศักราช 2550 

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

 

 เพ่ือให้การเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 (1) และ (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. 2550 และ ข้อ 10 (1) แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2541 และมติคณะกรรมการเงินและทรัพย์สิน ใน
คราวประชุมครั้งที่ 5/2550 เมื่อวันพฤหัสบดี ที่ 18 ตุลาคม พ.ศ. 2550 จึงออกประกาศ
มหาวิทยาลัยไว้ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามประกาศนี้ ใช้บังคับส าหรับบุคลากรและลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย และให้รวมถึงบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานให้
มหาวิทยาลัย 

 ข้อ 2 ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก และค่าพาหนะซึ่ง
เป็นไปตามอัตราดังนี้ 

  2.1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ให้เบิกได้ไม่เกิน
อัตราตามบัญชีหมายเลข 1 

  2.2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 15 วัน แต่ไม่เกิน 30 
วัน ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 

  2.3 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 30 วันขึ้นไป แต่ไม่
เกิน 30 วัน ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 3 
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 ข้อ 3 การขอใช้สิทธิ์ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของบุคลากรและลูกจ้าง 
ส าหรับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าที่ พัก ให้เบิกได้ในกรณีการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  3.1 การปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

  3.2 การปฏิบัติงานต่างอ าเภอ เฉพาะกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานที่ต้องพักแรม 

 ข้อ 4 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ให้ผู้เดินทางออกเดินทางล่วงหน้าได้ตาม
ความจ าเป็นและเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ให้เดินทางกลับโดยไม่ชักช้า แต่ต้องเป็นไปตามก าหนดเวลา 
ดังต่อไปนี้ 

  4.1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่กรุง เทพมหานคร และพ้ืนที่
ต่างจังหวัดให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติภารกิจ ไม่เกิน 24 ชั่วโมง และให้เดินทาง
กลับภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาเสร็จสิ้นภารกิจ 

  4.2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่นอกเหนือจากข้อ 4.1 ให้ออก
เดินทางล่วงหน้าก่อนถึงวันเริ่มปฏิบัติงานภารกิจไม่เกิน 48 ชั่วโมง และให้เดินทางกลับภายใน 48 
ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาเสร็จสิ้นภารกิจ 

  4.3 กรณีเดินทางมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือเดินทางกลับ
เกินระยะเวลาดังกล่าวมาตามข้อ 4.1 และ 4.2 ก็ให้กระท าได้ แต่จะนับเวลาที่เกินนั้นเป็นเวลา
เดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงค่าเดินทางและค่าที่พักไม่ได้ ทั้งนี้ผู้เดินทางที่เป็นบุคลากร
หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ต้องขออนุญาตตามระเบียบว่าด้วยการนั้นด้วย 

 ข้อ 5 การนับเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่  หรือมหาวิทยาลัย จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือ
มหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงให้
นับเป็น 1 วัน 

 ข้อ 6 ในกรณีผู้เดินทางปฏิบัติงานใช้สิทธิ์เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ให้เบิกได้เฉพาะ
ค่าเช่าห้องพักของโรงแรม ค่าภาษีและค่าบริการในส่วนของค่าเช่าที่โรงแรมเรียกเก็บ โดยต้องมี
หลักฐานการจ่ายประกอบการเบิกจ่ายตามรายการต่อไปนี้ 
  6.1 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม 
  6.2 ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
 ในกรณีที่ใบแจ้งรายการของโรงแรมมีข้อความที่แสดงว่า โรงแรมได้รับช าระเงินค่าบริการ
ของโรงแรมจากผู้เดินทางปฏิบัติงานที่เช่าห้องพักของโรงแรมไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน



76 
 

ของโรงแรมลงลายมือชื่อ วันเดือนปีและจ านวนเงินที่ได้รับ ให้ผู้เดินทางปฏิบัติงานใช้ใบแจ้งรายการ
ของโรงแรมดังกล่าว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงินก็ได้ แต่ใน
รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายจะต้องมีรายการค่าเช่าห้อง ภาษี ค่าบริการ และจ านวนเงินแต่ละ
รายการเป็นรายวัน 

 ข้อ 7 ในการเบิกค่าพาหนะเดินทาง ผู้เดินทางปฏิบัติงานจะต้องแนบหลักฐานแสดงการ
จ่ายเงินประกอบการเบิกจ่ายด้วย เว้นแต่ผู้เดินทางปฏิบัติงานขอใช้สิทธิ์เบิกในอัตราเหมาจ่าย 

 ข้อ 8 การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศด้วยทุนหรือความช่วยเหลือจากแหล่งอ่ืน
ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัย เว้นแต่ทุกหรือความช่วยเหลือที่ได้รับนั้นต่ ากว่าอัตราที่ก าหนด
ตามประกาศนี้ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะส่วนที่ไม่สามารถเบิกจ่ายจากทุนหรือความช่วยเหลือจากแหล่งอ่ืน
แต่ต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนดตามประกาศนี้ 

 ข้อ 9 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศตามประกาศนี้ ให้
เบิกจ่ายจากส านักงานเจ้าของเรื่องและเจ้าของโครงการหรือเจ้าของกิจกรรม 

 ข้อ 10 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ และให้มีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาด
เกี่ยวกับการปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศนี้ ค าวินิจฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2550 เป็นต้นไป 

  ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พุทธศักราช 2550 

 

 

     

(พระธรรมโกศาจารย์) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 
 ตำมบันทึกแนบท้ำยประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พ.ศ. 2550 บัญชีหมำยเลข 1,2,3 

ผู้เดินทำง รำยกำร 
อัตรำค่ำเบิกจ่ำย 

บัญชีหมำยเลข 1 บัญชีหมำยเลข 2 บัญชีหมำยเลข 3 

-นายกสภามหาวิทยาลัย  
-อุปนายกมหาวิทยาลยั 
-กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
-อธิการบดี และ 
ศาสตราจารย ์
 

- ค่าเบี้ยเลีย้ง 
 
- ค่าที่พัก/วัน 
 
 
 
- ค่าพาหนะในพื้นที ่
 
 
 
- ค่าพาหนะเดินทาง 

- 240 บาท 
 
- เหมาจ่าย 500  
  บาท หรือตาม 
  จ่ายจริงไมเ่กิน  
  2,000 บาท 
- ตามจ่ายจริง 
  หรือเหมาจ่ายไม ่
  เกินวันละ 600  
  บาท 
- เท่าที่จ่ายจริง 
  โดยทางรถยนต์  
  รถไฟหรือทาง 
  เครื่องบิน  ไม ่
  เกินช้ันธุรกิจ 

- 180 บาท 

- เหมาจ่าย 500 
บาท หรือตามจ่าย
จริงไม่เกิน 2,000 
บาท 

- ตามจ่ายจริงหรือ 
เหมาจ่ายไมเ่กิน 
วันละ 600 บาท 

- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  หรือเครื่องบิน   
  ไม่เกินช้ันธุรกิจ 

- 100 บาท 

- เหมาจ่ายเดือนละ 
10,000 บาท หรือ
ตามจ่ายจริงไม่เกิน 
15,000 บาท 

- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกินวัน 
  ละ 600 บาท 
- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์รถไฟ 
  หรือเครื่องบิน  ไม ่
  เกินช้ันธุรกิจ 

- รองอธิการบดี, คณบดี,  
  ผู้อ านวยการ, 
- กรรมการสภา มหาวิทยาลัย 
- อธิการบดี และ 
  ศาสตราจารย ์

- ค่าเบี้ยเลีย้ง 
 
- ค่าที่พัก/วัน 
 
 
 
 
- ค่าพาหนะในพื้นที ่
 
 

- 210 บาท 
 
- เหมาจ่าย 500  
  บาท หรือตาม 
  จ่ายจริงไมเ่กิน  
  1,200 บาท 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกิน 
  วันละ 600 บาท 

- 180 บาท 
 
- เหมาจ่าย 500 บาท 
  หรือตามจ่ายจริง 
  ไม่เกิน 1,200 บาท 
 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกิน 
  วันละ 600 บาท 

- 100 บาท 
 
- เหมาจ่ายเดือนละ  
  5,000 บาท หรือ 
  ตามจ่ายจริงไม่เกิน  
  10,000 บาท 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกินวัน 
  ละ 600 บาท 
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- ค่าพาหนะเดินทาง 

 
- เท่าที่จ่ายจริง 
  โดยทางรถยนต์  
  รถไฟหรือโดย 
  ทางเครื่องบินไม ่
  เกินช้ันประหยัด 
 

 
- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  หรือเครื่องบิน   
 ไม่เกินช้ันประหยัด 

 
- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  หรือเครื่องบิน  ไม ่
  เกินช้ันประหยัด 

 
- ผู้ช่วยอธิการบดี 
- รองคณบดี 
- รองผู้อ านวยการสถาบัน  
  ส านัก ศูนย์วิทยาลัย 
- หัวหน้าภาควิชา 
- ผู้อ านวยการกองหรือ 
  เทียบเท่า 
- รองผู้อ านวยการกอง 
  /ผู้ช่วยศาสตราจารย ์

 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
- ค่าที่พัก/วัน 
 
 
 
 
- ค่าพาหนะในพื้นที ่
 
 
- ค่าพาหนะเดินทาง 

 
- 210 บาท 
 
- เหมาจา่ย 500 บาท 
  หรือตามจา่ยจริง 
  ไม่เกิน1,000 บาท 
 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกิน 
  วันละ 600 บาท 
- เท่าที่จ่ายจริง 
  โดยทางรถยนต์  
  รถไฟหรือ 
  เครื่องบิน  ไม ่
  เกินช้ันประหยัด 
 

 
- 150 บาท 
 
- เหมาจา่ย 500 บาท 
   หรอืตามจ่ายจริง 
  ไม่เกิน1,000 บาท 
 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกิน 
  วันละ 600 บาท 
- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  หรือเครื่องบิน   
  ไมเ่กินช้ันประหยดั 

 
- 100 บาท 
 
- เหมาจ่ายเดือนละ  
  5,000 บาทหรือตาม 
  จ่ายจริงไมเ่กิน  
  10,000 บาท 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกินวัน 
  ละ 600 บาท 
- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  หรือเครื่องบิน  ไม ่
  เกินช้ันประหยัด 

 
- คณาจารย์  
- นักวิจัย 
- หัวหน้าสาขาวิชา 
- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าหน้าท่ี,ลูกจ้างหรือ 
   บุคลากรอืน่ที่ปฏิบตัิงาน 
  ให้แก่มหาวิทยาลัย 

 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
- ค่าที่พัก/วัน 
 
 
 
- ค่าพาหนะในพื้นที ่
 
 
 

 
- 210 บาท 
 
- เหมาจา่ย 500 บาท 
  หรือตามจา่ยจริง 
  ไม่เกิน1,000 บาท 
 
- ตามจ่ายจริง 
  หรือเหมาจ่ายไม ่
  เกินวนัละ 600 บาท 
 

 
- 130 บาท 
 
- เหมาจา่ย 500 บาท 
  หรือตามจา่ยจริง 
  ไม่เกิน1,000 บาท 
 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกิน 
  วันละ 600 บาท 
 

 
- 100 บาท 
 
- เหมาจ่ายเดือนละ   
  4,000 บาทหรือตาม 
  จ่ายจริงไมเ่กิน  
  7,000 บาท 
- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกินวัน 
  ละ 600 บาท 
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- ค่าพาหนะเดินทาง 

- เท่าที่จ่ายจริง 
  โดยทางรถยนต์  
  รถไฟไม่เกินตู ้
  ปรับอากาศนอน 
  ช้ัน 2 
 

- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  ไม่เกินตู้ปรับ 
  อากาศนอนช้ัน 2 
 

- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟไม ่
  เกินตู้ปรับอากาศ 
  นอนช้ัน 2 

- นิสิต นักศึกษา - ค่าเบี้ยเลีย้ง 
- ค่าที่พัก/วัน 
 
 

- ค่าพาหนะในพื้นที ่
 
 
 

- ค่าพาหนะเดนิทาง 

- 100 บาท 
- เหมาจา่ย 300 บาท  
   หรอืตามจ่ายจริงไม ่
   เกิน 500 บาท 

- ตามจ่ายจริง 
  หรือเหมาจ่ายไม ่
  เกินวันละ 150 บาท 

 

- เท่าที่จ่ายจริง 
  โดยทางรถยนต์  
  รถไฟไม่เกินตู ้
  ปรับอากาศนอน 
  ช้ัน 2 
 

- 80 บาท 
- เหมาจา่ย 200 บาท 
  หรือตามจา่ยจริงไม ่
  เกิน 300 บาท 

- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกิน 
  วันละ 150 บาท 
 

- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟ 
  ไม่เกินตู้ปรับ 
  อากาศนอนช้ัน 2 
 

- 50 บาท 
- เหมาจา่ยเดอืนละ 3,000  
  บาท หรอืตามจ่ายจริงไม ่
  เกิน 5,000 บาท 

- ตามจ่ายจริงหรือ 
  เหมาจ่ายไม่เกินวัน 
  ละ 150 บาท 
 

- เท่าที่จ่ายจริงโดย 
  ทางรถยนต์ รถไฟไม ่
  เกินตู้ปรับอากาศ 
  นอนช้ัน 2 

 

หมำยเหตุ บัญชีหมำยเลข 1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาไม่เกิน 15วัน 

 1. กรณีผู้เดินทางที่ได้รับเบี้ยประชุม หรือการเลี้ยงรับรองจากมหาวิทยาลัย หรือได้รับ

สิทธิ์ในการเบิกค่าพาหนะอ่ืน ให้งดการเบิกจ่ายส าหรับเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะในการเดินทาง 

 2. กรณีผู้บริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานนอก

สถานที่ให้ชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ส่วนรถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

 หมำยเหตุ บัญชีหมำยเลข 2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 15 วัน 

แต่ไม่เกิน 30 วัน 

 1.กรณีผู้เดินทางที่ได้รับเบี้ยประชุม หรือการเลี้ยงรับรองจากมหาวิทยาลัย หรือได้รับ

สิทธิ์ในการเบิกค่าพาหนะอ่ืน ให้งดการเบิกจ่ายส าหรับเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะในการเดินทาง 
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 2. กรณีผู้บริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานนอก

สถานที่ให้ชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ส่วนรถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

หมำยเหตุ บัญชีหมำยเลข 3 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 30 วัน

ขึ้นไป 

 1.กรณีผู้เดินทางที่ได้รับเบี้ยประชุม หรือการเลี้ยงรับรองจากมหาวิทยาลัย หรือได้รับ

สิทธิ์ในการเบิกค่าพาหนะอ่ืน ให้งดการเบิกจ่ายส าหรับเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะในการเดินทาง 

 2. กรณีผู้บริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานนอก

สถานที่ให้ชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ส่วนรถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
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ประวัติผูจ้ัดท า 
 

1. ชื่อ – นำมสกุลภำษำไทย) :  นายศุภชัย  ศรีบัวบาน 

    ชื่อ – นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ)     :  Mr.SUPACHAI  SRIBOUBAN 

2. รหัสประจ ำตัวนักวิจัย :  - 

3. ต ำแหน่งปัจจุบัน นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง  1373002 
   สังกัด ส่วนงานบริหาร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
   วิทยาเขตพะเยา อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา  โทรศัพท์ 088-2500850

   โทรสาร 054-870101,  E-mail supachai.sri@mcu.ac.th  

4. ประวัติกำรศึกษำ 

 ศศ.บ. (รัฐศาสตร์) สาขารัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

5. สำขำวิชำกำรที่มีควำมช ำนำญพิเศษ  

 5.1 คอมพิวเตอร์ 
 5.2 งานสารบรรณ/ธุรการ 
 5.3 งานด้านบุคคล 
 5.3 งานด้านงบประมาณและรายงานผลโครงการประจ าปีงบประมาณ  

6. ประสบกำรณ์ที่เกี่ยวกับกำรท ำงำน 

 6.1 ประสบกำรณ์เกี่ยวกับกำรท ำงำน 
      6.1.1 ปฏิบัติงานต าแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
                            ตั้งแต่วันที่ 16 ธันวาคม 2537   ถึง   วันที่  27 มีนาคม 2543 
      6.1.2 ปฏิบัติงานต าแหน่ง เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน  
                         ตั้งแต่วันที่  28   มีนาคม 2543  ถึง วันที่ 10  พฤศจิกายน  2559 
      6.1.3 ปฏิบัติงานต าแหน่ง รักษำกำรหัวหน้ำฝ่ำยคลังและพัสดุ  
             ตั้งแต่วันที่ 24 พฤษภาคม 2555   

  6.2 ต ำแหน่งปัจจุบัน  
        - ปฏิบัติงานต าแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป   
                           ตั้งแต่วนัที่ 10 พฤศจิกายน 2559  ถึงปัจจุบัน 


