
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการในประเทศ 

ส าหรับผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

 
 
 
 
 

 

โดย มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 
จัดท าโดย  นางสาวปริฉัตร สระทองฮ่วม 



ค ำน ำ 
 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ จัดท าขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงกระบวนการและขั้นตอนตั้งแต่การวิเคราะห์ การขอความเห็นชอบ 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จนถึงการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งสอดคล้อง
และเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องหลายฉบับของทางราชการ ผู้จัดท าไดน้ าประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานที่มีขั้นตอนยุ่งยากซับซ้อนรวมถึงปัญหาที่เกิดขึ้น มาเรียบเรียงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรภาควิชาคณิตศาสตร์และ
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบขั้นตอนต่างๆ ในการขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ถูกต้องและเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ถูกใช้ให้เป็นประโยชน์กับ
หน่วยงาน 
 
 

 
ปริฉัตร  สระทองฮ่วม 

   ตุลาคม 2562 
 
 
 

 
 

 

 



 
 

สารบัญ 

หน้า 

บทที่ 1 บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
วัตถุประสงค์ 1 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 ขอบเขตของคู่มือ 2 
 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 2 

บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างของคณะวิทยาศาสตร์ 4 
 โครงสร้างการบริหารจัดการภาควิชาคณิตศาสตร์ 7 
 โครงสร้างการปฏิบัติงานของภาควิชาคณิตศาสตร์ 9 
 ภาระหน้าที่สายสนับสนุนวิชาการของหน่วยงานภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 11 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 12 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 17 

 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 17 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 18 
 การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 19 
 หลักการเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 23 
 เอกสารหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 24 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 25 

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 26 
 
 
 
 
 



 
 

 
หน้า 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
  ปัญหา/อุปสรรค 70 
 แนวทางการแก้ไข 71 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 71 

ภาคผนวก 
  ภาคผนวก 1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 74 
  พ.ศ. 2550 
 ภาคผนวก 2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 84 
  และการประชุมวิชาการระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ภาคผนวก 3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 4 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 104 
  เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ปี 2556 
 ภาคผนวก 4 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 106 
  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 
  ภายในประเทศ 
 ภาคผนวก 5 ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 111 
  ศิลปากร พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 
 ภาคผนวก 6 ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและ 122 
  วิธีการในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 
 ภาคผนวก 7 ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและ 144 
  วิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 
 



บทที่ 1  

บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีภารกิจในการผลิตบัณฑิต       
เพ่ือป้อนเข้าสู่ตลาดแรงงาน การพัฒนาองค์ความรู้ให้ทันสมัย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน จึงเป็นสิ่ง
ส าคัญและจ าเป็นต่อการพัฒนาหลักสูตร ดังนั้นบุคลากรภาควิชาคณิตศาสตร์จึงต้องเข้าร่วมการประชุม
วิชาการอย่างสม่ าเสมอเพ่ือน าความรู้ที่ได้ไปปรับปรุงและพัฒนาการเรียนการสอนให้มีความทันสมัย      
การเข้าร่วมการประชุมวิชาการจะต้องได้รับอนุมัติการเดินทางจากผู้บังคับบัญชา การจัดท าเอกสาร       
เพ่ือขออนุมัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการอยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน          
ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องมีความความรู้และความเข้าใจ ในขั้นตอน วิธี และกฎระเบียบ 
ของทางราชการ 
 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องกระท าตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องหลายฉบับ ทั้งที่ออกโดยกระทรวงการคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร และคณะวิทยาศาสตร์  อาทิ
ข้อมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และหนังสือตอบข้อหารือ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะเห็นว่าต้องใช้ข้อมูลจ านวนมากใน
การด าเนินการ ฉะนั้นเพ่ือลดความผิดพลาดความสับสนในขั้นตอนและวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องมีคู่มือปฏิบัติงาน
เป็นหลักให้ยึดถือปฏิบัติเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ โดยน าเสนอจากข้อมูลที่ได้ศึกษาและ
ประสบการณ์จากการท างาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติแทนกันได้ ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศ 
 2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศ 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
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3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศแทนกันได้ 
 2. ผู้น าไปใช้เกิดความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 3. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

4. ขอบเขตของคู่มือ 

  การเขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา
คณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร การปฏิบัติงานนี้จะครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การ
วิเคราะห์ การขอความเห็นชอบ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ไปจนถึงการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการของบุคลากรภาควิชาคณิตศาสตร์ 
 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 เบี้ยเลี้ยง  หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่ออกท างาน
นอกสถานที่ตั้งประจ า 
 ค่ำเช่ำที่พัก  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก 
และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน 
 พำหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด แล้ว
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ   
 กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
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   การฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
   กำรฝึกอบรมประเภท ก. หมำยควำมว่ำ เป็นการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
   กำรฝึกอบรมประเภท ข. หมายความว่า เป็นการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
   กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก  เป็นการฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
 



บทที่ 2  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

1. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้าง 

 ของคณะวิทยาศาสตร์  

  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ก่อตั้งขึ้นเมื่อในวันจันทร์ที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 
2514 เป็นคณะล าดับที่ 7 ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาประเทศที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษาทางด้านวิทยาศาสตร์ แต่เนื่องจากในปีการศึกษา 2515 ซึ่งเป็นปีการศึกษาแรก 
อาคารเรียนของคณะวิทยาศาสตร์ ณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม ยังสร้างไม่เสร็จ จึง
จ าเป็นต้องฝากนักศึกษารุ่นแรกเรียนที่แผนกพฤกษาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
เป็นการชั่วคราวเป็นเวลา 1 ปี จนในปีการศึกษา 2516 จึงได้ย้ายมาด าเนินการต่อที่อาคารหลังแรกของ
คณะวิทยาศาสตร์ และได้จัดสร้างอาคารประกอบอ่ืน ๆ เช่น โรงเลี้ยงสัตว์ทดลองและเรือนต้นไม้ของ
ภาควิชาชีววิทยา 
  คณะวิทยาศาสตร์เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตแก่นักศึกษารุ่นแรก จ านวน 48 
คน แบ่งเป็น 3 สาขา ใน 2 ภาควิชา คือ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสาขาวิชาสถิติ ในภาควิชาคณิตศาสตร์  
และสาขาวิชาชีววิทยาในภาควิชาชีววิทยา จากนั้นปีการศึกษา 2519 คณะวิทยาศาสตร์ได้เปิดหลักสูตรเพ่ิม 
2 สาขา คือ สาขาวิชาเคมีและสาขาวิชาฟิสิกส์ โดยทางคณะวิทยาศาสตร์มีนโยบายการพัฒนาการศึกษาใน
ด้านคุณภาพการศึกษา และการจัดตั้งสาขาวิชาใหม่ๆ อยู่เสมอส่งผลให้มีจ านวนนักศึกษาเพ่ิมมากขึ้น 
  ในปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์ จัดการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ปีละ
ประมาณ 2,600 คน ระดับบัณฑิตศึกษา ประมาณ  400 คน มีคณาจารย์ ข้าราชการตลอดจนลูกจ้างประจ า 
รวมทั้งสิ้น 260 คน คณะวิทยาศาสตร์เปิดสอนในระดับปริญญาตรี 11 สาขา ได้แก่ สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ประยุกต์ สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม สาขาวิชาสถิติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาจุล
ชีววิทยา และสาขาวิชาวิทยาการข้อมูล  ระดับปริญญาโท 12 สาขา ได้แก่ สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ศึกษา สาขาวิชาเคมีวิเคราะห์ สาขาวิชาเคมีศึกษา สาขาวิชาเคมีอินทรีย์ สาขาวิชา
ชีววิทยา สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม สาขาวิชาสถิติประยุกต์ สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ สาขาวิชาจุลชีววิทยา และสาขาวิชานิติวิทยาศาสตร์ และระดับปริญญาเอก 7 สาขา ได้แก่ 
สาขาวิชาคณิตศาสตร์(หลักสูตรนานาชาติ) สาขาวิชาจุลชีววิทยา สาขาวิชาเคมีอินทรีย์ สาขาวิชาเคมีชีว   
อนินทรีย์(หลักสูตรนานาชาติ) สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาฟิสิกส์ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นอกจากการจัดการเรียนการสอนอันเป็นภารกิจหลักแล้ว คณะวิทยาศาสตร์ยังมีภารกิจอื่น โดยมีโครงการ
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และกิจกรรมต่าง ๆ มากมาย ล้วนแต่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ ทั้งบุคลากร นักศึกษา 
อุปกรณ์การเรียนการสอน และอาคารสถานที่ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพและเพ่ือพัฒนาวิชาการต่าง  ๆ 
การด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์ไม่ได้ท าอย่างโดดเดี่ยวแต่ได้อาศัยความร่วมมือกับหน่วยงานองค์กร
ต่าง ๆ ที่ส าคัญ เช่น ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม คณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ สมาคมวิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทยในพระบรม
ราชูปถัมภ์ สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) และมูลนิธิ สอวน. เป็นต้น (คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร. 2562. ประวัติคณะวิทยาศาสตร์. [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มา 
http://www.sc.su.ac.th/index.php. (31 ตุลาคม 2562)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sc.su.ac.th/index.php
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 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและการบริหาร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
(ตามประกาศมหาวิทยาลยัศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการในการจัดตั้ง การวม การยุบเลิกส่วนงาน การแบ่งหน่วยงานภายในและหน่วยงานยอ่ยของส่วนงาน และการบริหารวิชาการของคณะ พ.ศ. 2561) 

 

ส านักงานคณบด ี
 

(สายสนับสนุน 43 อัตรา) 
 

*ศูนย์ความเป็นเลิศด้านวสัดุแนวใหม่ 
(Center of Excellence in Design Materials) 

(สายสนับสนุน 3 อัตรา) 
 

*ศูนย์สอบเทียบเคร่ืองวัดรังสีอาทิตย์ 
(Calibration Laboratory of Solar Radiation Instrument) 

(สายสนับสนุน 3 อัตรา) 
 

*ศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะวิทยาศาสตร์ 

(สายสนับสนุน 5 อตัรา) 
 

- หัวหน้าศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 5 อัตรา 
 

*ศูนย์บริการวิชาการ 
 

(สายสนับสนุน 3 อตัรา) 
 

- หน่วยการจัดอบรม สัมมนา ค่ายวิชาการ 
- หน่วยตรวจการวิเคราะห์ ออกรายงานผลการวิเคราะห์ 
- หน่วยการตลาด วางแผน และประชาสัมพนัธ ์

*ศูนย์ความเป็นเลิศด้านสีและการเคลือบผิว 
(Center of Excellence for Color and Coating) 

(สายสนับสนุน 4 อัตรา) 
 

- ฝ่ายวิจัยและพัฒนา 
- ฝ่ายอบรมและบริการวิชาการ 
- ฝ่ายผู้เชี่ยวชาญและนวัตกรรม 

หลักสูตร วท.บ. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (2 หลักสตูร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 
 
คณาจารย์ประจ า 27 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (2 หลักสตูร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 
 
คณาจารย์ประจ า 26 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสตูร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 
 
คณาจารย์ประจ า 19 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสตูร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 
 
คณาจารย์ประจ า 21 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสตูร) 
 
 
คณาจารย์ประจ า 15 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสตูร) 
 
 
คณาจารย์ประจ า 11 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสตูร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 
 
คณาจารย์ประจ า 19 อัตรา 

 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสตูร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 
 
คณาจารย์ประจ า 12 อัตรา 

 

คณะวิทยาศาสตร์ 

ภาควิชาคณิตศาสตร ์ ภาควิชาเคม ี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาฟิสิกส ์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ภาควิชาสถิต ิ ภาควิชาคอมพิวเตอร์ ภาควิชาจุลชีววทิยา 

งานบริหารและธุรการ 
(สายสนับสนุน 11 อัตรา) 
 

- หน่วยสารบรรณ 
- หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
- หน่วยอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 
- หน่วยประชาสมัพันธ์ 
 

งานคลังและพัสดุ 
(สายสนับสนุน 14 อัตรา) 
 
- หน่วยการเงนิและบัญชี 
- หน่วยพัสด ุ
 

 

งานบริการการศึกษา 
(สายสนับสนุน 9 อตัรา) 

 

- หน่วยทะเบียนและประเมินการศกึษา 
- หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
- หน่วยกจิการนกัศึกษา 
- หน่วยคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

(สายสนับสนุน 10 อัตรา) 
 

- หน่วยนโยบายและแผน 
- หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
- หน่วยวิเทศสัมพนัธ์ 
 

หมายเหตุ 1.* เป็นศูนย์หรือหน่วยงานภายในที่เรียกช่ืออย่างอื่นซึง่จัดต้ังข้ึนตามภารกิจเฉพาะหรือตามยทุธศาสตร์ของคณะฯ 

                  2. อัตราก าลังในโครงสร้างฯ นี้ ไม่รวมกลุ่ม ลกูจ้างประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 



7 

 
 
 

2. โครงสร้างการบริหารจัดการภาควิชาคณิตศาสตร์ 

  ภาควิชาคณิตศาสตร์เป็นภาควิชาหนึ่งในคณะวิทยาศาสตร์  ได้เปิดด าเนินการมาตั้งแต่ปี
การศึกษา 2515  พร้อมกับการก่อตั้งคณะวิทยาศาสตร์  ในระยะแรกเริ่มภาควิชาคณิตศาสตร์จัดการเรียน
การสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตจ านวน 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสาขาวิชาสถิติ    
ในปีการศึกษา 2531 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ได้รับการก่อตั้งขึ้นใน
ภาควิชาคณิตศาสตร์ ในปีการศึกษา 2536 ภาควิชาคณิตศาสตร์จัดการศึกษาระดับมหาบัณฑิต โดยเริ่มเปิด
สอนหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาสถิติประยุกต์ และในปีการศึกษา 2541  ภาควิชา
คณิตศาสตร์ เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาคณิตศาสตร์ ต่อมาเพ่ือเป็นการตอบสนอง
ความต้องการของชุมชนและประเทศชาติ ภาควิชาคณิตศาสตร์ ได้ด าเนินการเปิดหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิตเพ่ิมขึ้นอีก 3 หลักสูตรในปีการศึกษา 2547 คือ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชา
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามล าดับ 
 
  ภาควิชาคณิตศาสตร์ ได้ด าเนินการจัดท าหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิตอย่างต่อเนื่อง จน
ในปีการศึกษา 2548 ได้เปิดสอนอีก 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาคณิตศาสตร์ประยุกต์ ในภาคปลายปีการศึกษา 2548 
สาขาวิชาสถิติและสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ได้แยกออกจากภาควิชาคณิตศาสตร์ไปเป็นภาควิชาสถิติ
และภาควิชาคอมพิวเตอร์ นอกจากนี้ในปีการศึกษา 2550 ภาควิชาคณิตศาสตร์ ได้เปิดสอนระดับปริญญา
ดุษฏีบัณฑิตสาขาวิชาคณิตศาสตร์ (หลักสูตรนานาชาติ) 
 
  ในปัจจุบันภาควิชาคณิตศาสตร์ มีหลักสูตรในความรับผิดชอบ จ านวน 5 หลักสูตร แบ่ง
ออกเป็นระดับปริญญาบัณฑิต 2 หลักสูตรคือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาคณิตศาสตร์และ
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ประยุกต์ ระดับปริญญามหาบัณฑิต 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ศึกษา และระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิต หลักสูตรปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ (หลักสูตรนานาชาติ) 
(คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร. 2562. ประวัติคณะวิทยาศาสตร์. [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มา.
http://www.math.sc.su.ac.th/web3/ (31 ตุลาคม 2562)) 

http://www.math.sc.su.ac.th/web3/
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โครงสร้างภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ปริฉัตร สระทองฮ่วม 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 

 

อ.ผกามาส พะวงษ์ 
รองหัวหน้าภาควิชาฯ 

ผศ.ดร.เฉลิมพงศ์ วรวรรโณทัย
รองหัวหน้าภาควิชาฯ 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
 

 

สายสนับสนนุ 

 

หลักสูตร 

น.ส.ชนากานต์ เทพกรณ์ 
นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 

 
นางกิ่งดาว สระจูม 

พนักงานทั่วไป 

อ.ดร.วรกฤษณ์  ศุภพร 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

วท.บ. สาขาวชิาคณติศาสตร ์ วท.ม. สาขาวชิาคณติศาสตร์ศึกษา 
 

วท.ม สาขาวชิาคณติศาสตร์  
 

วท.บ. สาขาวชิาคณติศาสตร์ประยุกต์ 

ผศ.ดร.ธรรมธาดา เขมะรัชตก าธร 

ประธานหลกัสูตร 

ผศ.ดร.วรรณรัตน์ รุ่งโรจน์ธีระ 

ผศ.ดร.ทิวดี มุสันเทียะ 

ผศ.ดร.สวรรยา ศกุนตะเสฐียร 

รศ.ดร.ประพันธ์พงศ์ พงศ์ศรีเอี่ยม 

ผศ.วรรณภา พนิตสุภากมล
ประธานหลกัสูตร 

ผศ.ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ 

อ.ดร.ภาสวรรณ นพแก้ว 

ผศ.ดร.นัตน์รัตน์ กันยะม ี

ผศ.ดร.สิทธิเศรษฐ์ พลเวียง 

รศ.ดร.สืบสกุล อยู่ยืนยง 
   ประธานหลักสูตร 

ผศ.ดร.รัตนา ศรีทัศน์ 

ผศ.ดร.จิตติศักดิ์ รักบุตร 

ผศ.ดร.มาลินี ชัยยะ 

อ.ดร.สุภาพ เกิดแสง 

ผศ.ดร.สมเจตน์ ชัยยะ 

ผศ.ดร.มาลินี ชัยยะ 

ผศ.ดร.สมพงศ์ จิตต์มั่น 
ประธานหลกัสูตร 

ผศ.ดร.พรทรัพย์ พรสวัสดิ์ 

ผศ.ดร.เฉลิมพงศ์ วรวรรโณทัย 

ปร.ด. สาขาวิชาคณิตศาสตร์ (นานาชาติ) 

ผศ.ดร.สมพงศ์ จิตต์มั่น 

ผศ.ดร.มาลินี ชัยยะ 

ผศ.ดร.สมเจตน์ ชัยยะ 
ประธานหลกัสูตร 

ผศ.ดร.พรทรัพย์ พรสวัสดิ์ 

ผศ.ดร.เฉลิมพงศ์ วรวรรโณทัย 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงานของภาควิชาคณิตศาสตร์  

 ภาควิชาคณิตศาสตร์มุ่ งพัฒนาการศึกษา การวิจัยด้านคณิตศาสตร์บริสุทธิ์และ
คณิตศาสตร์ประยุกต์ สู่ระดับสากลเพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีความรอบรู้ในวิชาการ ยึดมั่นในคุณธรรม 
เพียบพร้อมด้วยจริยธรรมและมีจิตส านึกในความรับผิดชอบต่อสังคม อีกทั้งยังมุ่งค้นคว้าวิจัย สร้างองค์
ความรู้ทางคณิตศาสตร์บริสุทธิ์และคณิตศาสตร์ประยุกต์ เพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ ตลอดจนเพ่ือการ
พัฒนาสังคมและประเทศชาติเป็นส าคัญ  มีบุคลากรสายวิชาการจ านวน 28 คน และสายสนับสนุนวิชาการ 
จ านวน 3 คน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 
(อ.ดร.วรกฤษณ์  ศุภพร) 

รองหัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 
(อ.ผกามาส  พะวงษ์) 

รองหัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

(ผศ.ดร.เฉลมิพงศ์ วรวรรโณทัย) 

รศ.ดร.สืบสกุล  อยู่ยืนยง 

ผศ.ดร.ประสิทธิ์  ลิ้มบุพศิริพร 

ผศ.ดร.จิราภา  ลิ้มบุพศิริพร 

ผศ.วรรณภา  พนิตสุภากมล 

ผศ.นพดล  ชุมชอบ 

อ.ผกามาส  พะวงษ์ 

ผศ.ดร.รัตนา  ศรีทัศน์ 

ผศ.ดร.วรรณรัตน์  รุ่งโรจนธ์ีระ 

อ.ดร.วรกฤษณ์  ศุภพร 

ผศ.ดร.กลศ  พัฒนะรพีเลิศ 

นางสาวปริฉัตร  สระทองฮ่วม 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

 

นางสาวชนากานต์  เทพกรณ์ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

 

นางกิ่งดาว  สระจูม 
พนักงานทั่วไป 
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(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สายวิชาการ 

ผศ.ดร.จิตติศักดิ์  รักบุตร 

ผศ.ดร.ธรรมธาดา  เขมะรัชตก าธร 

ผศ.ดร.พรทรัพย์  พรสวัสดิ์ 

ผศ.ดร.สมเจตน์  ชัยยะ 

ผศ.ดร.สวรรยา  ศกุนตะเสฐียร 

ผศ.ดร.มาลินี  ชัยยะ 

ผศ.ดร.ทิวดี  มุสันเทียะ 

ผศ.ดร.นัยน์รัตน์  กันยะมี 

อ.ดร.สุภาพ  เกิดแสง 

รศ.ดร.ประพันธ์พงศ์  พงศ์ศรีเอ่ียม 

ผศ.ดร.สิทธิเศรษฐ์  พลเวียง 

ผศ.ดร.สมพงค ์ จิตต์มั่น 

ผศ.ดร.เฉลิมพงศ์  วรวรรโณทัย 

อ.ดร.ภาสวรรณ  นพแก้ว 

ผศ.ดร.สินีนุช  สุวรรณาภิชาติ 

อ.ดร.ปรีชญา  สัญญฑิตย์ 

อ.ดร.ธนากร  ปริญญาศาสตร์ 

อ.ดร.พัชรี  สัมฤทธิ์นรพงศ์ 
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4. ภาระหน้าที่สายสนับสนุนวิชาการของหน่วยงานภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์ 

 งานธุรการ   ภารกิจรับผิดชอบ รับ – ส่งเอกสารที่เข้ามาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ  ทั้งภายในและ

ภายนอกคณะวิทยาศาสตร์  กรองเรื่อง ลงรับเรื่องที่เข้ามา และน าเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอให้หัวหน้าภาควิชา

คณิตศาสตร์พิจารณา แฟ้มที่หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์พิจารณาแล้วจะด าเนินการตามที่หัวหน้าภาควิชาฯ 

เสนอ จัดพิมพ์บันทึก ทั้งภายในและภายนอก  เพ่ือส่งออกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานกับ

คณาจารย์ภายในภาควิชาคณิตศาสตร์ ประสานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 งานทะเบียน ภารกิจรับผิดชอบ  จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเรียนของนักศึกษา และเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับคณาจารย์เรื่องการเรียนการสอนในภาควิชาคณิตศาสตร์ ประสานงานส่งผลการศึกษาของ

นักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา  ประสานการใช้ห้องเพ่ือการสอนและการสอบ ระหว่างเจ้าหน้าที่ของคณะ

และคณาจารย์ภายในภาควิชาฯ  งานที่เกี่ยวข้องกับระบบการเรียนการสอนของภาควิชาคณิตศาสตร์ ทั้ง

ระดับปริญญาบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต และปริญญาปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

 งานการเงินและพัสดุ ภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ของภาควิชาคณิตศาสตร์

ทั้งหมด อาทิเช่น เงินทดรองจ่าย หรือเงินเชื่อ การซื้อวัสดุที่เกี่ยวข้องกับภาควิชาคณิตศาสตร์ ตรวจสอบ

ครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปีงบประมาณ การเดินทางไปราชการทั้งในและต่างประเทศของบุคลากรภาควิชา

คณิตศาสตร์ การเบิกเงินรางวัลฯ เบิกเงินค่าสอน ค่าตรวจรายงานการบ้าน เงินโครงการพิเศษ จัดท าการ

เบิกจ่ายค่าปฏิบัตินอกเวลาราชการ ค่าสอนของนักศึกษา ทุนนักศึกษาท างานภาควิชาคณิตศาสตร์ เบิก

ค่าใช้จ่ายโครงการที่จัดโดยภาควิชาคณิตศาสตร์ หรือที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ 

 งานแผนและประกันคุณภาพ ภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพหลักสูตร 

การจัดท าเอกสารปรับปรุงหลักสูตร การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษาของภาควิชาคณิตศาสตร์ การเขียน

โครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา บุคลกร อื่น ๆ การวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ การจัดท ารายงานผลการ

ด าเนินการของหลักสูตร การน าส่งข้อมูลเข้าระบบ สกอ. การรวบรวมรายละเอียดของรายวิชาและรายงาน

ผลการด าเนินงานของรายวิชา ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 5.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติงาน ที่ก าหนดโดยประธานคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่  21 สิงหาคม 2561 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติงาน ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในภาควิชาคณิตศาสตร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 5.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

  1. ช่วยศึกษา ให้ข้อมูล ประสานงาน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการขออนุมัต ิ

  2. จัดท าเอกสารการขออนุมัติเพ่ือบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

  3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน ตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 5.1.2 ด้านการวางแผน 

            วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ที่ก าหนด 

 5.1.3 ด้านการประสานงาน 

  1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างบุคลากร และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

  2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 5.1.4 ด้านการบริการ 

  1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ทางด้านการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เข้าฝึกอบรม ประชุมวิชาการ เป็นต้น รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้

ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

  2. จัดเก็บข้อมูลและเอกสารเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับด้านการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ การฝึกอบรม ประชุมวิชาการ เป็นต้น เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

 5.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวปริฉัตร  สระทองฮ่วม ต าแหน่งนักวิชาการ

อุดมศึกษาปฏิบัติการ  ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้

  1. ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

  2. ปฏิบัติงานด้านธุรการ 

  3. ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน 

  4. ปฏิบัติงานบัณฑิตวิทยาลัย 

  5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

          จากภาระหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานด้านการเงิน เรื่อง การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์  มาเขียนคู่มือ

การปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะ

วิทยาศาสตร์ โดยมีแผนผังแสดงขั้นตอน กระบวนการ และรายละเอียดการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี ้
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ขั้นตอน แผนผังกระบวนการ รายละเอียด 

1  
 
 

ภาควิชาคณิตศาสตร์รับเอกสารจากหน่วยสารบรรณ
ของคณะวิทยาศาสตร์ หรือจดหมายเชิญจาก
หน่วยงานภายนอก 

 
2 

 
 
 

เมื่อรับเอกสารจากงานสารบรรณ หรือจากหน่วยงาน
ภายนอกมาที่ภาควิชาคณิตศาสตร์แล้ว ท าการลงรับ
เอกสารดังกล่าวในสมุดรับเรื่องของภาควิชาฯ เพื่อเป็น
หลักฐานการรับเอกสารจากหน่วยงานอื่น 

 
3 

 
 
 

ลงรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว น าเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอให้
หัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณา 

 
4 

 
 
 

หัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณาเอกสารที่น าเข้าแฟ้มแล้ว 
หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะท าการเวียน  
e-mail แจ้งข่าวสารให้กับบุคลากรภาควิชาฯ ได้ 
ทราบ เพื่อพิจารณาเข้าร่วม 

 
 
 
5 

 
 
 

บุคลากรของภาควิชาฯ ท่านใดที่มีความประสงค์จะเข้า
ร่วม จะต้องมาแจ้งความประสงค์ที่เจ้าหน้าที่ของ
ภาควิชาฯ  เพ่ือท าเอกสารการขออนุมัติ และประมาณ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เสนอให้หัวหน้า
ภาควิชาฯ อนุมัติ และส่งต่อไปยังหน่วยงานคลังและ
พัสดุของคณะวิทยาศาสตร์  

 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอน กระบวนการ และรายละเอียด (Flow Chart) 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงรับเอกสารของภาควิชาฯ 

เสนอ 
หัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณา 

แจ้งเวียน e-mail 

แจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือขออนุมัติ 

รับเอกสารจากหน่วยงานอื่น 

1
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ขั้นตอน แผนผังกระบวนการ รายละเอียด 
 
 
 
 

  

6 
 
 

 

 หน่วยงานคลังและพัสดุ ส่งเอกสารให้คณบดีเพ่ือ
ขออนุมัติ เมื่อคณบดีอนุมัติการเดินทางไปราชการ
เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานคลังและพัสดุ จะส่ง
เอกสารการขออนุมัติ คืนภาควิชาคณิตศาสตร์ 

7 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ที่ผู้รับผิดชอบน าเข้า
แฟ้มเพ่ือเสนอให้หัวหน้าภาควิชาฯ ทราบ และแจ้ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดยส าเนาให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบ ส่วนต้นฉบับให้เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ เก็บไว้
เพ่ือท าการเบิกจ่ายต่อไป 

8 
 
 
 

 หลังจากผู้เข้าร่วมรับทราบการอนุญาตเดินทางไป
ราชการเรียบร้อยแล้ว ให้ท าเรื่องขอใช้พาหนะจาก
คณะฯ ถ้าไม่มีรถว่าง ก็ต้องมีใบปฏิเสธการใช้
รถยนต์ เพ่ือขอท าบันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนตัว โดย
ผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ และส่งไปให้คณบดีอนุมัติ 
(ในการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ ต้อง
จดหมายเลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ ให้ชัดเจน) 

9 
 
 
 
 
 

 เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ เรียบร้อยแล้ว      
ผู้เดินทางไปราชการต้องน าเอกสารหลักฐานต่าง ๆ   
มาให้เจ้าหน้าที่เพ่ือท าการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและท าเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  ซึ่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ประกอบด้วย 
-แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) 
-แบบ 8708 (ส่วนที่ 2) 

 

 

น าเข้าแฟ้ม หัวหน้าภาควิชาฯ 

1 

เสนอ 
คณบดีอนุมัติ 

ท าเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2
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ขั้นตอน แผนผังกระบวนการ รายละเอียด 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

 -ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และรายละเอียดที่พักของผู้เข้า
พัก (Folio)  
-แบบ บก.111 ส าหรับค่าพาหนะส่วนตัว 
-ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 
-Google Maps จากต้นทางถึงปลาย เพ่ือใช้ค านวณ 
  ระยะทางการเดินทางไปราชการ 
-ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
(ผู้เดินทางไปราชการรับรองค่าใช้จ่ายของตัวเอง) 

10 
 
 
 
 

 รวบรวมตรวจสอบ จัดท าเอกสารเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เสนอหัวหน้าภาควิชาฯ 
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน และส่งไปเบิกเงินที่
หน่วยงานคลังและพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 

11 
 
 
 
 

 เมื่อคณบดีอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานคลังและพัสดุจะแจ้ง
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินฯ ไปรับเงินทอ
รองจ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือน ามาให้ผู้
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้จะต้องให้ผู้เดินทางไปราชการ
ลงลายมือชื่อในเอกสารการรับเงินไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

 

2 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ต่อ) 

เสนอ 
หัวหน้าภาควิชาฯ อนุมัติ 

การรับเงิน 



บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

1. หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จะต้องมีความรอบรู้ในงานที่ตนเองปฏิบัติ ตั้งแต่ขั้นตอน รูปแบบ 

วิธีการที่สอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบของคณะวิทยาศาสตร์ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าการเบิกจ่ายเงิน 

และต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ของกระทรวงการคลังที่ก าหนดไว้ในพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องหมั่นศึกษาหาความรู้    

ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้

ทีม่ีความประสงค์จะเดินทางไปราชการ 

   

2. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  การเขียนคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของภาควิชา

คณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีระเบียบ กฎหมาย และเอกสารต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ดังนี ้

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 4 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ .ศ. 

2557 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 
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7. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิก

จ่ายเงินรายไดข้องมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

8. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 

พ.ศ. 2560) 

9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.7/ว.51 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่องการเบิกจ่าย 
ค่าลงทะเบียน 

10. หนังสือเวียนมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ ศธ 0520/ว. 5982 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2558 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(ดังภาคผนวก) 

 
3. หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  ในการเดินทางไปราชการในหน่วยงานอ่ืนที่จัดนอกสถานที่ เช่น การเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
ฝึกอบรม สัมมนา หรือการดูงานต่างประเทศ  ผู้ที่จะเข้าร่วม จะต้องได้รับอนุมัติจากต้นสังกัดก่อนการ
เดินทางไปราชการตามล าดับขั้นตอนของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  
โดยจะเริ่มตั้งแต่การขออนุญาตเข้าร่วมการฝึกอบรม โดยผ่านหัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์เพ่ือให้คณบดี
อนุมัติการเดินทางราชการ การประมาณการค่าใช้จ่าย การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน จนถึงขั้นตอน
การเดินทางกลับจากไปฝึกอบรม โดยท าการเบิกจ่ายเงินพร้อมแนบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการ
เดินทางของผู้ได้รับอนุมัติ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานท าการเบิกจ่ายเงินและส่งไปท าการเบิกจ่ายเงิ นจาก
งานคลังและพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ ถือว่าเป็นการสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
 
3.1  ผู้มีสิทธิ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  

1. ข้าราชการ 
2. พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ  
3. ลูกจ้างชั่วคราว  

 
3.2  ประเภทค่าใช้จ่ายท่ีมีสิทธิเบิกจ่ายได้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะและน้ ามันเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
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3.3  การเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายท่ีผู้เดินทางมีสิทธิ์เบิกต้องได้รับอนุมัติดังนี้ 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชา 
2. สิทธิ์ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ 

เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด (ต้องระบุวันที่ไปและวันที่กลับให้ชัดเจน) 
4. ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จ 

สิ้นจากการปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการเท่านั้น 
 

4.   การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
4.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง  
     ให้เริ่มนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยงโดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ ปฏิบัติ
ราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
   1. กรณีพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง
ให้นับเป็น 1 วัน   
   2. กรณีที่ไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน 
สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน   
   3. กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือไม่กลับเมื่อเสร็จงานเพราะมีเหตุส่วนตัว เช่น 
    - กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการ (08.30 น.)  
    - กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ ลาพักผ่อน ให้นับถึง
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  
    - กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรอง
แพทย์ ที่ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผล
ประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 



20 
 
 
 

   อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้เบิกเบี้ยเลี้ยงแก่ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 

ต าแหน่ง อัตรา  
หน่วย : บาท/วัน/คน 

ต าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ต าแหน่ง กลุ่มอ านวยการ ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
ต าแหน่ง ผู้ท างานบริหาร 
ต าแหน่ง ระดับช านาญการพิเศษ หรือต าแหน่งเทียบเท่าลงมา 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ทุกต าแหน่ง 

 
 

240.- 

ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
ต าแหน่ง กลุ่มอ านวยการ ระดับผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง ระดับเชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

 
270.- 

 
หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรา 
       มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน (ต้องดูก าหนดการการจัดอบรมเป็นหลัก) 

- ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 240.- บาท /คน /วัน 
- จัดอาหารให้ 1 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 160.- บาท /คน /วัน 
- จัดอาหารให้ 2 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 80.- บาท /คน /วัน  

 
4.2  ค่าเช่าที่พัก 
   ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรม 
โดยผู้เดินทาง เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก สามารถเลือกเบิกได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
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   1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน / ช านาญงาน / อาวุโส   
วิชาการ : ปฏิบัติการ / ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ 1,500.- 850.- 
อ านวยการ   : ต้น   
         กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คนขึ้นไปต่อ 1 ห้อง 
โดยเบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่ เว้นแต่กรณีที่ไม่เหมาะสม 

  

หรือมีเหตุจ าเป็น ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว   

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ   
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 2,200.- 1,200.- 
อ านวยการ : สูง   
บริหาร : ต้น   
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 2,500.- 1,400.- 
บริหาร : สูง   
        กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหัวหน้าคณะจ าเป็นต้องใช้สถานท่ี   
เดียวกับท่ีพักเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เช่าท่ีพัก   
เพิ่มได้ในอัตราห้องพักคนเดียว หรือห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน   
สองเท่าของห้องพักคนเดียวก็ได้   

 
   1.1 อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

การฝึกอบรมประเภท ก. ไม่เกิน 2,400.- บาท ไม่เกิน 1,300.- บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข. และ 
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 1,450.- บาท ไม่เกิน 900.- บาท 
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   1.2  หลักฐานส าหรับการเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง มีดังรายการต่อไปนี้ 
    1. พักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ของผู้เข้าพัก 
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
    2. กรณีพักแรมที่อ่ืนใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน
ที่ได้รับ วันที่เข้าพักและวันที่ออก ให้ชัดเจน 
 
หมายเหตุ 1. ไปประชุมอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ เบิกค่าที่พักได้เฉพาะจ่ายจริงเท่านั้น 
   2. ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล     
ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 
   3. การเดินทางไปราชการที่ผู้ เดินทางไม่มีสิทธิ เบิกค่าเช่าที่ พัก ได้แก่ กรณีพักแรม              
ในยานพาหนะและกรณีพักแรมในที่ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว 
   4. การเดินทางไปเป็นหมู่คณะ กรณีอยู่ในส านักงานเดียวกัน (หน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน) การ
เลือกเบิกค่าเช่าที่พัก ต้องเลือกแบบเดียวกันทั้งคณะ ในคณะเดียวกันจะเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก ทั้ง 2 แบบ
ไม่ได ้
   5. ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ ยว 
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 
 
   2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ อัตรา (บาท/วัน/คน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติการ / ช านาญงาน / อาวุโส  
วิชาการ : ปฏิบัติการ / ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ 800.- 
อ านวยการ : ต้น  
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ : เชี่ยวชาญ / ผู้ทรงคุณวุฒิ 1,200.- 
อ านวยการ : สูง  
บริหาร : ต้น / สูง  
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4.3   ค่าพาหนะ 
   ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าพาหนะ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
   1. ค่าพาหนะรับจ้าง หมายถึง ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง การเดินทางโดย
พาหนะรับจ้างในระยะทางไปและกลับไม่เกิน 400 กิโลเมตร ให้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่เที่ยวละไม่เกิน 
1,000.00 บาท ต่อคน เว้นแต่กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง การเบิกจ่ายค่า
พาหนะจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาก่อนโดยค านึงถึงความประหยัดและความคุ้มค่าในการ
เดินทางด้วยก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
   2. ค่าพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการขนส่งทางบก และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้
หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่า
โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริง และประหยัด 
   3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่
ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติระยะเวลา
เดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง 
ตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง 
ให้ผู้เดินทางรับรองตนเอง ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์  ต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชาก่อนจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยได้ ดังนี ้

ประเภท อัตราค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
(บาทต่อกิโลเมตร) 

หลักฐานการเบิก 

รถยนต์ส่วนบุคคล 5  -ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบส ารองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 -ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบส ารองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 

5.  หลักการเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ หรือต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ที่จะเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ซึ่งค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. ค่าลงทะเบียนเท่าที่จ่ายจริง 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ที่ได้รวมไว้กับค่าลงทะเบียนทีผู่้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 
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   3.  ค่าลงทะเบียนทีไ่ม่รวมกับค่าใช้จ่ายดังกล่าว และผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ให้เบิกในส่วน
ที่ไม่ได้ออกให้ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พักเบิกตาม
ระเบียบ  
   4.  การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 
 

6. เอกสารหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประกอบด้วย 

1. บันทึกขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยจะต้องระบุชื่อผู้เดินทาง วัน เดือน ปี 
สถานที่ไปราชการ 

2. ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้แบบ บก. 111 เขียน
รายละเอียดการใช้พาหนะในแต่ละวันแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมแนบหลักฐานการเบิกค่าพาหนะทั้งหมด
เพ่ือการตรวจสอบ 

3. แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1)  
และแบบ 8708 (ส่วนที่ 2)  

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
4.1 แนบบันทึกขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัว 
4.2 ใบปฏิเสธการใช้รถ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
4.3 ระยะทางจากต้นทาง ถึงปลายทาง (ดูจากแผนที่ทางหลวงเป็นหลัก Google Map) 

   5.  ค่าเช่าที่พัก 
       5.1 ใบเสร็จรับเงิน/ ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
       5.2 ใบแจ้งรายละเอียดของการเข้าพักจาก โรงแรม หรือผู้ประกอบการ (Folio) 
   6.  ค่าพาหนะ 
        6.1 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 
          -ใบส าคัญรับเงิน 
         -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
         6.2 กรณีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เป็นต้น 
และพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นต้น 
        -ใบส าคัญรับเงิน 
          -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
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     6.3 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 

      6.3.1 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

      6 .3 .2 กรณีซื้ อตั๋ ว เครื่ องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( E-ticket) ให้ ใช้

ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งจะต้องระบุชื่อของสายการบิน วันที่

ออกเดินทาง ชื่อ-นามสกุลของผู้เดินทาง  ระบุต้นทาง-ปลายทาง ให้ชัดเจน เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาในการ

เดินทาง และจ านวนเงินค่าโดยสารและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม ที่ชัดเจน 

หมายเหตุ การซื้อตั๋วเครื่องบิน ต้องได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาก่อน ถึงจะซื้อตั๋ว

เครื่องบินได ้

   8. ค่าใช้จ่ายอื่น 

       8.1 ค่าลงทะเบียนในการไปอบรม/ประชุมวิชาการ 

        ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน จะต้องระบุวันที่ ชื่อผู้เข้ารับการอบรม รายละเอียด

การจัดอบรมให้ชัดเจน และถูกต้อง และต้องได้รับอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน และ

รายละเอียดการไปฝึกอบรม จ านวนวันที่เข้ารับการฝึกอบรม ให้ชัดเจน 

 

7.  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีข้อควรที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระมัดระวัง ดังนี้ 
  1. ในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ ในการสังเกตเอกสารหลักฐานที่
ใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักของผู้เข้าพัก 
ชื่อและนามสกุลของผู้เข้าพักจะต้องถูกต้อง วัน เดือน ปี ที่เข้าพัก และวัน เดือน ปี ที่ออก จะต้องถูกต้อง 
สอดคล้องกับเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  เป็นต้น  
  2. การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง จะต้องถูกต้องและแม่นย า 
  3. การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางจะต้องให้สอดคล้องกับค าสั่งที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง 
  4. การค านวณระยะทางในการเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ จะต้อง
ให้ถูกต้องและรอบคอบ 
  

 



บทที่ 4  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของบุคลากรภาควิชาคณิตศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ต้องเบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ และหนังสือเวียน ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคิด วิเคราะห์และท าการตรวจสอบ

เอกสาร ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการเดินทางไปราชการให้ถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน ห้ามเกิดข้อผิดพลาด มีขั้นตอนใน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบสิทธิของผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางไป

ราชการจนถึงวันที่กลับจากการเดินทางไปราชการ ต้องเป็นภายในระยะเวลาและเส้นทางที่ผู้มีสิทธิได้รับอนุมัติ

ให้เดินทางไปราชการ 

3. การอนุมัติเดินทางไปราชการล่วงหน้าและหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามความ

จ าเป็น 

4. ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ใหม่ ๆ เสมอ 

5. ในการเดินทางไปราชการผู้ที่จะเดินทางไปราชการต้องขออนุญาตเดินทางไปราชการ

จากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทางทุกครั้ง 

6. การเดินทางไปราชการ หมายถึง การเดินทางไปประสานงาน ติดต่อราชการ รับ -ส่ง 

วิทยากร การฝึกอบรม ประชุมวิชาการ เป็นต้น 

7. การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าประชุมวิชาการ สัมมนา อบรม ใช้ระเบียบการเดินทางไป

ราชการฝึกอบรมใช้ในการเบิกจ่าย 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน/ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของ

บุคลากรภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

  ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการจะต้องแจ้งความประสงค์ในการเดินทางไปราชการ เพ่ือขออนุมัติจาก

ผู้บังคับบัญชาก่อนการเดินทาง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

แผนผัง ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

งานคลังและพัสดุคณะฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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  ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ 

    ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ ในที่นี้คือ ข้าราชการ / พนักงานสายวิชา /พนักงาน

งานสายสนับสนุนวิชาการ/ลูกจ้างชั่วคราว ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

จะต้องมีหนังสือเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา มาแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้ านการเงิน 

ของภาควิชาคณิตศาสตร์ 

  ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน รับเอกสารการเข้าร่วมงานดังกล่าวจากเจ้าของ

เรื่อง หรือผู้ประสงค์จะเข้าร่วมจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยระบุแหล่งของเงินงบประมาณที่ใช้

ส าหรับการเบิกจ่ายให้ชัดเจน พร้อมทั้งประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในแต่ละครั้ง จากนั้น

แนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา ก าหนดการที่ชัดเจนและตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมให้เจ้าของเรื่อง

ลงลายมือชื่อในบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมฯ และท้ายประมาณการค่าใช้จ่ าย จากนั้นน าเข้าแฟ้ม เพ่ือเสนอให้

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ อนุมัติเบื้องต้นการเดินทางไปราชการดังกล่าว  

  ขั้นตอนที่ 3  หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

    หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ พิจารณาความถูกต้องของบันทึกข้อความและลงนาม

อนุมัติเบื้องต้นการเดินทางไปราชการ จากนั้นส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินเพ่ือเตรียมออกเลขที่

ในบันทึกข้อความและส่งไปยังงานคลังและพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 

  ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุคณะวิทยาศาสตร์ 

    งานคลังและพัสดุคณะวิทยาศาสตร์ รับเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการจาก

ภาควิชาคณิตศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนน าเข้าแฟ้มให้คณบดีพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ราชการ เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้วงานคลังและพัสดุส่งเอกสารดังกล่าวคืนภาควิชาคณิตศาสตร์ (ต้นฉบับ) 

จากนั้นเจ้าหน้าที่ของภาควิชาน าเข้าแฟ้มเพ่ือให้หัวหน้าภาคทราบ และส าเนาเอกสารทั้งหมดให้เจ้าของเรื่อง

รับทราบ โดยต้นฉบับเก็บไว้ที่เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 5 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ พิจารณา/อนุมัติให้เดินทางไปราชการตามที่ภาควิชา

คณิตศาสตร์ขอเสนอ 
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ตัวอย่างเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

กรณีเดินทางวันไป และวนักลับ ตามก าหนดการเจ้าของเรื่องที่จัดอบรม 

  

 บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน  ภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28107 

ที่  อว 8613.1/ วันที่         มีนาคม 2562 

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

  ด้วยจะมีการประชุมวิชาการทางคณิตศาสตร์ครั้งที่ 24 ประจ าปี พ.ศ. 2562 “The 24th 
Annual Meeting in Mathematics” (AMM 2019)  ระหว่างวันที่ 15 – 17 พฤษภาคม 2562 ณ คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  จังหวัดชลบุรี   

  ในการนี้ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมในวันดังกล่าว โดยมีสิทธิ
เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ  โดยขออนุมตัิเบิกจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ในส่วน
ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

(     ) 

 

 

(    ) 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

จะต้องระบุว่าจะไปประชุมอะไร การประชุมฯ จัดที่ไหน 

เมื่อไหร่ (เริ่มต้น – สิ้นสุด) สถานที่จัดงาน ต้องระบุให้ชัดเจน 

เลขที่ อว.8613.1/................. ดูล าดับเลขที่เอกสารใส่สมุดส่งเรื่องการเงิน 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

ระบุแหล่งเบิกจ่ายเงินให้ชัดเจน 

ระบุชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม 

ระบุชื่อหัวหน้าภาคฯ ผู้อนุมัติ 
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จะต้องระบุว่าจะไปประชุมอะไร การประชุมฯ จัดที่ไหน 

เมื่อไหร่ (เริ่มต้น – สิ้นสุด) สถานที่จัดงาน ต้องระบุให้ชัดเจน 

ตัวอย่างเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

กรณีขออนุมัติเดินทางก่อนการจัดประชุม  

  

 บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน  ภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28107 

ที่  อว 8613.1/ วันที่         มีนาคม 2562 

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

  ด้วยจะมีการประชุมวิชาการทางคณิตศาสตร์ครั้งที่ 24 ประจ าปี พ.ศ. 2562 “The 24th 
Annual Meeting in Mathematics” (AMM 2019)  ระหว่างวันที่ 15 – 17 พฤษภาคม 2562 ณ คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  จังหวัดชลบุรี   

  ในการนี้ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมในวันดังกล่าว โดยมีสิทธิ
เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ในส่วน
ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ ทั้งนี้ขออนุมัติเดินทางก่อน ในวันที่ 14 พฤษภาคม 2562 และกลับ
ในวันที่ 17 พฤษภาคม 2562 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

(     ) 

 

(    ) 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

เลขที่ อว.8613.1/................. ดูล าดับเลขที่เอกสารใส่สมุดส่งเรื่องการเงิน 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

ระบุแหล่งเบิกจ่ายเงินให้ชัดเจน 

ระบุชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม 

ระบุชื่อหัวหน้าภาคฯ ผู้อนุมัติ 

ในกรณีท่ีขอเดินทางก่อนจัดประชุม ให้แจ้งวันที่ออกเดินทาง และกลับถึงท่ีพัก 
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ตัวอย่างเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

กรณีขออนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะ 

 บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน  ภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28107 

ที่  อว 8613.1/ วันที่         ตุลาคม 2561 
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
 
  ด้วยจะมีการประชุมวิชาการทางด้านพีชคณิตส าหรับนักคณิตศาสตร์รุ่นใหม่ ครั้งที่ 14 
ประจ าปี 2561  ระหว่างวันที่ 13 – 15 พฤศจิกายน 2561 ณ ภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม นั้น 
   
 ในการนี้ภาควิชาฯ  มีความประสงค์จะขออนุญาตให้บุคลากรเข้าร่วมประชุมฯ ในวันและ
เวลาดังกล่าว  โดยมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ   โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ในส่วนของภาควิชาคณิตศาสตร์   คณะวิทยาศาสตร์ ตามเอกสารที่แนบท้าย 
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

1. นาย ก  
2. นางสาว ข 
3. นางสาว ค 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ด้วย โดยมีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ  และขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ในส่วนของ
ภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ ต่อไปด้วยจักขอบคุณยิ่ง 

 
 
 

 
 

(    ) 
หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

 
 

เลขที่ อว.8613.1/................. ดูล าดับเลขที่เอกสารใส่สมุดส่งเรื่องการเงิน 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

จะต้องระบุว่าจะไปประชุมอะไร การประชุมฯ จัดที่ไหน 

เมื่อไหร่ (เริ่มต้น – สิ้นสุด) สถานที่จัดงาน ต้องระบุให้ชัดเจน 

ระบุแหล่งเบิกจ่ายเงินให้ชัดเจน 

ระบุชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม 

ระบุชื่อหัวหน้าภาคฯ ผู้อนุมัติ 
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ตัวอย่างเอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน  ภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28107 

ที่  อว 8613.1/ วันที่         มีนาคม 2562 
 
เรื่อง    ขออนุมัตปิระมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
 
  ด้วยข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว........................................................................................... 
มีความประสงคะเดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการ...................................................................................... ............ 
................................................................................................................................... ........................................... 
ตามบันทึกของ........................................................................... ........................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
  ขอประมาณการค่าใช้จ่ายดังนี้ 

 จ านวนวัน  วันละ  รวมเป็นเงิน 
ค่าท่ีพัก ......................  ......................  ......................... 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ......................  ......................  ......................... 
ค่าพาหนะ ......................  ......................  ......................... 
อ่ืนๆ (ค่าลงทะเบียน) ......................  ......................  ......................... 
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   

 
        (.....................................................................) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
       (............................................................) 
 

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในราชการจริง 
 
 

(                                              ) 
        หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

เลขที่ อว.8613.1/................. ดูล าดับเลขท่ีเอกสารใส่สมุดส่งเรื่องการเงิน 

-ระบุชื่อผู้แจ้งความประสงค์ฯ 

-ระบุชื่อเรื่องการประชุมฯ วันที่เริ่ม-สิ้นสุด  

 สถานที่จัดงาน 

ใส่เลขท่ี อว 8613.1................ ลงวันที่.......................... เรื่อง................................  
(ตามตัวอย่างข้างบน) 

(ตามระเบียบแนบ) 2 คืน 1,450.00 2,900.00 
(ตามระเบียบแนบ) 3 วัน 240.00 720.00 
(จ านวนกิโลเมตร (128) x 5.- x 2 (ไป-กลับ)   1,280.00 
             (ตามที่จ่ายจริง)    2,500.00 
   7,400.00 

                             เจ็ดพันสี่ร้อยบาทถ้วน 

ระบุชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม 

ระบุชื่อหัวหน้าภาคฯ ผู้อนุมัติ 
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  ทั้งนี้ในการจัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องแนบจดหมายเชิญ หรือหนังสือ

ประชาสัมพันธ์ที่มีรายละเอียดครบถ้วนว่าได้รับอนุญาตให้จัดประชุมดังกล่าวจากผู้จัด แนบส่งไปพร้อมบันทึก

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

หมายเหตุ 

   ค่าเช่าที่พักต้องมีเอกสารหลักฐานแนบดังนี้ 
   1. พักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายละเอียดที่พักของผู้เข้าพัก (Folio) เบิกได้เท่าที่
จ่ายจริง 
   2. กรณีพักแรมที่อ่ืนใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ วันที่
เข้าพักและวันที่ออก ให้ชัดเจน 
 
   ค่าเบี้ยเลี้ยง 
   การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการในกรณีที่ผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่าง
ฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน (ต้องดู
ก าหนดการการจัดอบรมเป็นหลัก) 

- ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 240.- บาท /คน /วัน 
- จัดอาหารให้ 1 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 160.- บาท /คน /วัน 
- จัดอาหารให้ 2 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน 80.- บาท /คน /วัน  

 
   ค่าพาหนะ 
   ค่าพาหนะรับจ้าง หมายถึง ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง การเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง
ในระยะทางไปและกลับไม่เกิน 400 กิโลเมตร ให้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่เที่ยวละไม่เกิน 1,000.00 บาท ต่อ
คน เว้นแต่กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง การเบิกจ่ายค่าพาหนะจะต้องได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาก่อนโดยค านึงถึงความประหยัดและความคุ้มค่าในการเดินทางด้วยก่อนเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
   ค่าพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ขนส่งทางบก และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ า ไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่า
ระวางที่แน่นอน ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริง และประหยัด 



34 
 
 
 

   พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไป
ราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด 
แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ การใช้รถยนต์ส่วนบุคคล คิดกิโลเมตรละ 5.- บาท และการใช้จักรยานยนต์ส่วนบุคคล 
คิดกิโลเมตรละ 2.- บาท และจะต้องแนบ Google Maps ในการค านวณหาระยะทางเริ่มต้น และระยะทาง
สิ้นสุด 
 
   ค่าลงทะเบียน  

   ค่าลงทะเบียน หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน และรายละเอียดการไปฝึกอบรม ซึ่งจะต้อง

ระบุวันที่เข้ารับการอบรม ชื่อผู้เข้ารับการอบรม รายละเอียดการจัดอบรมให้ชัดเจน และถูกต้อง ซึ่งต้องได้รับ

การอนุมัตจิากหน่วยงานที่จัดอบรมเรียบร้อยแล้ว 
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4.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ 

  ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการท าเรื่องขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้หัวหน้า

ภาควิชาคณิตศาสตร์อนุมัติก่อนการเดินทางตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 
แผนผัง ขั้นตอนการขออนุมัติใชย้านพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

งานคลังและพัสดุคณะฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

งานสารบรรณคณะฯ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 
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  ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ 

    ข้าราชการ/พนักงานสายวิชา/พนักงานงานสายสนับสนุนวิชาการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

ของภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน รับแบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะของคณะ

วิทยาศาสตร์ เพ่ือขอใช้ยานพาหนะของคณะวิทยาศาสตร์ จากเจ้าของเรื่อง หรือผู้ประสงค์เดินทางไปราชการ 

ในการเดินทางไปราชการดังกล่าว น าเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์พิจารณาอนุมัติการขอ

ใช้ยานพาหนะ 

  ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

    หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์พิจารณาอนุมัติเบื้องต้นเพ่ือขอใช้ยานพาหนะของคณะ

วิทยาศาสตร์ในการเดินทางไปราชการของเจ้าของเรื่องหรือผู้ประสงค์เดินทางไปราชการ เมื่อหัวหน้าภาควิชา

คณิตศาสตร์พิจารณาอนุมัติการขอใช้ยานพาหนะในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ

เขียนเรื่องส่ง ในสมุดส่งเรื่องเพ่ือเป็นหลักฐาน และส่งออกไปยังงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์ 

  ขั้นตอนที่ 4 งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์ 

    งานสารบรรณน าเข้าแฟ้มให้รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  

การใช้รถของคณะวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์น าส่งให้ผู้เกี่ยวข้องน าเข้าแฟ้มให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณาอนุญาต/หรือไม่อนุญาต   

  ขั้นตอนที่ 5 รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

    รองคณบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา/อนุมัติ การใช้รถตู้ของคณะ ให้เดินทางไปราชการ

ตามที่ภาควิชาคณิตศาสตร์ขอเสนอ กรณีมีรถตู้คณะฯ ว่างจะอนุญาต ถ้ากรณีไม่มีรถว่างจะไม่อนุญาต จากนั้น

ส่งคืนให้งานสารบรรณ เพ่ือส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ  

   ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของภาควิชาคณิตศาสตร์ แจ้งเจ้าของเรื่องเพ่ือให้ทราบผลการ

อนุญาตให้ใช้รถ/ไม่อนุญาตให้ใช้รถ ในการเดินทางไปราชการ  ส าหรับกรณีไม่อนุญาตหรือไม่มีรถว่าง ให้

เจ้าของเรื่องแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานภาควิชาฯ ว่ามีความประสงค์จะน ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการในครั้งนี้ 

โดยจะต้องแจ้ง หมายเลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ ให้ชัดเจน จากนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จัดท า

บันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ ส่งให้หัวหน้าภาควิชาฯ อนุมัติ ออกเลขที่เ อกสารใน
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สมุดส่งเรื่องการเงิน แนบใบปฏิเสธการใช้รถ แนบรายละเอียดการเดินทาง  (Google Maps) เพ่ือค านวณ

ระยะทางจากต้นทางไปถึงปลายทาง โดยระบุวันที่เดินทางและกลับให้ชัดเจน ส่งงานคลังและพัสดุของคณะฯ 

  ขั้นตอนที่ 7 งานคลังและพัสดุของคณะ 

    งานคลังและพัสดุรับเรื่องจากภาควิชาฯ เรียบร้อยแล้ว น าเข้าแฟ้มให้คณบดีลงนาม

อนุมัติการขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ และเมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้วงานคลังและ

พัสดุของคณะฯ น าต้นฉบับเรื่องส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาฯ 

  ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาฯ รับเรื่องที่คณบดีอนุมัติการใช้

รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว น าเข้าแฟ้มหัวหน้าภาควิชาฯ เพ่ือทราบ และเมื่อ

เรื่องออกจากแฟ้มแล้วต้นฉบับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาฯ เก็บไว้เพ่ือเบิกจ่าย และส าเนา

เรื่องส่งให้ผู้ประสงค์จะเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ 
 

    บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน  ภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28107 

ที่    อว 8613.1/      วันที่          มีนาคม 2562 

เรื่อง    ขออนุมติัใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

ตามบันทึกอนุมัติที่ อว 8613.1/................ ลงวันที่.....................................  เรื่อง ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ความทราบแล้วนั้น 
   

ในการนี้ข้าพเจ้า นาย.............(1).................................. ต าแหน่ง...........(2).................. มีความ
ประสงค์ขออนุมัติเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนบุคคล ทะเบียนรถ...................(3)......................ยี่ห้อ..................  
โดยออกเดินทางจากบ้านพักเลขที่..........................................(4)......................................................................... 
ถึง ...............(5).................................................................... (ไป-กลับ) ระยะทางประมาณ......(6).......กิโลเมตร  
เป็นจ านวนเงิน....................(7)..................(.......จ านวนเงินตัวอักษร...........) ทั้งนี้ขออนุมัติเดินทางตั้งแต่
วันที่ ....................(8)............................และกลับวันที่..........................(8)...............................  
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
 

(  ) 
ผู้ขออนุมัติ 

 
 
 

(  ) 
หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

 

 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

เลขที่ อว.8613.1/................. ดูล าดับเลขที่เอกสารใส่สมุดส่งเรื่องการเงิน 

ดูเลขที่ วันที่ จากเรื่องที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว 

1. ระบุชื่อผู้ประสงค์จะใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
2. ระบุต าแหน่ง 
3. ระบุทะเบียนรถ  (เช่น 1234 กรุงเทพมหานคร) ยี่ห้อรถ 
4. ระบุสถานที่ออกเดินทาง จากบ้านพัก / จากส านักงาน 
5. ระบุสถานที่ปลายทางในการจัดประชุม 
6. ระบุระยะทาง (โดยดูจาก Google Map) ที่ขออนุมัติ 
7. ระบุจ านวนเงิน และตัวอักษรจ านวนเงิน (..................) 
8. ระบุวันที่ออกเดินทาง และกลับถึงท่ีพัก 

ระบุชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม 

ระบุชื่อหัวหน้าภาคฯ ผู้อนุมัติ 
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       .............................................. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กนกอร ระย้านลิ) 
           รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ 
 

แบบขอใช้ยานพาหนะ 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
------------------------- 

เขียนที่..........คณะวิทยาศาสตร์............ 
วันที่....(1)....เดือน...........(2)............พ.ศ.....(3)............ 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
    ด้วยข้าพเจ้า...............(4)...............................................ต าแหน่ง................(5)...................... ........... 
มีความจ าเป็นต้องยานพาหนะของคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อติดต่อราชการ ดังนี้ ภายใน อ.เมืองนครปฐม อ่ืนๆ 

1. ไปราชการที่..................................(6).......................................................................................... 
เพื่อไปติดต่อราชการเก่ียวกับ....................................(7).............................................................. 

2. ไปราชการที่..................................(6).......................................................................................... 
เพื่อไปติดต่อราชการเก่ียวกับ....................................(7).............................................................. 

3. ไปราชการที่..................................(6).......................................................................................... 
เพื่อไปติดต่อราชการเก่ียวกับ....................................(7).............................................................. 

ในวัน........(8).........ที่......(9).........เดือน........(10).............พ.ศ......(11)...........เวลารถออก/รถถึงปลายทาง........(12)...น. 
ถึงวัน........(13).........ที่......(14).........เดือน........(15).............พ.ศ......(16)...........เวลา..........(17).... .โดยขอให้รถผ่าน
เส้นทางดังนี้..............................................(18)................................................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................................  
ผู้ควบคุมรถในการไปราชการคร้ังนี้คือ............................................(19)........................................................................... 
จ านวนผู้ที่ไปกับรถ.........(20)........คน   ผู้ควบคุม จะไป-กลับพร้อมรถ   จะไม่กลับมาพร้อมกับรถ 
ผู้ได้รับมอบหมายให้ควบคุมรถแทน..........................................(21).................................................................................  
 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

.......................(22).................................. 
(......................(23)................................) 

 
 

.......................(24).................................. 
(......................(25)................................) 

หัวหน้าภาควิชา.............(26)..................... 
เรียน รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
  ได้พิจารณาแล้วสมควรอนุญาตการใช้ยานพาหนะของทางราชการในครั้งนี้ ซึ่งได้จัดรถ........(27)............ 
ทะเบียน............(28).........ให้ไปราชการคร้ังนี้ โดยให้นาย................................(29)..........................เป็นพนักงานขับรถ 
  ไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ได้ เนื่องจาก......................(30)....................................................................... 
และเห็นควรแจ้งผู้ขอใช้ยานพาหนะทราบต่อไปนี ้
 
 
          ..............(31)..................ผู้จัดรถ 
 
            อนุญาตให้ด าเนินการได ้
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ค าอธิบายแบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ 
1. ระบุวันที่ปัจจุบันที่เขียนขอใช้ยานพาหนะ 
2. ระบุเดือนปัจจุบันที่เขียนขอใช้ยานพาหนะ 
3. ระบุ พ.ศ. ปัจจุบันที่เขียนขอใช้ยานพาหนะ 
4. ระบุชื่อผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
5. ระบุต าแหน่งของผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
6. ระบุรายละเอียดว่าประสงค์จะไปราชการที่ใด โดยระบุ สถานที่ จังหวัด ให้ชัดเจน 
7. ระบุรายละเอียดในการเดินทางไปราชการว่าประสงค์จะเดินทางไปราชการเพ่ือท าอะไร 
8. ระบุวันในการเดินทางไปราชการ (จันทร์, อังคาร, พุธ, พฤหัสบดี, ศุกร์, เสาร์, อาทิตย์) 
9. ระบุวันที่ในการเดินทางไปราชการ 
10. ระบุเดือนที่จะเดินทางไปราชการ 
11. ระบุ พ.ศ. ในการเดินทางไปราชการ 
12. ระบุว่าประสงค์ จะให้รถออกจากต้นทาง หรือให้รถไปถึงปลายทาง เวลาเท่าไหร่ 
13. ระบุการใช้รถถึงวันสุดท้ายของการเดินทางไปราชการ (จันทร์, อังคาร, พุธ, พฤหัสบดี, ศุกร์, เสาร์

, อาทิตย์) 
14. ระบุวันที่ของการเดินทางไปราชการวันสุดท้าย 
15. ระบุเดือนของการเดินไปราชการ 
16. ระบุ พ.ศ. ของการเดินทางไปราชการ 
17. ระบุเวลาที่ออกจากการเดินทางกลับจากไปปฏิบัติราชการ 
18. ระบุให้รถใช้เส้นทางที่ผู้ประสงค์ขอใช้ยาพาหนะจะให้รถผ่านเส้นทางใด 
19. ระบุรายชื่อผู้ควบคุมรถ (ใส่ชื่อผู้ประสงค์ขอใช้ยานพาหนะ) 
20. ระบุจ านวนผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปกับรถว่ามีกี่ท่าน และเลือกเครื่องหมายว่าจะไป-กลับพร้อม

รถ หรือจะไม่กลับพร้อมรถ 
21. ในกรณีที่ไปหลายคน และผู้ขอใช้ยานพาหนะไม่ได้ไปกับรถ ขอรายชื่อผู้ที่จะควบคุมรถไปแทน 
22. ผู้ขอใช้ยานพาหนะลงลายมือชื่อ 
23. เขียนชื่อ – สกุล ตัวบรรจง ของผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
24. หัวหน้าภาควิชาฯ ลงลายมือชื่อ 
25. เขียนชื่อ – สกุล หัวหน้าภาควิชาฯ 
26. ระบุว่าเป็นหัวหน้าภาควิชาฯ ใด 
27. ในส่วนของล าดับที่ 27 – 31 จะเป็นในส่วนของงานสารบรรณ ผู้จัดรถเป็นผู้ลงรายละเอียด โดยผู้

จัดรถจะระบุว่าจะให้ใช้รถประเภทใด เช่น รถตู้  เป็นต้น 
28. กรอกหมายเลขทะเบียนรถท่ีอนุญาตให้ใช้ 
29. ระบุชื่อผู้ขับรถ 
30. ในกรณีไม่มีรถว่าง จะต้องระบุว่าไม่มีรถว่าง  
31. ผู้จัดรถ ลายมือชื่อ และส่งกลับคืนภาควิชาฯ ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
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  ส าหรับกรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จะต้องแนบ
รายละเอียดเส้นทางการเดินทางบนแผนที่ของ Google Maps  ในการค านวณระยะกิโลเมตรของการเดินทาง
ไปราชการในครั้งนี้ด้วย ตัวอย่างเช่น ถ้าต้องการเดินทางไปราชการ เพ่ือประชุมวิชาการที่มหาวิทยาลัยบูรพา  
โดยเริ่มออกเดินทางจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร และสิ้นสุดที่มหาวิทยาลัยบูรพา  ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูระยะทางกิโลเมตร x 2 (ไป – กลับ)  และใน 
Google Maps จะมีรายละเอียดของเส้นทาง
การเดินรถให้โดยละเอียด 
 
ตัวอย่างเช่น 
      การเดินทางไปราชการ โดยเริ่มออก
เดินทางจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร จ.นครปฐม ถึงคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา จ.ชลบรุี  
      จากข้อมูลข้างต้นจะเห็นว่าระยะทาง
ตั้งแต่จุดเริ่มต้น จนถึงปลายทาง คอื 167 
กิโลเมตร ให้เราน าข้อมลูมาค านวณขาไปและ
ขากลับ (167x2 กิโลเมตร) ดังนั้นจะได้
ระยะทางในการเดินทางไปท้ังขาไปและขา
กลับเท่ากับ 334 กิโลเมตร 



42 
 
 
 

 



43 
 
 
 

 



44 
 
 
 

4.1.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน หลังจากที่เดินทางไปราชการเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว 

  หลังจากเดินทางไปปฏิบัติราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เดินทางไปราชการต้องน าเอกสารต่าง  ๆ ให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน เพ่ือท าการขอเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 

แผนผัง ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน หลังจากเดินทางไปราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

งานคลังและพัสดุคณะฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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  ขั้นตอนที่ 1 ผู้เดินทางไปราชการ 

    ผู้เดินทางไปราชการน าเอกสารหลักฐานในการที่จะเบิกค่าเดินทางไปราชการทั้งหมด 

น ามาให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

  ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

    เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาฯ ท าการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ถ้าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ท าบันทึกข้อความเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน และให้ผู้

ประสงค์จะเดินทางไปราชการรับรองค่าใช้จ่ายบนเอกสารทุกใบที่จะท าการเบิกจ่าย เมื่อจัดท าเอกสารครบถ้วน

เรียบร้อยแล้ว น าเข้าแฟ้มเสนอให้หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์พิจารณาอนุมัติในเบื้องต้นส าหรับการเบิก

จ่ายเงินดังกล่าว   

  ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

     หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์พิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินน า
เอกสารลงสมุดออกเลขท่ีสมุดส่งเรื่องของการเงิน ส่งเอกสารไปยังงานคลังและพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 
   ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุ 
     งานคลังและพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องอีกรอบ 
ก่อนน าเข้าแฟ้มเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติการเบิกจ่าย 
   ขั้นตอนที่ 5 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
     คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ พิจารณาอนุมัติเอกสารการเบิกจ่ายไปราชการเรียบร้อย
แล้ว งานคลังและพัสดุด าเนินการเพ่ือขอเบิกเงินคืนให้กับภาควิชาคณิตศาสตร์ และเมื่อเงินในการเดินทางไป
ราชการออกแล้ว งานคลังและพัสดุจึงจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาฯ ไปรับเงิน
ดังกล่าว เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาฯ รับเงินมาแล้วให้น าเงินคืนให้กับเจ้าของเรื่อง และลง
ลายมือชื่อในเอกสารการรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



46 
 
 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความในการขอเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) 
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ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 2) 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111 
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ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
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ตัวอย่าง ใบแจ้งรายละเอียดที่พักของผู้เข้าพัก (Folio) 
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ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างเอกสารที่จะต้องแนบในการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
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5. วิธีการแจกแจงรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   ในที่นี้ ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของ
ภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จะขอยกตัวอย่างของผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
กลศ  พัฒนะรพีเลิศ  มาเป็นตัวอย่างในการคิด ค านวณ ค่าใช้จ่ายต่างๆ  เพ่ือให้ผู้ที่จะใช้งานคู่มือเล่มนี้เกิด
ความเข้าใจไดง้่ายขึ้น และเห็นตัวอย่างที่เกิดขึ้นจริง 
 
วิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
   การนับระยะเวลาเพื่อการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง  โดยให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ที่ออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาที่เดินทางกลับมาถึงที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ โดยมีกฎระเบียบ
ดังต่อไปนี ้
   ในกรณีที่ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการไม่พักแรม  
    ให้นับ  24 ชั่วโมง  =  1 วัน 
    เกิน 12 ชั่วโมง     =  1 วัน 
    เกิน 6 ชั่วโมง     =  ½ วัน 
   ในกรณีที่ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการพักแรม 
    ให้นับ  24 ชั่วโมง =  1  วัน 
    เกิน  12 ชั่วโมง =  1 วัน  
   กรณีการเดินทางไปราชการโดยพักแรม  2 วัน  นับการเดินทางได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน  เนื่องจาก  13 ชั่งโมง เกิน 12 ชั่วโมง ตามที่ระเบียบก าหนดไว้ จึงนับได้อีก 1 วัน 
   กรณีการเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน นับการเดินทางได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง เศษ 7 ชั่วโมงปัดท้ิง 
   กรณีการเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 9 ชั่วโมง  
ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
   กรณีการเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 13 ชั่วโมง  
ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  
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ตัวอย่าง  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ  พัฒนะรพีเลิศ ขออนุมัติเดินทางโดยออกจากบ้านพักวันที่ 14 
พฤษภาคม 2562 เวลา 12.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 17 พฤษภาคม 2562 เวลา 19.00 น.  คิด
การค านวณได้ดังนี้ 
 
 14 พ.ค. 62 15 พ.ค. 62 16 พ.ค. 62 17 พ.ค. 62 17 พ.ค. 62 
 12.00 น. 12.00 น. 12.00 น. 12.00 น. 19.00 น. 
   
 นับได้ 24 ชั่วโมง นับได้ 24 ชั่วโมง นับได้ 24 ชั่วโมง นับได้ 7 ชั่วโมง 
 = 1 วัน = 1 วัน = 1 วัน ไม่ถึง 12 ชั่วโมง ปัดทิ้ง 
 
   ดังนั้นผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ จะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป
ราชการในครั้งนี้ได้  3 วัน แต่ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการได้เต็มจ านวนตามที่ยื่นขอเบิก 
เนื่องจากจ านวนเงินที่ยื่นขออนุมัติไปนั้น ยังไม่ได้หักค่าอาหารตามก าหนดการที่แนบ โดยค่าเบี้ยเลี้ยงในการ
เดินทางมีสิทธิเบิกได้ วันละ 240.00 บาท แต่ทั้งนี้ ในการประชุมวิชาการฯ ดังกล่าว มีค่าอาหารเลี้ยงตลอดการ
ประชุม 4 มื้อ (ดูจากก าหนดการในการประชุมวิชาการฯ) โดยคิดอัตราค่าอาหารมื้อละ 80.00 บาท ดังนั้น
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ จะมีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ทั้งหมด  400.00 บาท  
    
วิธีการเบิกค่าที่พัก 
   1. ในกรณีการเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใด
อย่างหนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
   2. ในกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกค่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา     
ค่าเช่าที่พักคนเดียว 
   ส าหรับการเดินทางไปราชการที่ผู้ เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  ได้แก่ การพักแรมใน
ยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางท่ีต้องค้างคืนบนรถ การพักแรมในที่พักท่ีราชการ
จัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง เป็นต้น 
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ตัวอย่าง  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ  พัฒนะรพีเลิศ ขออนุมัติเดินทางไปราชการคนเดียว โดยได้เข้าพัก
ในระหว่างวนัที่ 14 พฤษภาคม 2562 และออกจากที่พักวันที่ 16 พฤษภาคม 2562 
   จะเห็นว่า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ เข้าพักทั้งหมด 2 คืน  สิทธิ์เบิกได้คืนละ 
1,450.00 บาท แต่เมื่อเข้าพักจริง ค่าที่พักตามที่แจ้งในเสร็จรับเงิน คืนละ/ห้องละ 1,200.00 บาท (เบิกจ่าย
จริงตามใบเสร็จรับเงิน)  เข้าพักจ านวน 2 คืน ดังนั้น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ จะมีสิทธิ์เบิก
ค่าที่พัก ได้ทั้งสิ้นจ านวน 2,400.00 บาท เมื่อ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ ออกที่พัก (Check 
out) จะต้องเก็บเอกสารหลักฐานส าหรับน ามาเบิก โดยจะต้องขอเอกสารจากที่พักดังนี้ 
  1. ใบเสร็จรับเงินของที่พัก โดยจะต้องระบุชื่อผู้เข้าพัก ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน
ที่ได้รับ วันที่เข้าพักและวันที่ออก ให้ครบถ้วน  
  2. ใบแจ้งรายละเอียดที่พักของผู้เข้าพัก (FOLIO) ให้ชัดเจน 
 
วิธีการเบิกค่าพาหนะ 
 
ตัวอย่าง  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ  พัฒนะรพีเลิศ แจ้งความประสงค์จะขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการ
เดินทางไปราชการ เนื่องจากขอใช้ยานพาหนะจากคณะวิทยาศาสตร์แล้ว ไม่มีรถว่าง 
   ค านวณ ระยะทางโดยใช้ Google Maps  โดยผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กลศ พัฒนะรพีเลิศ ออก
เดินทางจากบ้านพักแถวราชพฤกษ์ถึงมหาวิทยาลัยบูรพา ปรากฎว่า Google Maps ค านวณระยะทางได้
ทั้งหมด 128 กิโลเมตร  ตามระเบียบการเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล คิดระยะทางให้กิโลเมตร
ละ 5.00 บาท วิธีการค านวณคือ 128 กิโลเมตร x 5.- บาท x 2 เที่ยว (ไป–กลับ) ดังนั้น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
กลศ พัฒนะรพีเลิศ จะเบิกค่าพาหนะส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ไดจ้ านวน 1,280.00 บาท 
 
   เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกค่าพาหนะมีดังนี้ 

1. ใบส าคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดการเดินทาง ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ชัดเจน 
   2.   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ชัดเจน
และให้หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์เป็นผู้รับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในราชการจริง   
 
วิธีการเบิกค่าลงทะเบียน  
  การเบิกค่าลงทะเบียน ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริง เท่าที่ผู้จัดเรียกเก็บ โดย
จะต้องแนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน ซึ่งต้องระบุรายละเอียดการประชุม ชื่อ และที่อยู่ของผู้เข้าร่วม ระบุวันที่ 
จ านวนเงนิ และชื่อผู้รับเงินให้ชัดเจน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ต้องมี เล่มที่ / เลขท่ี 

ระบุวันที่ในใบเสรจ็รับเงิน 

ระบุช่ือ – นามสกุล / ท่ีอยู่ผู้เข้ารว่มงานฯ 

-ระบุรายละเอียดการประชุมให้ชัดเจน 

-ระบุจ านวนเงินท่ีเรยีกเก็บ / รวมเงิน 

-ตัวอักษรของจ านวนเงิน 

-ผู้รับเงิน/ต าแหน่ง ต้องมีลายมือช่ือ 



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
 นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ (ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน) ในส่วนของภาควิชาคณิตศาสตร์  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารของบุคลากรสายวิชาการ 
และสายสนับสนุนวิชาการ ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ  ไม่ว่าจะเป็นการรับเอกสาร การด าเนินงานด้าน
เอกสารต่างๆ ในภาควิชาคณิตศาสตร์ การเดินทางไปราชการ ตั้งแต่การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การขอ
อนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ การขอใช้ยานพาหนะของคณะวิทยาศาสตร์ 
ตลอดจนการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ ซึ่งในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการนั้น มี
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่หลายฉบับด้วยกัน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องรอบรู้  และสามารถให้
ค าปรึกษาแนะน าให้แก่ผู้รับบริการและร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของบุคลากรในภาควิชา
คณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ หรือถ้าเกิดข้อสงสัยสามารถสอบถามติดต่อประสานงานระหว่างงานคลังและ
พัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ หรือติดต่อสอบถามไปยังกองคลังของมหาวิทยาลัยศิลปากร  เพ่ือร่วมกันแก้ไข
ปัญหา  ซึ่งสามารถสรุป ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ดังต่อไปนี้ 
  

1.  ปัญหา/อุปสรรค 
 1.1 เจ้าของเรื่องน าต้นเรื่องมาให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือขอด าเนินการล่าช้ากระชันชิดเกินไป ท าให้มี
การด าเนินงานด้านเอกสารไม่ทันเวลา หรือต้องมีการเร่งรีบด าเนินการจัดท า เพ่ือให้ทันวันที่จะต้องเดินทาง 
 1.2  เจ้าของเรื่องผู้ประสงค์เดินทางไปราชการไม่เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางไปราชการ กฎ ระเบียบ 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ระยะเวลาในการด าเนินเอกสาร 
 1.3 การขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ล่าช้า และทางคณะไม่รถว่าง ท าให้ต้องเสียเวลาในการขอใช้
ยานพาหนะส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ และการขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการต้องขอ
อนุมัติย้อนหลัง  
 1.4 บุคลากรไม่ค่อยสนใจในเรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ในการด าเนินการเดินทางไปราชการ 
 1.5 หลักฐานการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง และข้อความในใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ 
 1.6 มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่คาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  
 1.7 เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับต่าง ๆ  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินเกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.8 บุคลากรยังขาดความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญ ในกฎ ระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ หรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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2. แนวทางแก้ไข 
 2.1 แจ้งให้หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ทราบถึงปัญหาดังกล่าว และขอให้หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 
แจ้งให้บุคลากรภาควิชาฯ ทราบ ในที่ประชุมเมื่อมีการประชุมของภาควิชาคณิตศาสตร์  
 2.2 เมื่อเจ้าของเรื่องเกิดข้อสงสัย ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้ค าปรึกษา และดูต้นเรื่องของหนังสือว่าเรียนถึง
ใคร เช่น ถ้าเรียนถึงคณบดี การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องให้คณบดีรับทราบก่อนถึงจะท าเรื่องขอ
อนุญาตเข้าร่วมได้ 
 2.3 สอบถามและแจ้งเจ้าของเรื่อง เพ่ือจัดท าเอกสารบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทาง
ไปราชการ 
 2.4 จัดท าคู่มือการเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและบุคลากรที่จะเดินทางเพ่ือทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทาง
เดียวกัน 
 2.5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรให้ค าแนะน าเกี่ยวกับเอกสาร ประกอบการเบิกจ่ายว่าจะต้อง
มีเอกสารอะไรบ้าง และการเขียนจะต้องเป็นในลักษณะใด และแจ้งให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการตรวจสอบ
เอกสารของตนเองเบื้องต้น หรือระหว่างที่เดินทางไปราชการสามารถโทรสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือ
ส่งเอกสารมาให้ดูทางข้อความ หรือ Application Line เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
 2.6 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการที่คาบเกี่ยวกับปีงบประมาณถัดไป 
 2.7 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะแจ้งเวียนสรุป กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ ใหม่ๆ ที่เป็น
ปัจจุบันให้กับเจ้าหน้าที่ของภาควิชาฯ  หรือผู้ที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความผิดพลาด และควรจัดให้มี
การอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน เพ่ือให้เกิดความช านาญและสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
 2.8 จัดให้มีการอบรมอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความช านาญ และสามารถแก้ไขปัญหาได้  

 
3. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 จากประสบการณ์ของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มาเป็น
เวลานาน ผู้เขียนจะขอเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานที่จะท าให้งานที่เราท าอยู่นั้นดียิ่งขึ้น ดังนี้ 
 3.1 ควรจัดให้มีกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ กับ
เจ้าหน้าที่ทุกภาควิชา เพ่ือแลกเปลี่ยนการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานน้อยที่สุด  
ซึ่งอาจจะมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กัน อย่างน้อยปีงบประมาณละ 5 -10 ครั้ง อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาศักยภาพ
ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินด้วย และเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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 3.2 ควรจัดให้มีการอบรม โดยเชิญวิทยากรผู้ช านาญ เชี่ยวชาญในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  มาให้ความรู้และแนวทางในการปฏิบัติ ซึ่งการเบิกจ่ายดังกล่าวเป็นงานที่ละเอียดอ่อน และต้องใช้
ทักษะ ความรอบรู้ ในการปฏิบัติงาน 

 
  ผลจากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในส่วนของ
ภาควิชาคณิตศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เล่มนี้ นับว่าเป็นจุดเริ่มต้นของการ พัฒนาการ
เขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ าในด้านต่างๆ  ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง
หากคู่การปฏิบัติงานเล่มนี้จะสามารถน าไปเป็นประโยชน์และแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่อง
อ่ืนๆ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 4 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่าปี 2556 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 

2557 ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2557 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิก
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