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ค าน า 
 
 

ผู้ประสงคเ์ดินทางไปราชการยังมีเข้าใจความคลาดเคลื่อนในขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ในการประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้าเกิดปัญหาข้อทักท้วงและไม่
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายย่อมต้องมีค่าใช้จ่ายต่างๆ เกิดขึ้น ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดย
ยืดหลักท่ีว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกนั้น ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็
ตาม บรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ก าหนดไว้ มีจ านวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา 
และมีข้ันตอนปฏิบัติที่หลากหลาย รวมทั้งมีการ ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติและผู้ใช้
สิทธิจึง ต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มี
ทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้  

ดังนั้น ข้าพเจ้า ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ “การขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ” เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการรู้ขั้นตอนการด าเนินเอกสารตามล าดับ และได้
รับทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ให้สามารถเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฎชัยภูมิ และผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน  
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มกราคม 2568 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

เพ่ือให้บุคลากรสังกัดคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ สามารถรู้
ขั้นตอนการเดินทางไปราชการและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการเดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของบุคลากรคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบสิทธิของ
ตนเอง ซึ่งผู้มีสิทธิอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ตรงกัน ท าให้ไม่รู้ขั้นตอนในการปฏิบัติไปราชการ ท าให้เสีย
สิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจ  ในขั้นตอนการเดินทางและการเบิกจ่ายถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ และอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้เดินทางไปราชการมี
สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิที่จะได้รับต้องท าตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใคร
เป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่าง ถูกต้องรวดเร็ว และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการเดินทางไปราชการ  

2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันไว้ในการเบิกจ่าย  

2.3 เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  
2.4 เพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการทางานแต่ละขั้นตอนตามล าดับ    

ของกระบวนการต่างๆ ของงานในหน้าที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางการด าเนินการรวมแนวทางการแก้ไข
ปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าที่ 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

3.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการของ คณะศิลปศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ  

3.2 เป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 

3.3 เป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตาม 
ระเบียบ  

3.4 ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากขออนุมัติเดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
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4. ขอบเขต 
เป็นการจัดท าคู่มือการเดินทางไปราชการ การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ตั้งแต่การขอ

อนุญาตเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนา การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน 
และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 
5. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 ผู้มีสิทธิ หมายถึงผู้เดินทางไปราชการที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของรัฐ รวมถึงผู้ที่มิได้เป็น
ข้าราชการหรือลูกจ้างของรัฐ ซึ่งได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึงการเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงานเป็น
ช่วงเวลาสั้นๆ มีก าหนดเวลาที่ชัดเจน แน่นอน และงานเสร็จสิ้นเมื่อครบก าหนดเวลา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง  
- ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงาน

ตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือนร้อน  
- ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่

ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารซึ่งทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง 
ออกนอกพ้ืนที่ที่ตั้งส านักงานปกติ 
 ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าที่พักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางรถบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
 ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง   
ทางบกและเรือกลเดินทางประจ าตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้ความหมายรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน 

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ : นางมาลินี วาสสามัคคี 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก : หน่วยสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. การศึกษา วิเคราะห์ และติดตามงาน 
2. การด าเนินการจัดสวัสดิการบุคลากร 
3. เสนอแนะแนวทางหรือรูปแบบ ในการจัดสวัสดิการที่ทางราชการก าหนดไว้ให้ 
4. จัดระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยงานสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
5. จัดท าโครงการเพื่อหารายได้เข้ากองทุนสวัสดิการให้กับบุคลากร 
6. ด าเนินการบริหารโครงการตามท่ีได้อนุมัติ 
7. ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรูความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวาง ระบบ
การการจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของ สวนราชการ  

(2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ ความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและ การถ่ายทอด
ความรูการจัดสรรทุนการศึกษาและการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

(4) ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหนง และการวางแผน 
อัตราก าลังของส่วนราชการ 

(5) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ  ื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
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(6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา  

(7) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
(8) ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู 

ความสามารถให้ด ารงต าแหนง 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

3. ด้านการประสานงาน  
(1) ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แกบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย  
 

4. ด้านการบริการ  
(1) ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแกหน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ
เขา้ใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน  

(2) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการ
ต่างๆ 

(3) ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 3.1 โครงสร้างกรอบอัตราก าลัง 
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 3.2 โครงสร้างการบริหารงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
1. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การขออนุญาตเดินทางไปราชการ ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ใน
งานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 
และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
2. สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ

และจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ  

2. หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ ที่ปฏิบัติงาน

ตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้
จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

2.1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงิน
และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงมีวิธีดังนี้ 

 (1)  เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการปกติจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 

(2) กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง  
ให้นับเป็น 1 วัน 

(3) กรณีไม่พักแรมหากนับได้เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน หากนับได้
เกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 

(4) กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติงานให้
นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 

(5) กรณีเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/       
ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 

(6) กรณีเดินทางไปราชการแล้วเจ็บป่วย จ าเป็นต้องพักรักษาพยาบาล
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยจะต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง และถ้าไม่มีแพทย์ใน
ท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
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อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ (เหมาจ่าย) 

ข้าราชการประเภท/ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป   :   ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
วิชาการ  :   ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ  :   ระดับต้น 

240 

ทั่วไป   :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  :   เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร   :   ต้น สูง 

270 

   2.1.2 ค่าเช่าที่พัก เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรม  
โดยผู้เดินทางเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

(1) ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio) เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง      
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ประเภท : ระดับ 
อัตรา / บาท 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู ่
ทั่วไป        : ปฏิบัติงาน,ช านาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ        : ปฏบิัติการ,ช านาญการ,ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ    : ต้น 

1,500 
(กรณีไปอบรมฯ 

1,450) 

850 
(กรณีไปอบรมฯ 900) 

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ 
อ านวยการ    : สูง 
บริหาร        : ต้น 

2,200 1,200 

วิชาการ       : ทรงคุณวฒุ ิ
บริหาร        : สูง 

2,500 1,400 

หมายเหตุ    1. ไปประชุมอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ เบิกค่าที่พักได้เฉพาะจ่ายจริงเท่านั้น 
                2. ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล         
ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 

 (2) ลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการประเภท/ระดบั 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป       : ปฏิบัติงาน,ช านาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏบิัติการ,ช านาญการ,ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ   : ต้น 

800 

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒ ิ
อ านวยการ    : สูง 
บริหาร        : ต้น สูง 

1,200 
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การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ กรณีพักแรมในยานพาหนะและ 
กรณีพักแรมในที่ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว 

การเดนิทางไปเป็นหมู่คณะ กรณีอยู่ในส านักงานเดียวกัน (หน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน) การเลือกเบิกค่า
เช่าที่พัก ต้องเลือกแบบเดียวกันทั้งคณะ ในคณะเดียวกันจะเลือกเบิกค่าเช่าที่พักทั้ง 2 แบบไม่ได ้

ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในทองที่  ที่มีคาครองชีพสูงหรือเป็ นแหลงทองเที่ยว
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกคาเช่าที่พักในอัตราสูงไดตามความจ าเป็น 

หลักจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งระเภททั่วไป ปฏิบัติงานช านาญการ อาวุโส ประเภท
วิชาการ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการต้น ลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจ าเป็น ได้แก่ ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส หัวหน้าคณะระดับ 8 หัวหน้าส านักงานหรือหน่วยงาน 
ระดับ 7-8 ไม่ต้องพักรวมกับระดับอื่น และมีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 

2.1.3 ค่าพาหนะ เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่ารถโดยสาร ค่า
เช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทางก าหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 และ ระเบียบกระทรวงการคลังการ
เบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง พ.ศ. 2550 ข้อ 9 ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ ได้แก ่ 

(1) พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง  
(2) พาหนะประจ าทาง เช่น รถไฟ รถทัวร์ รถโดยสารประจ าทาง เรือกลประจ า

ทาง เครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า  โดยมีเส้นทางแน่นอน 
อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางที่แน่นอน 

(3) พาหนะส่วนตัว พาหนะส่วนตัว เช่น รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์
ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การ
เบิกค่าพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทางไปราชการจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย
เป็นคาพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นคา่ใช้จ่ายส าหรับเป็นคา่พาหนะส่วนตัวได้ 

อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

การค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงสั้นและตรง กรณีไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทางอัตราเงินชดเชยฯ 

2.1.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่าย
อ่ืนเป็นค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายให้เบิกได้โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 

1 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงได้ 
เช่น ค่าผ่านทางด่วนหรือค่าปะยางรถยนต์ 

2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ
หนังสือสั่งการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็น
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง กรณีขอ
หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับราชการ ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ผู้ที่ได้รับค าสั่งเดินทางไปราชการต่างประเทศ จึงมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้ ตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 48 
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3. ระเบียบกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2554 
3.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2561 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2566 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้เดินทางประสงค์จะเดินทางไปราชการตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา โดยผู้เดินทางต้อง
เสนอเรื่องเพ่ือขอขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อให้ผู้บังคับบัญชา อนุมัติก่อนตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  

 
ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการ/พนักงานฯ/ลูกจ้าง เจ้าของเรื่อง  

น าส่งหนังสือเชิญที่ได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา  
พร้อมประมาณการงบประมาณโดยระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้ชัดเจนต่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ด าเนินการ  

 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบแหล่งงบประมาณกับงานแผนงบประมาณ

ของคณะ  
 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่คณะ จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตไปราชการ โดยเบิกค่าใช้จ่าย 

โดยให้ระบชุื่อ เรื่อง วัน เวลา สถานที่ การเดินทาง งบประมาณในการใช้จ่ายให้ชัดเจน  
 
ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่คณะ เสนอบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตไปราชการ โดยเบิกค่าใช้จ่าย 

เพ่ือขอความเห็นจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน ได้แก่ คณบดี ผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
 
ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่งานแผนงบประมาณของคณะ ตรวจสอบงบประมาณและกันเงินในสมุด

บัญชี/ระบบบัญชี และลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 6 เสนอรองอธิการบดี ตามท่ีอธิการบดีมอบหมายให้ก ากับดูแล พิจารณาสั่งการ 
 
ขั้นตอนที่ 7 หากการขออนุญาตเดิทางไปราชการ ระดับคณบดี ให้เสนอเรื่องต่อ อธิการบดี 

พิจารณาสั่งการ 
 
ขั้นตอนที่ 8 แจ้งหนังสือที่ได้รับอนุญาตให้เจ้าของเรื่องทราบ และเมื่อเดินทางไปราชการกลับ

มาแลว้เจ้าของเรื่องจะต้องรายงานผลการเดินทางไปราชการต่อผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันท ี
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ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ข้าราชการ/พนักงานฯ/ลูกจ้าง เจ้าของเรื่อง  

น าส่งหนังสือเชิญที่ได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

เจ้าของเรื่อง 

2  เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบ
แหล่งงบประมาณกับงานแผนงบประมาณของ
คณะ 

เจ้าหน้าที่งาน/เจ้า
ที่ธุรการ 
 

3  เจ้าหน้าที่คณะ จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
อนุญาตไปราชการ โดยเบิกค่าใช้จ่าย โดยให้ระบุ
ชื่อ เรื่อง วัน เวลา สถานที่ การเดินทาง 
งบประมาณในการใช้จ่ายให้ชัดเจน 

เจ้าหน้าที่งาน/เจ้า
ที่ธุรการ/หัวหน้า
งาน 

4  เจ้าหน้าที่คณะ เสนอบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
อนุญาตไปราชการ โดยเบิกค่าใช้จ่าย เพ่ือขอ
ความเห็นจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน ได้แก่ 
คณบดี ผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

เจ้าหน้าท่ีงาน/
เจ้าที่ธุรการ/
หัวหน้างาน/
คณบด/ีผู้ช่วย
อธิการบดีที่ก ากับ
ดูแล 

5  เจ้าหน้าที่งานแผนงบประมาณของคณะ 
ตรวจสอบงบประมาณและกันเงินในสมุด
บัญชี/ระบบบัญชี และลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีแผน
คณะ/ 
หัวหน้างาน 

6  รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้ความเห็น
พิจารณาสั่งการ 

รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย 

7  
 
 

หากการขออนุญาตเดิทางไปราชการ ระดับ
คณบดี ให้เสนอเรื่องต่อ อธิการบดี พิจารณา
สั่งการ 
 

อธิการบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กลั่นกรอง 1 

เลขา 

ให้แก้ไข 

พิจารณาสั่งการ 

กลั่นกรอง 2 

กลั่นกรอง 3 

กลั่นกรอง 4 

ให้ความเห็น/สั่งการ ให้แก้ไข 

ให้แก้ไข 

ให้แก้ไข 

ให้แก้ไข 

ให้แก้ไข 
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3. แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
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บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
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บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
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4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

บุคลากรที่มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิอนุญาตให้ไปราชการ เมื่อกลับจากการเดินทางไปราชการ
เจ้าของเรื่องจะต้องรายงานผลการเดินทางไปราชการต่อผู้บังคับบัญชาทราบ ตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความ
รายงานผลการเดินทางไปราชการ (ไม่ใช่การเบิกเงินค่าตอบแทนการไปราชการ) 
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5. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย แผน

กลยุทธ์ กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสมทักษะและ 
สมรรถนะที่พึงประสงค์ อีกท้ังหลักธรรมาภิบาลซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม
ใน การปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย จรรยาบรรณข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 หมวด 2  

ส่วนที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง ประกอบด้วย 
1. พัฒนางานในด้านวิชาการและวิชาชีพ และวิสัยทัศน์ให้ทันต่อการพัฒนาการทางวิทยาการ 

เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 
2. พัฒนาตนเอง บุคลิกภาพ พลานามัยให้แข็งแรงเหมาะสมกับการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  
3. ประพฤติและปฏิบัติตนให้เป็นแบบอย่างที่ดีต่อศิษย์ หรือบุคคลทั่วไป  

ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ประกอบด้วย 
1. ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพ และเป็นสมาชิกที่ดีขององค์กรวิชาชีพ 

ส่วนที่ 3 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน ประกอบด้วย 
1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เชิดชูมหาวิทยาลยั 
2. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและผู้รับบริการเป็นส าคัญ 
3. ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้ราชการให้เป็นประโยชน์ต่อราชการอย่างเต็มที่ 
4. ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลือง เยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตน 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 

 
 

การด าเนินการของผู้เดินทางไปราชการ ตั้งแต่การขออนุญาตเดินทางไปราชการ การขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ ซึ่งการเดินทาง
และการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเดินทางในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบียบที่  เกี่ยวข้อง
อยู่หลายส่วนด้วยกัน และต้องรอบรู้ อีกทั้งยังให้ท าปรึกษาแนะน าให้แก่ผู้รับบริการ และร่วมแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับการขออนุญาตเดินทางไปราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ซึ่งสามารถสรุปประเด็น
ดังต่อไปนี้ 

 
1. ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางการแก้ปัญหา 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ แจ้งข้อมูล
รายละเอียดไม่ครบถ้วน และชัดเจน เช่น    
ไม่ระบุวัน เวลา วิธีการเดินทาง และค่าที่พัก
แบบ จ่ายจริงหรือเหมาจ่ายที่แน่นอน หรือ
การเบิกค่าใช้จ่าย ในการ เดินทางไปราชการ
ท าให้เกิดความ ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ สอบถามกลับไปยังผู้เดินทางเพ่ือ    
จะได้ระบุวัน เวลา วิธีการเดินทาง และการเบิกค่าท่ีพัก
แบบใด เพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ ตรวจสอบ
การอนุมัติการเดินทาง ไปราชการได้อย่างรวดเร็วไม่
ล่าช้า และถูกต้องครบถ้วน  
- แจ้งแนวปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
โดยขอให้ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน ชัดเจน     
เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

2. การขออนุมัติเดินทางอย่าง กระชั้นชิดผู้มี
อ านาจอนุมัติไม่ สามารถอนุมัติก่อนการ
เดินทางได 

- หากการเดินทางเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ       
จะโทรศัพท์ ไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อให้ความ 
อนุเคราะห์ตรวจสอบ พิจารณา เรื่องดังกล่าวก่อน  
- แจ้งขอความร่วมมือจากผู้เดินทาง ในการเสนอขอ
อนุมัติเดินทางก่อน การเดินทางทุกครั้ง เนื่องจากหาก 
กระชั้นชิด จะไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ทัน 

3. เดินทางไปราชการโดยไม่ขออนุมัติเดินทาง - พยายามชี้แจงผลเสียที่เกิดจากการเดินทางโดยไม่ได้
รับอนุมัต ิพร้อมทั้งขอให้ด าเนินการขออนุมัติ เดินทางฯ 
ย้อนหลัง 
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2. ข้อเสนอแนะ 
 

เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ กระบวนการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อันเป็นผลการจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจึงสรุป
แนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือพัฒนาการ ปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายเงิน ดังนี้  

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และน ามาลงในเว็บ เช่น บอร์ด หรือ ถาม-
ตอบ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบถึงปัญหาของ 
แต่ละคณะ/หน่วยงาน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้  

2. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานคณะฯ กับหน่วยงาน
ต่างๆ เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและลดปัญหาความผิดพลาด ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังเป็นการพัฒนา
ศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานด้วย เช่น เสวนาระเบียบการเงินการคลัง / KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ
ต่างๆ ในมหาวิทยาลัย  

3. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดพร้อมกับค าอธิบายประกอบ โดยแสดง
วิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาเป็น ตัวอย่าง เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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