
(1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



(1) 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ               
ของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดท าขึ้นเพ่ือศึกษาปัญหาและแนวทางปฏิบัติ
ที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด บกพร่องในการปฏิบัติงาน และการเบิกค่าใช้จ่าย 
จึงได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศของนักศึกษามาเรียบเรียงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบและแนวทางเดียวกัน 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท าให้ลดข้อผิดพลาด และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดไว้  หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้  
 
 

  นฤมล  จิตตะคาม 
               ตุลาคม 2564 

 



(2) 
 

  

 สารบัญ 
  หน้า 
ค าน า..................................................................................... ..................................................  (1) 
สารบัญ................................................................................................................. ................... (2) 
สารบัญภาพ............................................................................................................. ............... (3) 
บทที่ 1  บทน า........................................................................................................................ 1 
  
 
 
 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ…………………………................…..............…… 
1.2  วัตถุประสงค์.......................................................................... .................... 
1.3  ขอบแขตของคู่มือ...................................................................................... 
1.4  ประโยชน์ของคู่มือ..................................................................................... 
1.5  ค าจ ากัดความ............................................................................................ 

1 
2 
2 
3 
3 

บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ........................................................................... ..... 4 
 2.1  โครางสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี..................................  

2.2  โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง............................................................. 
2.3  โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1............................ 
2.4  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ.................................................................. 
2.5  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ..................................................................................  

4 
7 

14 
15 
15 

บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน.................................................................................... 17 
 3.1  ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ....... 

       เดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา 
3.2  แนวคิดเก่ียวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP……………………………. 
3.3  ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย.................  
3.4  จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน............................................. 

17 
 

39 
40 
40 

บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน   43 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปต่างประเทศ

ของนักศึกษา  
43 

บทที่ 5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 138 
 5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข……………………………........………… 

5.2  ข้อเสนอแนะ…………………………………………………………………..……………... 
138 
142 

บรรณานุกรม…..…………………………………………………............................................................. 
ภาคผนวก............................................................................................................................. .. 
ประวัติผู้เขียน.........................................................................................................................  

143 
146 
151 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



(3) 
 

 

สารบัญภาพ 
  หน้า 
ภาพที่ 2.1   แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการในมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี.. 5 
ภาพที่ 2.2   แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง.................................................. 8 
ภาพที่ 2.3   แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรกองคลัง............................................................ 9 
ภาพที่ 2.4   แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1................. 12 
ภาพที่ 2.5   แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1........................... 13 
ภาพที่ 4.1   แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิก........ 
                ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา 

44 

ภาพที่ 4.2   แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลรับเรื่องเข้า.......................................................... 48 
ภาพที ่4.3   แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงิน....................................................... 53 
ภาพที่ 4.4   แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย..................................... 54 
ภาพที่ 4.5   แสดงตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง........................................... 60 
ภาพที่ 4.6   แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 61 
ภาพที่ 4.7   แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน.......................................................... 72 
ภาพที่ 4.8   แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่มีค าแปลภาษาไทย............................................... 73 
ภาพที่ 4.9   แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน................................... 74 
ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (บริษัท การบินไทย จ ากัด  
               (มหาชน) 

75 

ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (Electronic Ticket  
                Receipt) (บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

77 

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าโดยสารเครื่องบิน (บริษัทสายการบิน)....................... 78 
ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่าง รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary)............................................ 79 
ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ตัวแทนจ าหน่าย หรือ 
                ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว) 

80 

ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) ..................................................... 81 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างเทียบราคาค่าโดยสารเครื่องบิน..................................................... 83 
ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง.................................. 85 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าวีซ่า..................................................................... 86 
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าประกันภัยเดินทาง.............................................. 87 
ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างตารางกรมธรรม์ประกันภัย............................................................ 88 
ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก.............................................................. 90 
ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก....................................... 91 
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะในประเทศ....................... 92 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะต่างประเทศ.................... 93 
ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย 94 
ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน (กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่าย) 95 



(4) 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
  หน้า 
ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 96 
ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 98 
ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างตารางก าหนดการ.......................................................................... 99 
ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ........................................................... 101 
ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างอัตราค่าลงทะเบียน....................................................................... 107 
ภาพที่ 4.32  แสดงการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012............................... 110 
ภาพที่ 4.33  แสดงการเข้ารหัสผู้ใช้งาน................................................................................... 110 
ภาพที่ 4.34  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ..................................................................... 111 
ภาพที่ 4.35  แสดงหน้าต่างค้นหาเลขใบสั่งซื้อ........................................................................ 111 
ภาพที่ 4.36  แสดงรายละเอียดการสร้างใบสั่งซื้อของหน่วยงาน............................................. 112 
ภาพที่ 4.37  แสดงหน้าต่างมุมมองหัวข้อ................................................................................ 112 
ภาพที่ 4.38  แสดงแถบเมนูผู้จัดจ าหน่าย................................................................................ 113 
ภาพที่ 4.39  แสดงแถบเมนูมิติทางการเงิน มุมมองหัวข้อ....................................................... 113 
ภาพที่ 4.40  แสดงหน้าต่างมุมมองรายการ............................................................................. 114 
ภาพที่ 4.41  แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย................................................ 114 
ภาพที่ 4.42  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ..................................................................... 115 
ภาพที่ 4.43  แสดงหน้าต่างการสร้างใบสั่งซื้อ......................................................................... 115 
ภาพที่ 4.44  แสดงการสร้างใบสั่งซื้อ....................................................................................... 116 
ภาพที่ 4.45  แสดงการยืนยันการสร้างบัญชีผู้จัดจ าหน่าย....................................................... 116 
ภาพที่ 4.46  แสดงหน้าต่างแถบเมนูท่ีต้องกรอกข้อมูล........................................................... 117 
ภาพที่ 4.47  แสดงการระบุข้อมูลในการสร้างชุดเลขที่เอกสาร............................................... 117 
ภาพที่ 4.48  แสดงการระบุข้อมูลในการสร้างกลุ่มผู้ซื้อ........................................................... 118 
ภาพที่ 4.49  แสดงมุมมองหัวข้อ เพื่อระบุรายละเอียดใบสั่งซื้อ.............................................. 118 
ภาพที่ 4.50  แสดงการเลือกมิติทางการเงิน............................................................................ 119 
ภาพที่ 4.51  แสดงแถบเมนูมิติทางการเงิน มุมมองหัวข้อ....................................................... 119 
ภาพที่ 4.52  แสดงมุมมองรายการ การเลือกหมายเลขสินค้า................................................. 120 
ภาพที่ 4.53  แสดงหมายเลขสินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน...................................... 120 
ภาพที่ 4.54  แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย................................................ 121 
ภาพที่ 4.55  แสดงรายละเอียดการจองงบประมาณ............................................................... 121 
ภาพที่ 4.56  แสดงการยืนยันจองงบประมาณ........................................................................ 122 
ภาพที่ 4.57  แสดงผลการตรวจสอบงบประมาณ.................................................................... 122 
ภาพที่ 4.58  แสดงการออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน ในแฟ้มทะเบียนคุมเงินรายได้........................ 124 
ภาพที่ 4.59  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ..................................................................... 125 



(5) 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

 
หน้า 

ภาพที่ 4.60  แสดงหน้าต่างค้นหาเลขใบสั่งซื้อ............................................................. ........... 125 
ภาพที่ 4.61  แสดงการเลือกมุมมองหัวข้อ เพ่ือร้องขอการเปลี่ยนแปลง…………………….……… 126 
ภาพที่ 4.62  แสดงการแก้ไขข้อมูล.......................................................................................... 126 
ภาพที่ 4.63  แสดงรายละเอียดการระบุใบขอเบิกเงิน............................................................. 127 
ภาพที่ 4.64  แสดงรายละเอียดการระบุวันที่จัดส่ง……………………………................................. 127 
ภาพที่ 4.65  แสดงรายละเอียดการระบุมิติทางการเงิน.......................................................... 128 
ภาพที่ 4.66  แสดงหมายเลขสินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน……………………………….. 128 
ภาพที่ 4.67  แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย………………………….……………… 129 
ภาพที่ 4.68  แสดงรายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย…………………………………………….……………… 129 
ภาพที่ 4.69  แสดงการยืนยันการเบิกค่าใช้จ่าย……………………………………………….…………….. 130 
ภาพที่ 4.70  แสดงผลการตรวจสอบเบิกจ่าย………………………………………………….…………….. 130 
ภาพที่ 4.71  แสดงการยืนยัน……………………………………………………………………………..….…… 131 
ภาพที่ 4.72  แสดงการยืนยันใบสั่งซื้อ……………………………………………………….…………….…… 131 
ภาพที่ 4.73  แสดงหน้าต่างเอกสารใบสั่งซื้อ…………………………………………………………….…… 131 
ภาพที่ 4.74  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์……………………………………………………..……………….…… 132 
ภาพที่ 4.75  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์รายงาน………………………………....……………………….…… 132 
ภาพที่ 4.76  แสดงการตัวอย่างออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน………………………………………………….. 133 
ภาพที่ 4.77  แสดงการพิมพ์ใบขอเบิกเงิน……………………………………………….……………….…… 134 
ภาพที่ 4.78  แสดงการเลือกเครื่องพิมพ์ใบขอเบิกเงิน…………………………………………………….. 134 
ภาพที่ 4.79  แสดงตัวอย่างเอกสารใบขอเบิกเงิน……………………………………..……………….…… 135 
ภาพที่ 4.80  แสดงการบันทึกเลขที่ใบเบิก และวันที่เบิกในทะเบียนคุม……………………………. 136 

 



 1 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 บทท่ี 1 
 บทน า  

  
1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 
 ตามที่ส านักงบประมาณได้ ก าหนดการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่า ใช้จ่ าย                   
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  หลักการจ าแนกประเภทตามงบประมาณให้           
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจทราบและถือปฏิบัติ โดยก าหนดให้ค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวใช้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน เนื่องจากปัจจุบันส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้มีการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว ทั้งที่เดินทางไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือดูงานในต่างประเทศ           
โดยมีค่าใช้จ่ายที่ เกิดขึ้นบางส่วนเป็นค่าใช้จ่ายภายในประเทศและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย                 
ในต่างประเทศซึ่งอาจท าให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเกิดความไม่ชัดเจนในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ          
การใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เพ่ือให้   
การใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่า ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว            
ของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ มีความชัดเจนและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน กรณีค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งก าหนดให้จ่ายจากรายจ่ายอ่ืน ตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณให้หมายความถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเนื่องจากการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้อง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่ พัก               
และค่าพาหนะในต่างประเทศ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง และค่าใช้จ่าย
อ่ืนที่เกี่ยวเนื่องกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยตรง ส าหรับค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกิดขึ้น                 
ในประเทศซึ่งไม่ใช่ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวโดยตรง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะระหว่างการเดินทางภายในประเทศให้จ่ายจากงบด าเนินงาน ตามที่
ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง              
(ส านักงบประมาณ, 2555) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการสนับสนุนและส่งเสริมให้นักศึกษาเดินทางไป
แลกเปลี่ยน ฝึกงานหรือสหกิจศึกษาในต่างประเทศ เพ่ือเป็นการสร้างเสริมประสบการณ์ชีวิต         
พร้อมทั้งได้เรียนรู้เข้าใจในสังคมและวัฒนธรรมระหว่างประเทศ ตลอดจนแนวคิดและวิธีการท างาน
ของหน่วยงานในต่างประเทศ ทั้งความรู้ทางด้านวิชาการ วิชาชีพ กับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา 
และสถานประกอบการในต่างประเทศ รวมถึงการเปิดโลกทัศน์ให้กว้างไกลและมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับ
นักศึกษาต่างประเทศ ทั้งยังเป็นการพัฒนานักศึกษาให้มีสมรรถนะและศักยภาพในระดับสากล โดยใช้
เงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือเป็นการพัฒนา
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ ทั้งที่เดินทางไปเข้าร่วมโครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยน           
ทางวิชาการ การท าวิจัย ผู้ช่วยวิจัย การฝึกสหกิจศึกษา การฝึกงาน การประกวด แข่งขัน                
แสดงผลงาน อบรมเชิงปฏิบัติการ และการประชุมสัมมนานานาชาติในต่างประเทศ ในนามตัวแทน
ของมหาวิทยาลัย  
 ปัจจุบัน การเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา มีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นที่ต้องน ามาเบิกจ่าย                  
กับมหาวิทยาลัยฯ และมีระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์  ที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ จึงมักมีปัญหา       
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเกิดขึ้นอยู่เสมอ ต้องหาเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
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เพ่ิมเติม ท าให้เกิดความยุ่งยากที่จะต้องด าเนินการภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ท าให้การเบิกจ่าย
ล่าช้า              
 ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา เป็นไป
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ตามระเบียบ และเป็นประโยชน์กับผู้เดินทาง ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย และผู้เกี่ยวข้อง ได้ถือปฏิบัติอย่างถูกต้อง และลดความเสี่ยงในการเบิกจ่าย           
ไม่ถูกเรียกเงินคืนภายหลัง จึงได้รวบรวมเอกสาร ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และวิธีการปฏิบัติ เพ่ือเป็น
แนวทางในการจัดท าและตรวจสอบค่าใช้จ่ายมีความสมบูรณ์ ถูกต้องครบถ้วน จึงเป็นวิธีหนึ่งที่จะ
ควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป
ต่างประเทศของนักศึกษา  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือการตรวจสอบ               
และเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ศึกษา
และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
  
1.2  วัตถุประสงค์ 
 1.2.1  เพ่ือเป็นคู่มือการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ           
ของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส าหรับกองคลัง กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ       
กองพัฒนานักศึกษา ส านักสหกิจศึกษา และคณะต่าง ๆ  
 1.2.2  เพ่ือให้ผู้ เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ ของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 1.2.3  เพ่ือให้การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.3  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ            
ของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เน้นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค                 
แนวปฏิบัติขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานด้านการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง                  
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน ตลอดจน                 
เป็นไปตาม ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย ที่แต่ละหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
กองคลัง โดยมีเนื้อหาครอบคลุม การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย การเบิกเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ ERP (Enterprise Resource Planning) รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติในตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และกระบวนการ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายรองรับกับวิธีการปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
ก าหนด ซึ่งมีระยะเวลาการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา      
2 ชั่วโมง 29 นาที/เรื่อง ตามรอบปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี และสิ้นสุด
วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป โดยให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ อยู่ภายใต้ระเบียบ
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กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี          
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา 
   
1.4  ประโยชน์ของคู่มือ 
 1.4.1  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           
ราชมงคลธัญบุรี ใช้เป็นคู่มือประกอบการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
ของนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 1.4.2  การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นจาก
การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย 
 
1.5  ค าจ ากัดความ 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 การตรวจสอบ  หมายถึง  กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน           
ที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่นใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญจ่าย 
เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นการสนับสนุนการเบิกจ่ายเงิน ข้อมูลทางการเงิน และความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชี  
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ   หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ
โครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยนทางวิชาการ การท าวิจัย ช่วยวิจัย ไปศึกษาแบบโอนหน่วยกิต             
การฝึกสหกิจศึกษา การฝึกงาน ประกวด แข่งขัน แสดงผลงาน อบรมเชิงปฏิบัติการ และการ
ประชุมสัมมนานานาชาติ  เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่ เช่าพัก 
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าประกันภัยการเดินทาง ค่าธรรมเนียมวีซ่า รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืน          
ที่จ าเป็น 
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 บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษา                   
ที่ให้บริการการศึกษาและผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่าให้กับสังคมไทยเป็นระยะเวลายาวนาน             
นับย้อนจากการสถาปนาในนาม "วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา" เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518        
ซึ่ ง เป็นวันที่พระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.  2518  ได้ประกาศ                       
ในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้การศึกษาทางด้าน
อาชีพทั้งระดับต่่ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และประกาศนียบัตรชั้นสูง ท่าการวิจัยส่งเสริม
การศึกษาทางด้านวิชาชีพและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา         
ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อม          
ในหลายๆ ด้าน ซึ่งต่อมาในวันที่ 15 กันยายน 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานชื่อใหม่ว่า "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" 
 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ                
พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ่านาจการบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุตมศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาซองรัฐด่าเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก่ากับดูแล
ซองสภาสถานศึกษา ตังนั้นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิม 
และยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลโดยมีการรวมกลุ่มวิทยาเขตจัดตั้ง
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจ่านวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นมหาวิทยาลัย          
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สามารถจัดกาและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับ
ปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส่าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษา      
เป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้จบการศึกษาจากวิทยาลัยชุมชนและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการศึกษา
ต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564: ออนไลน์)  
 
2.1  โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม
พ.ศ.  2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เมื่ อวันที่  18 มกราคม พ.ศ.  2548                           
ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2548 ให้สถาบันเทคโนโลยี     
ราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564: ออนไลน์) 
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 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ :  - * เป็นหน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 - ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 - *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 

 - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน 
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชาและอยู่ภายใต้ 
        การก่ากับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
        ราชมงคลธัญบุรีและอยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ภาพที่ 2.1  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

          ที่มา : นโยบายและยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปีงบประมาณ 2565 
  

 
 
 
 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั* 
 

 

ส านักงานอธิการบดี (10) 
 

 

คณะ (12) 
 

 

สถาบัน/ส านัก (6) 
 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศกึษา 
- กองประชาสมัพันธ์* 
- ส่านกัจัดการทรัพย์สนิ* 
- กองอาคารสถานที่* 
-   กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
- กองกฎหมาย* 
 
 
 

- คณะครุศาสตรอ์ุตสาหกรรม 
   โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
   โรงเรียนสาธิตอนุบาล 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปศาสตร ์
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
- คณะการแพทย์บูรณาการ** 
- คณะพยาบาลศาสตร์*** 
 
 

- สถาบันวจิัยและพัฒนา 
- ส่านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ส่านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
- ส่านกัสหกจิศึกษา* 
- ส่านกัประกันคุณภาพการศึกษา* 
- ส่านกับัณฑิตศึกษา* 
 

 

 

 

 

สภาวชิาการ 
 

 

สภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 
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 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 เป็นหน่วยงานที่ท่าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับ
มหาวิทยาลัย ในการน่านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล         
การด่าเนินงานตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 ส านักงานอธิการบดี 
 ท่าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย
สถาบัน ส่านัก ประกอบด้วย 
 หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ 
 1)  กองกลาง 
 2)  กองคลัง 
 3)  กองนโยบายและแผน 
 4)  กองบริหารงานบุคคล 
 5)  กองพัฒนานักศึกษา 
 6)  กองประชาสัมพันธ์* 
 7)  กองอาคารสถานที่* 
 8)  ส่านักจัดการทรัพย์สิน* 
 9)  กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
 10) กองกฎหมาย* 
หมายเหตุ * เป็นหน่วยงานที่ตั้งข้ึนเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 คณะ 
 เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม
ปัจจุบันมี 12 คณะ ได้แก่ 
 1)   คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5) คณะบริหารธุรกิจ 
6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9) คณะศิลปศาสตร์ 
10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
11) คณะพยาบาลศาสตร์*** 
12) คณะการแพทย์บูรณาการ** 

หมายเหตุ ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในมหาวิทยาลัยๆ 
 *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
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 สถาบัน/ส านัก 
 เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด่าเนินงาน การสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย
ค้นคว้าทดลอง และฝึกอบรม มี 6 หน่วยงาน ได้แก่ 
 1)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 2)  ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3)  ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 4)  ส่านักสหกิจศึกษา* 
 5)  ส่านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
 6)  ส่านักบัณฑิตศึกษา* 
หมายเหตุ * เป็นหน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 
2.2 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
 กองคลัง ได้แบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกอง อยู่ภายใต้ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 26 ตุลาคม 
2550 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้ก่าหนดให้           
ส่วนราชการของส่านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบาย  
และแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา และในปัจจุบันกองคลัง สังกัดส่านักงาน
อธิการบดี มีผู้อ่านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชา ท่าหน้าที่ก่ากับดูแล และบังคับบัญชา โดยมี
ภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ (กองคลัง, 2564: ออนไลน์) 
 1. ควบคุมและด่าเนินการเกี่ยวกับการเงินของมหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
ให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้  
 2. ควบคุมและด่าเนินการเกี่ยวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ ให้เป็นไป
ตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 
 3. ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน            
ต่าง ๆ ที่วางไว้  
  4. ควบคุม ด่าเนินการ และให้บริการด้านการพัสดุแก่มหาวิทยาลัย 

5. ประสานงานด้านการเงิน การบัญชี งบประมาณ และการพัสดุ 
6. ให้ค่าแนะน่าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี  และพัสดุ 
7. พิจารณาเสนอร่างหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ด้านการเงิน บัญชี  

และพัสดุ 
8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  
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โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
  ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้างการแบ่งกลุ่มงานภายในกองคลัง ปี 2564 
 

 
 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.  งานสารบรรณ 
2.  งานบุคลากร 
3.  งานประชุม อบรม สัมมนา 
4.  งานประกนัคุณภาพ 
5.  งานสรุปผลการด่าเนินงานประจ่าปี 
6.  งานจัดเก็บเอกสารและน่าฝากคลัง 
7.  งานท่าลายเอกสาร 
8.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบัญชี 
1.  งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่าย 
    เงนิงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 
    เงนิรับฝาก 
2.  งานบันทึกบัญชีเงนิงบประมาณ 
    แผน่ดิน/เงนิรายได้/เงนิรับฝาก 
3.  งานจัดท่าทะเบียนคมุการรับ-จ่าย 
    เงนิงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 
    เงนิรับฝาก 
4.  งานจัดท่างบเทียบยอดเงินฝาก 
     ธนาคาร 
5.  งานตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี
6.  งานตั้งหนี้เงินงบประมาณ 
    เงนิรายได้/เงนิรับฝาก 
7.  งานบัญชี จัดท่างบการเงิน 
8.  งานร่างระเบียบวาระน่าเสนอ 
     คณะกรรมการการเงนิ 
9.  รายงานผลการเบิกจา่ยเงิน 
     งบประมาณแผน่ดนิ/เงนิรายได ้
10.  งานต้นทุนต่อหน่วย 
11.  งานจัดเก็บเอกสารหลกัฐาน       
      การเบิกจ่าย 
12.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 
      มอบหมาย 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
1.  งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน 
    งบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 
    เงนิรับฝาก และเงนิอืน่ ๆ  
    -  งบบุคลากร  
      (หมวดเงินเดือน/ค่าจ้าง/ 
เงินบ่านาญ/เงนิประจ่าต่าแหน่ง/
ค่าตอบแทนเงนิประจ่าต่าแหน่ง) 
    -  งบเงินอุดหนนุ (โครงการวิจัย/ ทุน
พัฒนาบุคลากร /โครงการฝกึอบรม/
โครงการจัดงาน โครการวจิัย) 
    -  งบรายจ่ายอื่น 
      (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ/บรกิารวชิาการ) 
    -  การถอนคืนเงินค่าลงทะเบียน/       
ค่าบ่ารุงกิจกรรม/ค่าปฐมนิเทศ/    
เงินสหกจิศึกษา 
    -  ทุนนกัศึกษา 
    -  งานพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 
2.  งานจัดโครงการอบรมทางการเงิน 
3.  งานก่าหนดหลักเกณฑ์ และแนว 
    ปฏิบัติทางด้านการเงนิที่เกี่ยวข้อง 
4.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
1.  งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน 
    งบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 
    เงนิรับฝาก และเงนิอืน่ ๆ  
   -  งบเงนิอดุหนุน 
     (หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย     
ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค) 
    -  งบลงทุน 
     (ค่าครุภัณฑ์/ที่ดนิสิ่งกอ่สร้าง) 
2.  งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน 
     สวัสดิการงบกลาง 
3.  งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน 
     สวัสดิการพนกังานมหาวิยาลัย 
4.  งานจัดโครงการอบรมทางการเงิน 
5.  งานก่าหนดหลักเกณฑ์ และแนว 
    ปฏิบัติทางด้านการเงนิที่เกี่ยวข้อง 
6.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 
     มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 
1.  งานรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน/ 
    เงินรายได้/เงินรับฝาก ทุกหมวด   
    รายจ่าย 
2.  งานเงินยืมทดรองราชการจากเงิน 
     รายได้ /บัตรเครดิตราชการ 
3.  งานน่าฝาก-ถอน เงิน 
     -  เงินงบประมาณแผ่นดิน 
     -  เงินรายได้แผ่น/เบิกเกินส่งคืน 
     -  เงินรายได้/เงินรับฝาก 
4.  งานการเงินนักศึกษา 
5.  งานเก็บรักษาเงินสดย่อย 
6.  งานควบคุมดูแลเงินฝากธนาคาร  
     (ประจ่า/ออมทรัพย์/สลากออมสิน) 
7.  งานน่าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
8.  งานน่าส่งเงินประกันสังคม 
9. งานจัดท่างบเทียบยอด/รายงาน 
     แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 
10. งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
     เงินยืมทดรองราชการ/บัตรเครดิต 
11. งานประมาณการกระแสเงินสด Cash 
Flow 
12. งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินกองทุน
สวัสดิการข้าราชการ 
13. งานน่าส่งเงินรายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน 
14. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      
 

ฝ่ายพัสดุ 
1.  งานจัดซือ้จัดจ้าง งบด่าเนินและ 
     งบลงทุน 
2.  งานจัดท่าหนังสือรับรองการจัดซื้อ 
     จดัจ้าง 
3.  งานจัดท่าขอ้มูล/น่าส่งข้อมลูในระบบ  
     GFMIS 
4.  งาควบคุมการเบิก-จ่ายพัสด ุ
5.  งานตรวจสอบการขอคืนหนังสือ 
     ค้่าประกนัสัญญา 
6.  งานจัดท่าทะเบียนคมุทรัพย์สิน/ 
     ค้่าประกนัสัญญา 
7.  งานตรวจสอบพัสดุช่ารุดประจ่าปี 
8.  งานจ่าหน่ายพัสดุช่ารุด 
9.  งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 
10.  งานจัดท่ารายงานผลการจัดซือ้ 
     จดัจ้าง 
11.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 
      มอบหมาย 
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นางสุทิศา  จันทรบุตร 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

โครงสร้างบุคลากรกองคลัง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 2.3  แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรกองคลัง 
          ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้างบุคลากรภายในกองคลัง ปี 2564 

 
  

 

ฝ่ายการเงิน 

1) นางสาวสุขเนตร บุญนว่ม หัวหนา้ฝ่าย 
2) นางกนิษฐา สุดโต 
3) นางสาวขวญัตา สาระยิง 
4) นางสาวกรกมล พงษ์เจริญ 
5) นางสาววิภาดา บุญประกอบ 
6) นางสาวนนัทนา นจิจอหอ 
7) นางสาวกฤติยา เขือ่นวัน 
8) นางสาวสุดารัตน์ แจ้งใจด ี
9) นางสาวปรางไพร ชมพูนุช 
10) นางสาววรนารี  ใจงาม 

 

 

ฝ่ายพัสดุ 

1) นางจันทรท์ิพย์ จินสกุล  หัวหน้าฝ่าย 
2) นางสาวรุ่งทิพย์ บ่ารุงสุข 
3) นางเจรญิศรี อิ่มทอง 
4) นางดารณี ศรีช่วย 
5) นายถาวร จนัท ี
6) นางสมพร บุญย้ิม 
8) นางสาววิราวรรณ ดิษยนนัทน ์
9) นางสาววทนัยา ปักษาศร 
9) นางสาวจิรสดุา  งามโฉมฉิน 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1) นางสาวเนารัตน์  แกว้จนัทร ์ หัวหน้าฝ่าย 
2) นางสาวจิรสดุา สุขส่าอางค์ 
3) นางสาวเปรมประภา ฉัตรธนโชต ิ
4) นางสาวหทัยชนก เขื่อนวนั   
 

 

 

ฝ่ายบัญชี 

1) นางเพ็ญศรี หรั่งปรางค์ หัวหน้าฝ่าย  
2) นายอธิษฐ์  คชเสน ี  
3) นางสมสมัย มนัตาพันธ ์
4) นางนนตา เศวตเมธกิุล 
5) นางสาวน้่าทิพย์ อนิโต 
6) นางสาวมัทณา  ใจปทุม 
7) นางสาวพารนิีย์ อยู่สกุล 
8) นางผกามาศ แกว้สุกใส 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

1) นางวัชรนิทร์ จนิดาราม  หัวหน้าฝ่าย 
2) นางจรัสศรี บุญสอน 
3) นางนันธญิา บางจัน่ 
4) นางรุจี เทียนวิชัย 
5) นางน้่าผ้ึง ชเูถื่อน 
6) นางสาวดารณ ีใจตรง 
7) นางสาวนพวรรณ โลนุช 
8) นางสาวนงนุช วนัด ี
9) นางสาวเกศินี  ทรัพย์กุญชร 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

1) นางสาวพนิดา จินดาศรี หัวหน้าฝ่าย 
2) นางกัณทิมา จองสขุ 
3) นางสาวอุไรพรรณ มณบุปผา 
4) นางสาวนฤมล จิตตะคาม ** 
5) นางสาววิชชุดา จิตอัคคะ 
6) นางสาวกนกวรรณ  นาคเกต ุ
7) นางสาวภาวิณี  ภางาม 
8) นางสาวธัญกานต์ คชฤทธิ ์
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 กองคลังแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย 
 1)  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2)  ฝ่ายพัสดุ 
 3)  ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
 4)  ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
 5)  ฝ่ายการเงิน 
 6)  ฝ่ายบัญชี 
 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบุคลากร           
งานประชุม อบรม สัมมนางานประกันคุณภาพ งานสรุปผลการด่าเนินงานประจ่าปี งานจัดเก็บ
เอกสารและน่าฝากคลัง งานท่าลายเอกสารและงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  2. ฝ่ายพัสดุ  

 มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง งบเงินอุดหนุน            
และงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) งานจัดท่าหนังสือรับรอง การจัดซื้อจัดจ้าง         
งานจัดท่าข้อมูล น่าส่งข้อมูลในระบบ GFMIS งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ  งานตรวจสอบการขอคืน
หนังสือค้่าประกันสัญญา งานจัดท่าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ค้่าประกันสัญญา งานตรวจสอบพัสดุช่ารุด
ประจ่าปี งานจ่าหน่ายพัสดุช่ารุด งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง งานจัดท่ารายงานผลการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 3. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
 มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ งบบุคลากร (หมวดเงินเดือน ค่าจ้าง        
เงินบ่านาญ เงินประจ่าต่าแหน่ง ค่าตอบแทนเงิน ประจ่าต่าแหน่ง) งบเงินอุดหนุน (โครงการฝึกอบรม 
โครงการจัดงาน โครงการวิจัย  ทุนพัฒนาบุคลากร  การถอนคืนเงินค่าลงทะเบียน ค่าบ่ารุงกิจกรรม 
ค่าปฐมนิเทศ เงินสหกิจศึกษา ทุนนักศึกษา) งบรายจ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ บริการวิชาการ) งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานจัดโครงการอบรมทางการเงิน 
งานก่าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติทางด้านการเงินที่เกี่ยวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 4. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
 มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ งบเงินอุดหนุน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ            
ค่าสาธารณูปโภค) งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน  
สวัสดิการงบกลาง งานจัดโครงการอบรมทางการเงิน งานก่าหนดหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติทางด้าน
การเงินที่เก่ียวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 5. ฝ่ายการเงิน  
 มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ -จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน          
เงินรายได้ เงินรับฝากทุกหมวดรายจ่าย งานเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได้บัตรเครดิตราชการ 
งานน่าฝาก-ถอนเงิน (เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เบิกเกินส่งคืน เงินรายได้ เงินรับฝากงาน
การเงินนักศึกษา งานเก็บรักษาเงินสดย่อย งานควบคุมดูแลเงินฝากธนาคาร (ประจ่า/ออมทรัพย์/
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สลากออมสิน) งานน่าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย งานน่าส่งเงินประกันสังคม งานจัดท่างบเทียบยอด/
รายงานแสดงฐานะเงินยืม ทดรองราชการ งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน เงินยืมทดรองราชการ            
บัตรเครดิต และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 6. ฝ่ายบัญชี 
 มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก งานบันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้            
เงินรับฝาก งานจัดท่าทะเบียนคุมการ รับจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก             
งานจัดท่างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร งานตรวจสอบและปรับปรุงบัญชี งานตั้งหนี้เงินงบประมาณ
เงินรายได้  เงินรับฝาก งานบัญชี จัดท่างบการเงิน งานร่างระเบียบวาระน่าเสนอ คณะกรรมการ
การเงิน รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ งานต้นทุนต่อหน่วย งานจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กองคลังมีบุคลากรปฏิบัติงาน รวมทั้งหมด จ่านวน 49 คน ประกอบด้วย ข้าราชการ      
จ่านวน 18 คน ลูกจ้างประจ่า จ่านวน 1 คน  พนักงานมหาวิทยาลัย จ่านวน 29 คน  ลูกจ้างชั่วคราว 
จ่านวน 1 คน  
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        โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

นางสาวพนิดา  จินดาศรี  
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  

(ก่ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และบรหิารจดัการงานในฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1) 

นางกัณทิมา จองสุข 

- ค่าจา้งลูกจ้างชั่วคราว       
(เงินรายได้) และค่าจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญ 
- งบรายจ่ายอื่น และงบเงิน
อุดหนุน (คณะศิลปศาสตร์
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
กองกลาง               
ส่านักงานอธกิารบดี  
 

 

 

 

นางสาวธญักานต์ คชฤทธิ์ 
- ค่าตอบแทนส่าหรับผู้ด่ารง
ต่าแหน่งผู้บริหาร/อธิการบด ี
- ทุนการศึกษานักศกึษา       
(ป.ตรี-ป.โท/ทุน Tgist) 
- ถอนคืนค่าธรรมเนียม
การศกึษา/ค่าหน่วยกิต 
- เงินบ่ารุงกจิกรรมนกัศึกษา/
ค่าปฐมนเิทศนักศกึษา 
- เบิกเงินสหกิจศกึษา 
- เงินสนับสนนุกจิกรรม
นักศกึษา 
- งบรายจ่ายอื่น และงบเงิน
อุดหนนุ (คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน สถาบันวิจัยและ
พัฒนา กองบริหารงานบุคคล 
กองคลัง กองกฎหมาย  
ส่านักงานสภามหาวทิยาลัย      
สภาคณาจารย์และข้าราชการ 
หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ      
หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส่านักงานบัณฑิตศึกษา      
ส่านักจัดการทรัพย์สิน         
และหนว่ยจดัการทรพัย์สินทางปัญญา 
 

นางสาวนฤมล จติตะคาม** 

- ค่าจ้างพนกังานมหาวทิยาลัย 
ค่าจ้างลูกจา้งชั่วคราว 
ประกนัสังคม กองทนุส่ารอง
เลี้ยงชีพ และค่าตอบแทน     
ของคณะพยาบาลศาสตร ์
- งบรายจ่ายอื่น (ค่าใช้จ่าย        
ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปต่างประเทศของ
นักศกึษา (เข้าร่วมโครงการ
นักศกึษาแลกเปลี่ยนทางวิชาการ 
การท่าวิจัย ผู้ชว่ยวิจัย การฝกึ  
สหกิจศึกษา การฝึกงาน        
การประกวด แข่งขนั แสดงผลงาน 
อบรมเชิงปฏิบัติการ และการ
ประชุมสัมมนานานาชาติใน
ต่างประเทศ) งานบรกิารวิชาการ  
- งบเงินอุดหนนุ (โครงการ
ฝึกอบรม โครงการจัดงาน 
(ประกวดแข่งขนั/นิทรรศการ/
งานพิธีต่าง ๆ)  โครงการวิจัย 
- งานพิธพีระราชทาน ปริญญาบัตร 
 

นางสาววิชชุดา จติอัคคะ 

- เงินเดือน  ค่าจา้งประจ่า  
- เงินประจ่าต่าแหน่ง  
และค่าตอบแทนรายเดือน 
ผู้บริหารที่ไม่เป็นข้าราชการ 
- เงินประจ่าต่าแหน่ง  
และค่าตอบแทนรายเดือน 
ผู้บริหารจากเงินรายได ้
- ค่าตอบแทนเหมาจา่ยแทน
การจัดหารถประจ่าตา่แหน่ง 
- ค่าตอบแทนหัวหน้าภาค/
สาขาวิชา  
- งบรายจ่ายอื่น และงบเงิน
อุดหนุน (คณะเทคโนโลยี   
คหกรรมศาสตร์               
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์      
และส่านักสหกิจศึกษา) 
 

 

นางสาวภาวิณ ีภางาม 

- ค่าจา้งพนักงานมหาวิทยาลยั 
และค่าตอบแทนตา่ง ๆ 
- งบรายจ่ายอื่น และงบ     
เงินอุดหนุน (คณะวิศวกรรม 
ศาสตร์ กองประชาสัมพันธ์    
โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม  
และสถานีวิทยุกระจายเสียง) 

นางสาวกนกวรรณ นาคเกต ุ

- ค่าจา้งพนักงานราชการ 
- ทุนการศึกษานักศึกษา  
(กัมพูชา และฝรั่งเศส) 
- เบิกเงินประกันอบุัติเหตุ 
- งบรายจ่ายอื่น และงบเงิน
อุดหนุน (คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ส่านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน/
Hands on กองพัฒนานักศึกษา 
กองนโยบายและแผน)  

นางสาวอุไรพรรณ มณบปุผา 

- ทุนพัฒนาบุคลากร  
ในประเทศและต่างประเทศ 
- บ่านาญ/บ่าเหนจ็รายเดือน 
- งบรายจ่ายอื่น และงบเงิน
อุดหนุน (คณะบริหารธุรกิจ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ  
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โครงสร้างบุคลากรฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสร้างบุคลากรฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
                ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้างบุคลากร ภายในกองคลัง ปี 2564 

 
 
 
 
 

   นางสาวพนิดา  จินดาศร ี

               นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการพิเศษ 

               หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจา่ย 1 /ข้าราชการ 
 

        นางกัณทิมา  จองสุข 
                 นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการ 

                 ข้าราชการ 
 

                นางสาวนฤมล  จิตตะคาม** 
                นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                พนักงานมหาวิทยาลยั 
 

                นางสาววิชชุดา จิตอัคคะ 
                นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                พนักงานมหาวิทยาลยั 
 

                นางสาวธัญกานต์ คชฤทธิ์ 
                นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                พนักงานมหาวิทยาลยั 
 

                นางสาวกนกวรรณ นาคเกต ุ
                นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                พนักงานมหาวิทยาลยั 
 

                นางสาวภาวิณี ภางาม 
                นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                พนักงานมหาวิทยาลยั 
 

      นางสาวอุไรพรรณ  มณบุปผา 
                  นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการ 

                  ข้าราชการ 
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2.3  โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 อยู่ภายใต้สังกัด กองคลัง ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รับผิดชอบงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 
เงินรับฝาก และเงินอื่น ๆ ปัจจุบันฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ประกอบด้วย เงินเดือน ค่าจ้างประจ่า เงินบ่านาญ 
ค่าจ้างพนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว ค่าจ้างผู้เชี่ยวชาญ และค่าครองชีพชั่วคราว 
 -  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ประกอบด้วย เงินประจ่าต่าแหน่ง 
ค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับเงินประจ่าต่าแหน่ง  ค่าตอบแทนนอกเหนือเงินเดือน ค่าตอบแทน
ส่าหรับผู้ด่ารงต่าแหน่งผู้บริหาร ค่าตอบแทนหัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา และค่าตอบแทนพิเศษ  

-  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืน ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศของบุคลากรและนักศึกษา และงานบริการวิชาการ 

-  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบเงินอุดหนุน ประกอบด้วย ค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย   
ทุนพัฒนาบุคลากร ทุนนักศึกษา โครงการฝึกอบรม โครงการจัดงาน ประกวดแข่งขัน/นิทรรศการ/
งานพิธีต่าง ๆ โครงการงานวิจัย ค่าครุภัณฑ์  

-  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าบ่ารุงกิจกรรมนักศึกษา ค่าปฐมนิเทศนักศึกษา เงินคืน           
ค่าบ่ารุงการศึกษา ค่าหน่วยกิต เงินสหกิจศึกษา ค่าประกันอุบัติเหตุ และเงินอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับนักศึกษา 

-  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
-  ให้ค่าปรึกษาและค่าแนะน่าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน 

แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
-  จัดโครงการอบรมทางการเงินให้แก่บุคลากรของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          

ราชมงคลธัญบุรี 
 -  ก่าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติทางด้านการเงินที่เก่ียวข้อง  

-  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของนางสาวนฤมล  จิตตะคาม  
 2.4.1  ด่าเนินการด้านการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร งบรายจ่ายอ่ืน และงบเงิน
อุดหนุน  ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้  และเงินรับฝาก ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) งบบุคลากร ตรวจสอบและเบิกจ่าย  ค่า จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
  2) หมวดค่าตอบแทน ตรวจสอบและเบิกจ่าย เงินประจ่าต่าแหน่งผู้บริหาร 
ค่าตอบแทนพิเศษ เงินประจ่าต่าแหน่งทางวิชาการ ค่าตอบแทนหัวหน้าภาควิชา ค่าตอบแทนเพ่ิม
พิเศษ ค่าใบประกอบวิชาชีพพยาบาลฯ และค่าประสบการณ์ทางวิชาชีพพยาบาล  
 3) หมวดค่าใช้สอย ตรวจสอบและเบิกจ่าย ประกันสังคม กองทุนส่ารอง เลี้ยงชีพ 
ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 4) งบรายจ่ายอ่ืน ตรวจสอบและเบิกจ่า ย  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศนักศึกษา  และงานบริการวิชาการ)  
 5) งบเงินอุดหนุนตรวจสอบและเบิกจ่าย โครงการฝึกอบรม โครงการจัดงาน 
(ประกวดแข่งขัน/นิทรรศการ/งานพิธีต่าง ๆ) โครงการวิจัย และค่าครุภัณฑ์ 
 6) เงินรับฝาก ตรวจสอบและเบิกจ่าย (งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ทุนวิจัย
ภายนอก) 
 2.4.2 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย  เ พื่อ ให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท่าฐานข้อมูลและรายงานข้อมูล  ก่ากับ ติดตาม 
ประสานงานด้านการเบิกจ่ายเงิน และให้ค่าปรึกษา แนะน่า ข้อมูลด้านเบิกจ่ายเงิน  

2.4.3 วางแผนการท่างานที่รับผิดชอบ หรือโครงการเพ่ือให้การด่าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก่าหนด 

2.4.4 ประสานการท่างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก่าหนด ชี้แจงและให้ร ายละ เ อียดเกี ่ย วกับข้อมูล  
ข ้อ เ ท ็จ จ ร ิง แ ก ่บ ุค ค ล ห ร ือ หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ                      
ในการด่าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4.5 ให้ค่าปรึกษาแนะน่าเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อมูลและข้อ เท็จจริง  ทางด้านการเบิก
จ่ายเงินที่รับผิดชอบแก่บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ          
ทีถู่กต้องท่าให้การด่าเนินงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2.4.6 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับทางด้านการ เบิก จ่ายเงิน 
ตลอดจนรวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ  ข้อบังคับ และมติที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลและความรู้          
ต่าง ๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือใ ห้หน่วยงาน                       
ในมหาวิทยาลัยถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

 
2.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.5.1  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร (ค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว) หมวดค่าตอบแทน (เงินประจ่าต่าแหน่งผู้บริหาร ค่าตอบแทนพิเศษ เงินประจ่าต่าแหน่ง 
ทางวิชาการ ค่าตอบแทนหัวหน้าภาควิชา ค่าตอบแทนเพ่ิมพิเศษ ค่าใบประกอบวิชาชีพพยาบาลฯ 
และค่าประสบการณ์ทางวิชาชีพพยาบาล) หมวดค่าใช้สอย (ประกันสังคม กองทุนส่ารองเลี้ยงชีพ )
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ของคณะพยาบาลศาสตร์ โดยตรวจสอบค่าสั่ง สัญญาจ้าง หนังสือขออนุมัติ เอกสารประกอบ       
การเบิกจ่าย จัดท่าข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel และระบบเงินเดือน (Vision Net)   
 2.5.2  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอื่น ดังนี้ 
  1 )  ค่ า ใช้ จ่ าย ในการ เดิ นทาง ไปราชการต่ า งประ เทศ ( เข้ า ร่ วมปร ะชุ ม                               
การท่าความตกลงและท่าความความร่วมมือ การไปศึกษาดูงาน(ที่ไม่มีอบรม) การประชุมวิชาการ            
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การเข้าร่วมจัดงาน และเข้าร่วม
น่าเสนอผลงาน) 
  2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา (เข้าร่วมโครงการนักศึกษา
แลกเปลี่ยนทางวิชาการ การท่าวิจัย ผู้ช่วยวิจัย การฝึกสหกิจศึกษา การฝึกงาน การประกวด แข่งขัน 
แสดงผลงาน อบรมเชิงปฏิบัติการ และการประชุมสัมมนานานาชาติในต่างประเทศ) 
 3) งานบริการวิชาการ (สัญญา/ข้อตกลง ใบเสร็จรับเงิน)  โดยตรวจสอบ และบันทึก
ผ่านเรื่องขออนุมัติ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารขออนุมัติ เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย รวมถึงตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ERP (Enterprise Resource 
Planning) 
 2.5.3 ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบเงินอุดหนุน โครงการฝึกอบรม โครงการจัดงาน (ประกวด
แข่งขัน/นิทรรศการ/งานพิธีต่าง ๆ) โครงการวิจัย และค่าครุภัณฑ์  โดยตรวจสอบ และบันทึกผ่าน
เรื่องขออนุมัติ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารขออนุมัติ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
รวมถึงตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 
(Government Fiscal Management Information System) และระบบการเบิกเงินในระบบบัญชี 
3 มิติ ERP (Enterprise Resource Planning) 
           2.5.4 ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร (ค่าตอบแทน
บุคคลปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการประชุม) ทุนวิจัยภายนอก 
 2.5.5  จัดท่าใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.01)/ใบขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.02) (กรณีเงินงบประมาณ) 
 2.5.6  บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
GFMIS (Government Fiscal Management Information System) โดยขอเบิกเงินงบประมาณ           
ที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.01)/ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.02) ใน โปรแกรม 
Microsoft Excel (กรณีเงินงบประมาณ) 
 2.5.7  ออกเลขฎีกา/เลขใบขอเบิกเงิน ในแฟ้มทะเบียนคุมฎีกาเงินงบประมาณ/แฟ้มทะเบียน
คุมเงินรายได้ และบันทึกข้อมูลระบบการเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิต ิERP (Enterprise Resource Planning)  
 2.5.8  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอหัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 เพ่ือด่าเนินการเสนอให้กับผู้อ่านวยการกองคลัง 

2.5.9  จัดท่าข้อมูลการเบิกจ่ายโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 
ในการควบคุม ตรวจสอบ ค้นหา ติดตามงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง และสามารถ
รายงานข้อมูลทางการเงินได้อย่างรวดเร็ว  

2.5.10  ให้ค่าปรึกษา แนะน่า เกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริงด้านการเงินและการคลัง           
ให้กับหน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ท่าให้การด่าเนินงาน         
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
และครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งเงื่อนไข 
และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้  

1. ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
ของนักศึกษา 

2. แนวคิดเก่ียวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
3. ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย 
4. จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 
3.1  ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
ของนักศึกษา 
 การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา เป็นวิธีหนึ่งที่          
จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือ ข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน จึงจ าเป็นที่จะศึกษา
ปัญหาแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบั ติงานด้าน
การเงิน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียด และต้องอยู่ในกรอบของ
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา ภายใต้กฎเกณฑ์ของระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
 3.1.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ ดังนี้ 
  1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน         
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
  2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน            
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 
  3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน              
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555   
จาก 3 ระเบียบข้างต้น สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน
หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด        
ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่าง
ประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ        
และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศ                     
ที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
  การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้ข้ารับการฝึกอบรมเกิน           
กึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการ
ต าแหน่งประเกทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูงข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับด้นและระดับสูง หรือต าแหน่งทีเ่ทียบเท่า 
  การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิน         
กึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าเหน่งประเกททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญ
งานและระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ           
และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง ที่เทียบเท่า 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
   บุคลากรของรัฐที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้เบิก
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

รายการค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง - เบิกได้ตามอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชั่วคราวที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
- ถ้าผู้จัดจัดอาหารระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงตามจ านวน
มื้ออาหารในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
-กรณีที่ได้รับเงินช่วยเหลือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง แต่ต่ ากว่าสิทธิ  
ที่พึงจะได้รับให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด 

2. ค่าเช่าที่พัก - เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
- ถ้ามีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
- ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงจะได้รับให้
เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับที่ได้รับ
ความช่วยเหลือแล้วต้องไม่เกินสิทธิ 

3. ค่าโดยสารเครื่องบิน - ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับแล้ว ให้งด
เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (ถึงแม้ว่าจะต่ ากว่าสิทธิ) 
- ถ้าได้รับความช่วยเหลือเที่ยวเดียว ให้เบิกอีกเที่ยวหนึ่งในชั้น
เดียวกับท่ีได้รับความช่วยเหลือแต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 

4. ค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย
ในท านองเดียวกัน 

- เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ 
- ถ้าค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ 
ผู้เข้าอบรมไว้ทั้งหมด ให้ผู้เข้าอบรมงดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว            
แต่ถ้าออกให้เฉพาะบางส่วนให้เบิกได้เฉพาะส่วนที่ขาด 
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  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ  
  - เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (อัตรา 2,100 บาท:วัน) 
  - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน - อาวุโส  
  - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ - ช านาญการพิเศษ  
  - ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
   ให้นับเวลาตั้งแตเ่วลาออกเดินทางจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่เดินทางกลับ   
ถึงประเทศไทย โดยนับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน หรือเศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นอีก 1 วัน 
  วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
   ไปราชการตั้งแต่วันที่ 2 - 5 ก.ย. 2564  ออกเดินทางจากประเทศไทย ตั้งแต่
วันที่ 1 ก.ย. 2564  เวลา 09.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 5 ก.ย. 2564 เวลา 21.30 น. 
                           

                                                              4 วัน 12 ชม. 30 นาท ี
 
 

                             1          2          3          4           5 
    09.00          09.00          09.00           09.00          09.00     21.30 

 
 
 
 

  - กรณีสถานท่ีจัดฝึกอบรมมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงตามจ านวน
มื้ออาหาร 
  - กรณีเอกสารแสดงให้เห็นชัดเจนว่าที่พักมีการจัดอาหารเช้าให้ จะต้องหักค่า
เบี้ยเลี้ยงในมื้อเช้า  
  หลักการเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียว ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าที่พัก ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
ดังนี้ 

ประเภท เงื่อนไข 
- ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน - 
อาวุโส  
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ - 
ช านาญการพิเศษ  
- ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 

- ให้พักรวมกัน 2 คน ต่อ 1 ห้อง  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมี
เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  
- ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วใประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับ
ทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง
หรือต าแหน่งเทียบเท่า  แยกพักห้องพักคนเดียวได้  

 
 
 
 

เศษ 12 ชม. 30 นาที 
นับเป็นอีก 1 วัน 
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  อัตราค่าเช่าที่พัก 
  ให้เบิกตามที่จ่ายจริงไม่เกินเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
ประเทศ รัฐ เมือง /ประเภท ก ประเทศ รัฐ เมือง /ประเภท ข ประเทศ รัฐ เมือง /ประเภท ค 

ห้องพัก      
คนเดียว 

ห้องคู่ 
ห้องพัก      
คนเดียว 

ห้องคู่ 
ห้องพัก      
คนเดียว 

ห้องคู่ 

ไม่เกิน 6,000 ไม่เกิน 4,200 ไม่เกิน 4,000 ไม่เกิน 2,800 ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,700 

 
  ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ ล าดับ
ที ่

ประเทศ ล าดับ
ที ่

ประเทศ 

1 ญี่ปุ่น 23 ราชรัฐอันดอรร์า 45 สาธารณรัฐเปร ู
2 สาธารณรัฐฝรั่งเศส 24 ราชอาณาจักรกัมพูชา 46 สาธารณรัฐโปแลนด ์
3 สหพันธรัฐรสัเซยี 25 รายอาณาจักรเดินมาร์ก 47 สาธารณรัฐฟินแลนด ์
4 สมาพันธรัฐสวิส 26 ราชอาณาจักรนอร์เวย ์ 48 สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
5 สาธารณรัฐอิตาล ี 27 ราชอาณาจักร

เนเธอร์แลนด ์
49 สาธารณรัฐมอริเซยีส 

6 ราชฮาณาจักรเบลเยี่ยม 28 ราชอาณาจักรโมร่็อกโก 50 สาธารณรัฐมอสตา 
7 ราชอาณาจักรสเปน 29 ราชอาณาจักร

สวาซิแลนด ์
51 สาธารณรัฐโมซัมบิก 

8 สหพันธ์สาธารณรัฐ
เยอรมน ี

30 ราชอาณาจักรสวีเดน 52 สาธารณรัฐเยเมน 

9 สหรัฐอเมริกา 31 รัฐสลุต่านโอมาน 53 สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
10 สหราชอาณาจักรบริเตน

ใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
32 โรมาเนีย 54 สาธารณรัฐสโลวัก 

11 สาธารณรัฐโปรตเุกส 33 สหพันธส์าธารณรัฐบราซลิ 55 สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
12 สาธารณรัฐสิงคโปร ์ 34 สหพันธ์สามารณรัฐ

ยูโกสลาเวีย 
56 สาธารณรัฐออสเตรีย 

13 แคนาดา 35 สหรัฐอาหรับอิมิเรตส ์ 57 สาธารณรัฐ
อาเซอร์ไบจาน 

14 เครือรัฐออสเตรเลยี 36 สาธารณรัฐเกาหลี 
(เกาหลีใต้) 

58 สาธารณรัฐอินโดนีเซยี 

15 ได้หวัน 37 สาธารณรัฐโคเอเชีย 59 สาธารณรัฐอินเดีย 
16 เติร์กเมนิสถาน 38 สาธารณรัฐชิล ี 60 สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
17 นิวซีแลนด ์ 39 สาธารณรัฐเช็ก 61 สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้
18 บอสเนียและเฮอรเ์ซโกวนีา 40 สาธารณรัฐตุรก ี 62 สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
19 ปาปัวนิวกีนี 41 สาธารณรัฐบลัแกเรีย 63 สาธารณรัฐไอร์แลนด ์
20 มาเลเซีย 42 สาธารณรัฐประชาชนจีน 64 สาธารณรัฐฮังการ ี
21 ราชรัฐโมนาโก 43 สาธารณรัฐประชาธิปไตย 

ประชาชนแอลจีเรีย 
65 สาธารณรัฐเฮลเลนิก 

(กรีซ) 
22 ราชรัฐลักเซมเบริ์ก 44 สาธารณรัฐประชาธิปไตย 

ติมอร์-เลสเต 
66 ฮ่องกง 
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  ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
ล าดับ

ที ่
ประเทศ ล าดับ

ที ่
ประเทศ ล าดับ

ที ่
ประเทศ 

1 เครือรัฐบาฮามาส 21 สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  
(ไอเวอรี่โคส) 

41 สาธารณรัฐประชาชน
บังกลาเทศ 

2 จอร์เจีย 22 สาธารณรัฐออสตาริกา 42 สาธารณรัฐปานามา 
3 จาเมกา 23 สาธารณรัฐครี์กิซ 43 สาธารณรัฐมอลโดวา 
4 เนการาบรไูนดารสุซาลาม 24 สาธารณรัฐเคนยา 44 สาธารณรัฐมาล ี
5 มาซิโดเนีย 25 สาธารณรัฐแคเมอรูน 45 สาธารณรัฐยูกันดา 
6 ยูเครน 26 สาธารณรัฐคาซัคสถาน 46 สาธารณรัฐลัตเวยี 
7 รัฐกาตาร ์ 27 สาธารณรัฐจิบตู ี 47 สาธารณรัฐสังคมนิยม

ประชาธิปไตยศรลีังกา 
8 รัฐคูเวต 28 สาธารณรัฐขาด 48 สาธารณรัฐสังคมนิยม

เวียดนาม 
9 รัฐบาห์เรน 29 สาธารณรัฐซมิบับเว 49 สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
10 รัฐอิสราเอล 30 สาธารณรัฐเซเนกลั 50 สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
11 ราชอาณาจักรซาอดุอิาระเบีย 31 สาธารณรัฐแซมเบีย 51 สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
12 ราชอาณาจักรตองกา 32 สาธารณรัฐเซียรร์าลีโอน 52 สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
13 สาธารณรัฐเนปาล 33 สาธารณรัฐไซปรสั 53 สาธารณรัฐอิรัก 
14 ราชอาณาจักรฮัซไมต์

จอร์แดน 
34 สาธารณรัฐตรินิแดดและ

โตเบโก 
54 สาธารณรัฐอสิลาม

ปากีสถาน 
15 สหพันธ์สาธารณรัฐในจี

เรีย 
35 สาธารณรัฐตูนิเซีย 55 สาธารณรัฐอสิลาม

มอริเตเนีย 
16 สหภาพพม่า 36 สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 56 สาธารณรัฐอสิลาม

อิหร่าน 
17 สหรัฐเม็กซิโก 37 สาธารณรัฐไนเจอร ์ 57 สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
18 สหสาธารณรัฐ

แทนซาเนีย 
38 สาธารณรัฐบรุุนด ี 58 สาธารณรัฐ

แอฟริกากลาง 
19 สาธารณรัฐกานา 39 สาธารณรัฐเบนิน   
20 สาธารณรัฐแกมเบีย 40 สาธารณรัฐเบลารุส   

   

  ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และ
ประเภท ข.  
  การจ้างจัดฝึกอบรม 
   ส่วนราชการสามารถจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม        
ได้ ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ หากใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนด 
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 3.1.2 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้ 
  1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (ที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553  
  2) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (ที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560  
  3) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
  4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
   5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554   
จาก 5 ระเบียบข้างต้น สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  ผู้เดินทางต้องได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติราชการ ดังนี้  
    เดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรเพ่ือปฏิบัติงาน ประชุม เจรจาธุรกิจ         
ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น  
   เดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซ่ึงเดินทางไปราชการ ณ ท่ีใด ๆ 
ในต่างประเทศนอกที่ตั้งส านักงาน หรือมายังประเทศไทย  
   เดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ
รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศเฉพาะเวลาที่ออกเดินทาง
จากที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่  
   ถ้าผู้ เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจาก
ต่างประเทศหรือจาก หน่วยงานใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้วไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการอีก แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกา 
ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ
ราชการ 

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์  
ประเทศในทวีปยุโรป หรือประเทศ 
ในทวีปอเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

(ค )  ประ เทศในทวีปอ เมริ กา ใต้        
หรือประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ค่าเช่าที่พัก 
   ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง          
คนหาบหามและอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
   ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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  หลักการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
   ผู้เดินทางมีสิทธิเลือกการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงจะเบิกลักษณะเหมาจ่าย หรือเบิก
ตามที่จ่ายจริงก็ได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด แต่เมื่อเลือกแล้วผู้เดินทาง
จะต้องใช้ลักษณะนั้นตลอดการเดินทาง ไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 
  อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และค่าใช้จ่ายอ่ืน 
  - กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  (อัตรา 2,100 บาท:วัน) 
  - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส  
  - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ  
  - ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 8 ลงมา 
  การนับเวลาส าหรับผู้เดินทาง 
   ให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย  
 

  - กรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 
ชั่วโมง หากเศษนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
  วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
   ไปราชการตั้งแต่วันที่ 2 - 5 ก.ย. 2564  ออกเดินทางจากประเทศไทย ตั้งแต่
วันที่ 1 ก.ย. 2564  เวลา 09.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 5 ก.ย. 2564 เวลา 21.30 น. 
                           

                                                              4 วัน 12 ชม. 30 นาที 
 
 

                             1          2          3          4           5 
    09.00          09.00          09.00           09.00          09.00     21.30 

 
 
 
 
 

  - กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปให้นับเป็น 1/2 วัน 
  วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
   ไปราชการตั้งแต่วันที่ 1 ก.ย. 2564  ออกเดินทางจากประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ 1 
ก.ย. 2564  เวลา 02.00 น. และกลับถึงประเทศไทย วันที่ 1 ก.ย. 2564 เวลา 21.00 น. 
                           

                                           19 ชม. 
 
 

                             1           
    02.00          21.00           
 
 
 

19 ชม.            
นับเป็นอีก 1 วัน 

เศษ 12 ชม. 30 นาที 
นับเป็นอีก 1 วัน 
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  หลักการเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียว ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าที่พัก ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
ดังนี้ 

ประเภท เงื่อนไข 
1) ประเภทอ านวยการ ระดับต้น  
2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญ
การและช านาญการพิเศษ  
3) ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญ
งาน และอาวุโส หรือ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- ให้พักรวมกัน 2 คน ต่อ 1 ห้อง  
- ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่า
เช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตรา
ค่าเช่า ห้องพักคนเดียว  
- ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งแยกพักห้องพักคนเดียวให้
เบิกได้  อัตราเดียวกัน เว้นแต่ เป็นกรณีที่                
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่         
ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 
 

  อัตราค่าเช่าที่พัก 
   ให้เบิกตามที่จ่ายจริงไม่เกินเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
ประเทศ รัฐ เมือง /ประเภท ก ประเทศ รัฐ เมือง /ประเภท ข ประเทศ รัฐ เมือง /ประเภท ค 

ห้องพัก      
คนเดียว 

ห้องคู่ 
ห้องพัก      
คนเดียว 

ห้องคู่ 
ห้องพัก      
คนเดียว 

ห้องคู่ 

ไม่เกิน 7,500 ไม่เกิน 5,250 ไม่เกิน5,000 ไม่เกิน 3,500 ไม่เกิน 3,100 ไม่เกิน 2,170 
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  ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
ล าดับ

ที ่
ประเทศ ล าดับ

ที ่
ประเทศ ล าดับ

ที ่
ประเทศ 

1 แคนาดา 21 สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 41 สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
2 เครือรัฐออสเตรเลยี 22 สหพันธ์สาธารณรัฐ 

ยูโกสลาเวีย 
42 สาธารณรัฐสโลวัก 

3 ไต้หวัน 23 สหรัฐอาหรับอิมิเรตส ์ 43 สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
4 เติร์กเมนิสถาน 24 สาธารณรัฐเกาหลี 

(เกาหลีใต้) 
44 สาธารณรัฐออสเตรีย 

5 นิวซีแลนด ์ 25 สาธารณรัฐโครเอเชีย 45 สาธารณรัฐ
อาเซอร์ไบจาน 

6 บอสเนียและเฮอรเ์ซโกวนีา 26 สาธารณรัฐชิล ี 46 สาธารณรัฐอินโดนีเซยี 
7 ปาปัวนิวกีนี 27 สาธารณรัฐเช็ก 47 สาธารณรัฐอินเดีย 
8 มาเลเซีย 28 สาธารณรัฐตุรก 48 สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
9 ราชรัฐโมนาโก 29 สาธารณรัฐบลัแกเรีย 49 สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้
10 ราชรัฐลักเซมเบริ์ก 30 สาธารณรัฐประชาชนจีน 50 สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
11 ราชรัฐอันดอรร์า 31 สาธารณรัฐประชาธิปไตย  

ประชาชนแอลจีเรีย 
51 สาธารณรัฐไอร์แลนด 

12 ราชอาณาจักรกัมพูชา 32 สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
ติมอร์-เลสเต 

52 สาธารณรัฐฮังการ ี

13 ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 33 สาธารณรัฐเปร ู 53 สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

14 ราชอาณาจักรนอร์เวย ์ 34 สาธารณรัฐโปแลนด ์ 54 ฮ่องกง 
15 ราชอาณาจักร

เนเธอร์แลนด ์
35 สาธารณรัฐฟินแลนด ์   

16 ราชอาณาจักรโมร็อกโก 36 สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์   
17 ราชอาณาจักรสวาซิแลนด ์ 37 สาธารณรัฐมอริเซยีส   
18 ราชอาณาจักรสวีเดน 38 สาธารณรัฐมอลตา   
19 รัฐสลุต่านโอมาน 39 สาธารณรัฐโมซัมบิก   
20 โรมาเนีย 40 สาธารณรัฐเยเมน   
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  ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
ล าดับ

ที ่
ประเทศ ล าดับ

ที ่
ประเทศ ล าดับ

ที ่
ประเทศ 

1 เครือรัฐบาฮามาส 21 สาธารณรัฐโกตดิวัวร์   
(ไอเวอรี่โคส) 

41 สาธารณรัฐประชาชน 
บังกลาเทศ 

2 จอร์เจีย 22 สาธารณรัฐคอสตาริกา 42 สาธารณรัฐปานามา 
3 จาเมกา 23 สาธารณรัฐครี์กิซ 43 สาธารณรัฐมอลโดวา 
4 เนการาบรไูนดารุสซาลาม 24 สาธารณรัฐเคนยา 44 สาธารณรัฐมาล ี
5 มาซิโดเนีย 25 สาธารณรัฐแคเมอรูน 45 สาธารณรัฐยูกันดา 
6 ยูเครน 26 สาธารณรัฐคาซัคสถาน 46 สาธารณรัฐลัตเวยี 
7 รัฐกาตาร ์ 27 สาธารณรัฐจิบตู ี 47 สาธารณรัฐสังคมนิยม 

ประชาธิปไตยศรลีังกา 
8 รัฐคูเวต 28 สาธารณรัฐชาด 48 สาธารณรัฐสังคมนิยม 

เวียดนาม 
9 รัฐบาห์เรน 29 สาธารณรัฐซมิบับเว 49 สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
10 รัฐอิสราเอล 30 สาธารณรัฐเซเนกลั 50 สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
11 ราชอาณาจักร 

ซาอุดิอาระเบีย 
31 สาธารณรัฐแซมเบีย 51 สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

12 ราชอาณาจักรตองกา 32 สาธารณรัฐเซียรร์าลีโอน 52 สาธารณรัฐอาหรับ
อียิปต ์

13 ราชอาณาจักรเนปาล 33 สาธารณรัฐไซปรสั 53 สาธารณรัฐอิรัก 
14 ราชอาณาจักรฮัซไมต์

จอร์แดน 
34 สาธารณรัฐตรินิแดดและ 

โตเบโก 
54 สาธารณรัฐอสิลาม

ปากีสถาน 
15 สหพันธ์สาธารณรัฐ

ไนจีเรยี 
35 สาธารณรัฐตูนิเซีย 55 สาธารณรัฐอสิลาม

มอริเตเนีย 
16 สหภาพพม่า 36 สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 56 สาธารณรัฐอสิลาม 

อิหร่าน 
17 สหรัฐเม็กซิโก 37 สาธารณรัฐไนเจอร ์ 57 สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
18 สหสาธารณรัฐแทนซาเนยี 38 สาธารณรัฐบรุุนด ี 58 สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
19 สาธารณรัฐกานา 39 สาธารณรัฐเบนิน   
20 สาธารณรัฐแกมเบีย 40 สาธารณรัฐเบลารุส   

 

  ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. 
ประเภท ข. ประเภท ง. และประเภท จ.  
  ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
  1. ญี่ปุ่น  
  2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส  
  3. สหพันธรัฐรัสเซีย  
  4. สมาพันธรัฐสวิส  
  5. สาธารณรัฐอิตาลี 
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  ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
  1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  2. ราชอาณาจักรสเปน  
  3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี  
  4. สหรัฐอเมริกา  
  5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ  
  6. สาธารณรัฐโปรตุเกส  
  7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 

  หลักการเบิกค่าพาหนะ (ค่าโดยสารเครื่องบิน) 
   ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังต่อไปนี้ 

ประเภท โดยสารเครื่องบิน 
อ านวยการ  ระดั บต้ น  วิ ช าการ  ร ะดั บ
ปฏิบัติการ ช านาญการ และ ช านาญการพิเศษ 
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และ
อาวุโส หรือ ระดับ 8 ลงมา 

- ชั้นประหยัด หรือชั้นต่ าสุด 

 

  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
   ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมวีซ่า ค่าธรรมเนียมสนามบิน       
ค่าพาหนะรับจ้างในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
  

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว กรณีได้รับความช่วยเหลือ 
   กรณีผู้ เดินทางได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือหน่วยงานใด          
ในการเดินทางไปต่างประเทศน้อยกว่าสิทธิที่พึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ให้เบิกสมทบได้ตามเงื่อนไข ดังนี้ 

ประเภท ได้รับความช่วยเหลือ สิทธ ิ เง่ือนไข 
ค่าเคร่ืองบิน - จัดตั๋วให้ไป-กลับ งดเบิก แม้ต่ ากว่าสิทธิกต็้องงดเบิก 

- ให้ตั๋วเที่ยวเดียว เบิกอีก 1 เที่ยว ต้องช้ันเดียวกับท่ีไดร้ับความ 
ช่วยเหลือแตไ่ม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

- ไม่ออกตั๋วให้ เบิกไป-กลับ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง - ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได ้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดแต่ไม่เกินสิทธิของ 

ผู้เดินทาง 
ค่าอาหาร - จัดทุกมื้อ งดเบิก ห้ามเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 

- จัด 2 มื้อ เบิกสมทบ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจา่ย 
- จัด 1 มื้อ เบิกสมทบ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจา่ย 
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ประเภท ได้รับความช่วยเหลือ สิทธ ิ เง่ือนไข 
ค่าเช่าท่ีพัก - จัดที่พักให ้ งดเบิก ห้ามเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริง     
แต่ไมเ่กินสิทธิ 

- ไม่ออกค่าเช่าท่ีพัก เบิกได ้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 
ค่าพาหนะ 
(เดินทางไป-กลับ ระหว่าง
สถานท่ีอยู่    ท่ีพัก หรือ
สถานท่ี ปฏิบัติราชการ
กับ สถานท่ีจัด
ยานพาหนะ) 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได ้ จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริง    

แต่ไมเ่กินสิทธิ 

ค่าใช้จ่ายอื่น       
ที่จ าเป็น ในการ
เดินทาง 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได ้ จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามท่ีจ่ายจริง        

แต่ไม่เกินสิทธิ 
 

 

  การเบิกจ่ายเงิน 
   ให้ใช้แบบรายงานการเดินทางไปราชการ เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
   การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงิน             
หรือใบแจ้ง รายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พัก
เรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวน 
เงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้  
   การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พัก        
ที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานใน           
การขอเบิกค่าเช่าที่พัก โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ แต่ทั้งนี้          
ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือชื่อรับรองว่าผู้เดินทางได้ช าระค่าเช่าที่พักตามจ านวนที่เรียกเก็บ  
   การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ท่ีผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางอยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือ ที่พัก
แรมชุดเดียวกัน ให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้น รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยให้มีบันทึกแนบท้ายระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการ
ใด ทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและ ฉบับส าเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อ
ของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ  
   การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมเป็นผู้เรียกเก็บค่าเช่าที่พัก         
จากผู้เดินทางไปราชการโดยตรง ให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัด
ประชุม ได้เรียกเก็บค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐานเพื่อขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้  
   การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติ
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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 3.1.3 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559        
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  1. บัตรโดยสารเครื่องบิน 
  1.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการต่างประเทศ            
หรือการเดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับ
ประเทศไทยชั่วตราวในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโคยสารเครื่องบินรามทั้งเที่ยวไปและกลับ            
โดยปฏิบัติดังนี้ 

(1) ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบนิไทย จ ากัด (มหาซน)  
โดยส่วนราชการมีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบินก่อนการเดินทาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
 - ชื่อส่วนราชการ 
   - ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง 
(PASSPORT) 
   - ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่จะเดินทางไป - กลับ 
และวันที่ 
  - ความประสงค์ท่ีจะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฏิบัติราชการ 
  - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บกับส่วนราชการ หรือช าระเงินสด) 
   -  หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการที่อนุมัติการจ่าย            
ค่าบัตรโดยสาร 
   ทัง้นี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้งให้ทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมาย     
อิเล็กทรอนิกส ์(e-mail) สอบถาม 
   (2) กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทาง
ทั่วไปที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใด ให้ส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่บริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดตามปกติแก่หางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทาง
ทั่วไป หากราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษผู้เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่า  โดยทางราชการ           
เสียค่าใช้จ่ายน้อยลง และตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้วให้ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได ้
   (3) กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายใน
ระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail สอบถาม           
หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ใด้ หรือราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากว่า
ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้าส่วน
ราชการสามารถจัดซื้อบัตร์โดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ 
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  (4) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบิน
ไทย จ ากัด(มหาชน) โดยผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ก็สามารถด าเนินการได้ 
ทั้งนี้ ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ที่ซือ้ผ่านตัวแทนจ าหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวจะต้องต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) โดยส่วนราชการต้องด าเนินการตาม (1) 
 1.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 1.2.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ต าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท           
สายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตร
โดยสารเครื่องบินและใช้ใบเสร็จรับเงินที่ ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย               
หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานการจ่าย 
  1.2.2 กรณีผู้ เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัท        
สายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่ งระบุ                      
ชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตร
โดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอื่น หรือตัวแทนจ าหน่าย กับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
 2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย 
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเปีกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 
     กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 
 1. บัตรโดยสารเครื่องบิน 
  การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่าน      
ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวจะต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสาย         
การบินอ่ืนที่มิใช่ของบริษัท การบินไทยจ ากัด (มหาชน) ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวต้องมีหลักฐาน          
การเปรียบเทียบราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืนกับบริษัท การบินไทย จ ากัด       
(มหาชน) ทั้งนี้ ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากสายการบินอ่ืนต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสาร         
ที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 เว้นแต่เส้นทางการเดินทาง
ดังกล่าว บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ โดยให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยวเรียกเก็บ 
 2. พาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว
เรียกเก็บ 
  3. ที่พัก ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิทธิ
ที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  



 31 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550                     
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. อาหาร ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  5. ค่าใช้จ่ายอ่ืน กรณีให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทาง
หรือวีซ่า ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ 
  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 
   ให้ ใช้ ใบเสร็จรับ เงินของผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวที่ ออกให้ผู้ เดินทาง                
เป็นรายบุคคล หรือเป็นหมู่คณะเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิก และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว                    
เป็นผู้ด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและจัดท าเอกสารหนังสือเดินทางหรือวีซ่า ให้แนบหลักฐาน
การเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และให้ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐาน
การจ่าย 
  วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
  1. ให้ผู้ เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย                 
หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทาง
ไปราชการว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามา
เบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุ     
ของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า 
ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงิน               
กับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติ        
จากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 3.1.4 หนังสือส านักงบประมาณที่  นร 0704/ว 2 ลงวันที่  3 ตุลาคม 2555                 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจ เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้ 
  1. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเกี่ยวกับการฝึกอบรมหรือสัมมนา            
ที่ก าหนดให้มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  1.1 กรณีที่ค่ าลงทะเบียนในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศ               
และค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงานต่างประเทศรวมไว้ด้วยกัน ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น 
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 1.2 กรณีที่แยกค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศ                
และค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงานในต่างประเทศออกจากกัน ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมเฉพาะส่วน 
ที่เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศให้จ่ายจากงบด าเนินงาน ส่วนค่าใช้จ่าย       
ในการศึกษาดงานในต่างประเทศให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน 
  2. กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอ่ืน ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามบประมาณ ให้หมายความถึง                
ค่าใช้จ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
อาทิ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะในต่างประเทศ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศโดยตรง 
  3. ส าหรับค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกิดข้ึนในประเทศซึ่งมิใช่ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวโดยตรง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะระหว่างการเดินทาง
ภายในประเทศให้จ่ายจากงบด าเนินงาน ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่ าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว13 ลงวันที่ 4  กุมภาพันธ์ 
2546 เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
 อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
 1. กรณีเป็นการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด ที่มีการยืมเงินทดรอง
ราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับ
ธนาคาร 

กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน         
กับธนาคาร 

ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขาย
ของธนาคาร)  ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่
เดินทาง 

ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ        
1 วันก่อน วันออกเดินทางเป็นอัตราเดียวใน
การค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่
เดินทาง  

ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน
เงินตรากับธนาคาร (อัตราซื้อของธนาคาร) เป็น
อัตราในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือ 

ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย (อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน 
หลังวันที่เดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเป็น
อัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้
เงินยืมที่เหลือกลับมา 

แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่าย หรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือ
จ่าย 

แนบหลักฐานตารางอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา
ต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
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  ในการส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ กรณีเกิดผลก าไรจากค่าอัตราแลกเปลี่ยนให้น าส่ง
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน หากเกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยน ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย  
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

 2. กรณีมิได้ยิมเงินของทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ          
ต่างประเทศ 
 

กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับ
ธนาคาร 

กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน         
กับธนาคาร 

ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขาย
ของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่
เดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยน
เงินกับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย (อัตราชายของธนาคาร) ณ วันท าการ       
1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียว         
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 

 

  3. กรณีเป็นการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 
 3.1 ให้ผู้เดินทางสามารถใช้บัตรเครดิตในการช าระค าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
  3.2 ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้ง       
จากธนาคารเป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการรอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ช าระด้วย
บัตรเครดิต  
 3.3 แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
 3.1.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว34 ลงวันที่ 11 เมษายน 2554         
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัย
พิบัติท่ีประเทศญี่ปุ่น และเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ  สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  ผู้เดินทางไปต่างประเทศและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณีเกิดผลกระทบจาก
ภัยพิบัต ิรวมทั้งกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศและเกิดเหตุสุดวิสัย ซึ่งท าให้ผู้เดินทางไม่สามารถ
เดินทางได้และเหตุนั้นต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ ดังนี้ 
 1. กรณีเดินทางไปต่างประเทศที่ในช่วงที่ผ่านมาแล้วไม่สามารถเดินทางกลับ
ประเทศไทยได้ตามก าหนด เนื่องจากเกิดเหตุการณ์ภัยพิบัติท าให้ผู้เดินทางมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการเพ่ิมข้ึน เช่น ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ เป็นต้น การที่ผู้เดินทางยังไม่สามารถเดินทางกลับ
ประเทศไทยได้เนื่องจากเกิดเหตุการณ์ดังกล่าว ถือว่าเป็นกรณีที่ผู้เดินทางหยุดอยู่โดยมีเหตุอันควร 
และเมื่อผู้เดินทางได้เดินทางกลับถึงประเทศไทยโดยล่วงเลยระยะเวลาตามที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม            
ให้ผู้เดินทางมีหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ิมเติมเพ่ือขยายระยะเวลาให้ครอบคลุมถึงวันที่            
มีการเดินทางกลับประเทศไทยต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นในการขออนุมัติ
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ดังกล่าวเมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว ผู้เดินทางจึงจะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ดังกล่าวได ้
  2. กรณีเดินทางไปต่างประเทศและได้เกิดเหตุสุดวิสัยที่ท าให้ผู้เดินทางไม่สามารถ
เดินทางได้โดยเหตุนั้นต้องมีได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุท าให้ผู้เดินทางมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการเพ่ิมข้ึน เช่น ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ เป็นต้น การที่ผูเ้ดินทางยังไม่สามารถเดินทางกลับ
สถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติได้ เนื่องจากเกิดเหตุสุดวิสัยดังกล่าว ถือว่าเป็นกรณี               
ที่ผู้เดินทางหยุดอยู่โดยมีเหตุอันควรตามมาตรา 11 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และเมื่อผู้เดินทางได้เดินทางกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการปกติโดยล่วงเลยระยะเวลาตามที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม ให้ผู้เดินทางมีหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการเ พ่ิมเติมเ พ่ือขยายระยะเวลา ให้ครอบคลุมถึงวันที่มีการเดินทางกลับ                      
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นในการขออนุมัติตังกล่าวเมื่อผู้บังคับบัญชา
อนุมัติแล้วผู้เดินทาง จึงจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าวได้ 
  3. กรณีที่ได้มีการซื้อบัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปต่างประเทศ            
ไว้แล้วแต่ต้องงดหรือเลื่อนการเดินทางเนื่องจากเกิดเหตุการณ์ภัยพิบัติที่ต่างประเทศ รวมทั้งกรณี
เดินทางไปต่างประเทศและได้เกิดเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ซึ่งท าให้ผู้เดินทางไม่สามารถเดินทางได้โดยเหตุ
นั้นต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ และได้มีการคืนบัตรหรือเปลี่ยนบัตรโดยสาร ค่าธรรมเนียม
ในการคืนหรือเปลี่ยนบัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ  หรือค่าบัตรโดยสาร           
ที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้ สามารถเบิกจ่ายได้  
  4. กรณียังมีได้เดินทางไปราชการต่างประเทศเนื่องจากเกิดเหตุการณ์ภัยพิบัติ  
รวมทั้งกรณีเดินทางไปต่างประเทศและได้เกิดเหตุสุตวิสัยซึ่งท าให้ผู้เดินทางไม่สามารถเดินทางได้         
และเหตุนั้นต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ ซึ่งผู้เดินทางได้มีการจองห้องพักไว้แล้วแต่ต้อง         
บอกเลิกการเข้าพักเป็นเหตุให้ต้องจ่ายค่าธรรมเนียมในการจองห้องพักล่วงหน้าหรีอค่าปรับห้องพัก 
หรือผู้เดินทางได้จ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการดินทางไปราชการไปแล้ว       
แต่ไม่ได้มีการเดินทางนั้น เห็นควรอนุมัติให้ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามท่ีถูกเรียกก็บ โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 3.1.7 ประกาศที่เกี่ยวข้องกับกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ดังนี้ 
  1) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การก าหนดประเภท
รายจ่าย อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2559  
  2) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
  3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาในต่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561   
จาก 3 ระเบียบข้างต้น สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
    คุณสมบัติของนักศึกษาผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน มีดังนี ้
   มีคะแนนเฉลี่ยสะสม GPAX ณ วันที่สมัครรับทุน ไม่ต่ ากว่า 2.50 
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     นักศึกษาหลักสูตรนานาชาติ หรือสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
หรือหลักสูตรที่จัดการเรียนการสนเป็นภายาอังกฤษ ให้มีคะแนนกรทสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์
มาตรฐานใดมาตรฐานหนึ่ง ดังนี้ 
  (1) TOEFL (677) (Paper-based test) ระดับ 500 คะแนนขึ้นไป  
 (2) TOEFL (120) (Internet-based test) ระดับ 60 คะแนนขึ้นไป  
  (3) TOEFL (300) (Computer-based test) ระดับ 140 คะแนนขึ้นไป 
   (4) IELTS (9) ระดับ 4.5 คะแนนขึ้นไป  
  (5) CU-TEP (120) ระดับ 60 คะแนนขึ้นไป  
  (6) TU-GET (1,000) ระดับ 500 คะแนนขึ้นไป  
  (7) Password / RT-TEP (7) ระดับ 4.5 คะแนนขึ้นไป  
   (8) TOEIC (990) 500 คะแนนขึ้นไป 
    นักศึกษาหลักสูตรอ่ืน ให้มีคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์
มาตรฐานใดมาตรฐานหนึ่ง ดังนี้ 
  (1) TOEFL (677) (Paper-based test) ระดับ 420 คะแนนขึ้นไป  
  (2) TOEFL (120) (Internet-based test) ระดับ 40 คะแนนขึ้นไป  
   (3) TOEFL (300) (Computer-based test) ระดับ 120 คะแนนขึ้นไป  
  (4) IELTS (9) ระดับ 3.5 คะแนนขึ้นไป  
  (5) CU-TEP (120) ระดับ 50 คะแนนขึ้นไป  
 (6) TU-GET (1,000) ระดับ 400 คะแนนขึ้นไป  
   (7) Password / RT-TEP (7) ระดับ 3.5 คะแนนขึ้นไป  
  (8) TOEIC (990) ระดับไม่ต่ ากว่า 400 คะแนน 
   ผลคะแนนการทดสอบความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษต้องมีอายุไม่เกิน 
2 ปี นับจากวันที่สมัครขอรับทุน 
    ค่าใช้จ่ายที่นักศึกษาสามารถเบิกจ่ายได้ 
   ค่าหนังสือเดินทาง ค่าตรวจลงตรา (วีซ่า) ค่าที่พัก  และค่าใช้จ่าย               
ในการเดินทางเท่าที่จ่ายจริง ให้เบิกจ่ายจากเงินกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิซาชีพ รายละ 
ไม่เกิน 50,000 บาท โดยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
    ค่าเดินทางไป-กลับจากที่พักในประเทศไปสถานที่จัดพาหนะเดินทาง
ระหว่างประเทศ ค่าพาหนะเดินทางระหว่างประเทศ  ค่าเดินทางไป-กลับจากสถานที่จัดพาหนะ
เดินทางระหว่างประเทศไปที่พักในต่างประเทศ 
     ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนา เพ่ือพัฒนานักศึกษา       
หรือบุคลากรและส่งเสริมการฝีกประสบการณ์วิชาชีพให้เบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในกรณีของ
นักศึกษาให้เบิกในอัตราต่ าสุด 
    รายจ่ายกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีดังนี้ 
    กรณีเร่งด่วนที่คณะกรรมการไม่สามารถจัดประชุมพิจารณาอนุมัติได้ทัน   
ให้ประธานคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินกองทุนได้      
ในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ผ่านส านักสหกิจศึกษาและให้รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ         
ในการประชุมครั้งต่อไป 
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   ให้ประธานคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีอ านาจอนุมัติ          
ก่อหนี้ผูกพันรายจ่ายตามรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ  
  หลักฐานการเบิกจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวช้อง ส าหรับ             
การเบิกแบบเหมาจ่าย ได้แก่ค่าเดินทาง ค่าท่ีพัก และอ่ืน ๆ ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน 
  กรณีที่ ไม่สามารถเบิกตามอัตราที่ประกาศก าหนดได้  ให้ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติตามความเหมาะสม 
 3.1.8 ระเบียบ/ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนพัฒนานักศึกษา ดังนี้ 
  1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนา
นักศึกษา พ.ศ. 2557   
  2) ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข เกี่ยวกับการจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา               
ณ หน่วยงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
  3) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนา
นักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
  4) ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข เกี่ยวกับการจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา              
ณ หน่วยงานในต่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
  5) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การก าหนดประเภท
รายจ่ายอัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา ลว. 12 ก.ย. 2562 
จาก 5 ระเบียบข้างต้น สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
    1. คุณสมบัติของนักศึกษาผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน มีดังนี ้
  มีคะแนนเฉลี่ยสะสม GPAX ณ วันที่สมัครรับทุน ไม่ต่ ากว่า 2.30 
    มีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษหรือกาษาจีนตามเกณฑ์มาตรฐานอย่างใด
อย่างหนึ่ง ดังนี้ 
  (ก) RT-TEP ระดับ 3.0 คะแนนขึ้นไป 
 (ข) TOEIC (990) ระดับไม่ต่ ากว่า 300 คะแนน 
  (ค) Tell me more (Placement/progress Test) ระดับ 3.5 คะแนนขึ้นไป 
   (ง) Tell me more (Achievement Test) ระดับ 280 คะแนนขึ้นไป  
  (จ) IELTS ระดับ 3.0 คะแนนขึ้นไป 
  (ฉ) มีคะแนนทดสอบภาษาจีน 
   (ฉ) มีคะแนนทดสอบภาษาจีนตามมาตรฐานของสถาบันการสอน
ภาษาจีน HSK ระดับ 3 
   ทั้งนี้ ผลคะแนนทดสอบตาม (ก) ถึง (ฉ) ให้มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันที่สมัคร  
 คณะกรรมการอาจพิจารณาให้นักศึกษาที่ขาดคุณสมบัติ เป็นผู้มีสิทธิได้รับทุน 
ดังนี้ 
   (1) นักศึกษาที่ขาดคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใด  แต่มีคุณสมบัติอย่างอ่ืน
ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรที่จะเดินทางไปแลกเปลี่ยนทางวิซาการ ณ หน่วยงานต่างประเทศ 
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   (2) นักศึกษาที่ไม่มีผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษ แต่มีใบตอบรับจาก
หน่วยงานที่มีความประสงค์จะรับนักศึกษา และน าใบตอบรับตังกล่าวมาเป็นหลักฐานเสนอต่อ
คณะกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุน 
 2. ค่าใช้จ่ายที่นักศึกษาสามารถเบิกจ่ายได้ 
  (1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมโครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยนทาง 
วิชาการ การท าวิจัย และช่วยวิจัย ณ หน่วยงานต่างประเทศ 
  (2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาแบบโอนหน่วยกิต การฝึกสหกิจศึกษา 
และการฝึกงาน ณ หน่วยงานต่างประเทศ 
  (3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประกวด แข่งขัน แสดงผลงาน อบรมเชิง
ปฏิบัติการและการประชุมสัมมนานานาชาติในต่างประเทศ ในนามตัวแทนของมหาวิทยาลัย 
 

 3. อัตราการเบิกจ่าย 
  (1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษาตามข้อ 2 (1) ให้เบิก
ได้ในลักษณะเหมาจ่าย คนละไม่เกิน 20,000 บาท 
  (2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางประต่างประเทศของนักศึกษาตามข้อ 2 (2)          
ให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 30,000 บาท 
 (3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษาตามข้อ 2 (3) 
   (ก) ให้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในกรเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยเทียบเท่าข้าราชการ          
ชั้นต่ าสุด 
 (ข) ค่าจัดท าหนังสือเดินทางและวีซ่า ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 (4) ค่าใช้จ่ายในการจัดท าประกันภัยการเดินทางต่างประเทศส าหรับนักศึกษา
ที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงินกองทุนพัฒนานักศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ 
 

ทวีปเอเชีย ทั่วโลก 
ตั้งแต่ 5 วันถึง 3 เดือน เบิกได้ไม่เกิน 1,000 บาท  ตั้งแต่ 5 วันถึง 3 เดือน เบิกได้ไม่เกิน 2,000 บาท 
ตั้งแต่ 3 เดือนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 1 ปี เบิกได้      
ไม่เกิน 5,000 บาท  

ตั้งแต่ 3 เดือนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 1 ปี เบิกได้          
ไม่เกิน 6,500 บาท 

 

  (5) ค่าลงทะเบียน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
  (6) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ปริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
 กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ประธานกรรมการมีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย
เงินกองทุนได้ในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท และให้รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการในการประชุม
ครั้งต่อไป 
 หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ส าหรับการเบิกใน
ลักษณะเหมาจ่ายให้ใช้ใบส าคัญรับเงินของนักศึกษา 
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 3.1.9 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539       
เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
   การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) ที่สถานทูตต่างประเทศเรียกเก็บ        
กับผู้เดินทางในการเดินทางเข้าประเทศ โดยมีอัตราค่าธรรมเนียมเข้าประเทศที่แน่นอน ให้ถือเป็น
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง ดังนั้น เดินทางไปราชการต่างประเทศ ซึ่งมีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526                
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ย่อมมีสิทธิเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) ตามจ านวนที่จ่ายไปจริง 
 3.1.10 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548           
เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
   ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวรวมถึงค่าใช้จ่ายอ่ืน                
ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในไปราชการ ดังนั้น เมื่อกระทรวงการต่างประเทศจะน าหนังสือเดินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ออกใช้และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมดังกล่าวถือเป็น
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการอยู่แล้ว ผู้ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทาง              
ไปราชการจึงมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย 
 3.1.11 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
  หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
   ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราทับซ้อนข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลง
มือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
     - กรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย  
และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
 หลักฐานการจ่าย 
  1. การจ่ายเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็น ผู้ออกให้  
หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน           
หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
  2. ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 
   (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

- กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จ 
ผู้รับเงินได ้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
  - กรณีที่จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตาม
ข้อ 2 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน         
เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ 
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   -  กรณีที่ ได้ รับใบเสร็จรับ เงินแล้ วแต่ เกิดสูญหาย ให้ ใช้ส า เนา
ใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
   - กรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ท าใบรับรอง
การจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคย
น าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่
ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 
   - กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตาม
วิธีการทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
 
3.2  แนวคิดเกี่ยวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  
 ระบบการวางแผนทรัพยากรรวมขององค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) 
เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่พัฒนาขึ้น เพ่ือเชื่อมโยงระบบการท างานต่าง ๆ ภายในองค์กรที่มีอยู่ทั้งหมด
เข้าด้วยกันให้เป็นระบบเดียวที่มีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการในทุกระดับ            
การท างาน เช่น ระบบบัญชี ระบบการเงิน ระบบจัดการสินค้าคงคลัง ระบบซื้อ และระบบจัดจ าหน่าย
เป็นต้น ERP Software จึงเป็นเครื่องมือที่น ามาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลเพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น
ภายในองค์กร อีกทั้งยังช่วยให้สามารถวางแผนลงทุนและบริหารทรัพยากรขององค์กรโดยรวมได้
อย่างมีประสิทธิภาพ (ศศิพร เหมือนศรีชัย, 2555) 

 ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) เป็นระบบ
สารสนเทศที่เข้าไปอ านวยความสะดวกในการท างานของทุกกระบวนการ เป็นระบบการวางแผน
ทรัพยากรขององค์กรโดยรวม เพ่ือให้เกิดการใช้ประโยชน์อย่างสูงสุด และแม้จะมีความยากล าบาก
และอาจก่อให้เกิดความเสี่ยงในการน าระบบ ERP มาใช้ในหน่วยงาน แต่การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น
อาจน ามาซึ่งประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้น แต่ในการเลือกใช้ระบบ ERP อาจจะต้องเลือกใช้โปรแกรมขนาด
ที่ เหมาะสม ความจ าเป็น แบ่งตามโมดูลของหน่วยงานแต่ละฝ่าย รวมถึงขนาดขององค์กร              
(อภัสรา ไชยจิตร์, 2559) 

 ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร หรือระบบ ERP (Enterprise Resource 
Planning : ERP System) ซึ่งเป็นระบบการวางแผนและควบคุมทรัพยากรของ องค์กร โดยการ
เชื่อมโยงระบบงานต่าง ๆ ขององค์กรเข้าด้วยกันตั้งแต่ระบบงานทางด้านการวางแผนการผลิต 
(Production Planning)  การจัดการวัสดุ  (Materials Management)  การจัดการคลั งสินค้ า 
(Warehouse Management)  การจัดการด้านคุณภาพ (Quality Management)  การจัดซื้อ 
(Purchasing) การขายและ กระจายสินค้า (Sales and Distribution) การบัญชีและการเงิน 
(Financial Accounting) และระบบงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource) เป็นต้น เพ่ือช่วยให้
การวางแผนและจัดการทรัพยากรขององค์กร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดเวลาและขั้นตอน           
การท างาน และเพ่ิมความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการวางแผน และการตัดสินใจของผู้บริหารได้อย่าง
มีประสิทธิผล จากการที่ธุรกิจอุตสาหกรรมเป็นการประกอบกิจกรรมการส่งมอบสินค้าหรือบริการ
ให้แก่ลูกค้า โดยกิจกรรมดังกล่าวเป็นการ “สร้างมูลค่า” ของทรัพยากรธุรกิจให้เกิดเป็นสินค้าหรือ
บริการและส่งมอบ “มูลค่า” นั้นให้แก่ลูกค้า กระบวนการสร้างมูลค่าจะถูกแบ่งออกเป็นส่วนๆ               
โดยแต่ละส่วนจะรับผิดชอบงานใน ส่วนของตน และมูลค่าสุดท้ายจะเกิดจากการประสานงานระหว่าง
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แต่ละส่วนหรือแผนกย่อย ๆ ดังนั้น กิจกรรม ที่สร้างมูลค่าจึงประกอบขึ้นด้วยการเชื่อมโยงกิจกรรม
ของแผนกต่าง ๆ ในองค์กร (ชัชพล มงคลิก, 2559) 
      
3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย 

 ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ละเอียดและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ ถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลาภายใต้ระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง หากปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามที่ก าหนด         
ก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ   
จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย  
 3.3.1 การเดินทางไปราชการทุกครั้งต้องมีต้นเรื่องจากหน่วยงานภายนอก หรือมีเหตุ       
จะเดินทางไปราชการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย หรือได้รับอนุมัติเดินทางไปเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้         
ที่เป็นประโยชน์  
 3.3.2 ผู้เดินทางต้องไม่ออกนอกเส้นทางตามที่ได้รับอนุมัติให้ เดินทางไปปฏิบัติราชการ
ตามท่ีระบุไว้ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 3.3.3 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปและเดินทางกลับ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน         
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ต้องครอบคลุมระยะเวลาการเดินทาง 

 3.3.4 การขออนุมัติเดินทางและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา 
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา ต้องได้รับอนุมัติก่อนหรือภายใน          
วันเดียวกันก่อนเกิดรายการค่าใช้จ่าย จึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 

3.3.5 หากมีการแก้ไขรายละเอียดใด ๆ ในใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ผู้ที่สามารถแก้ไข 
รายละเอียดได้ต้องเป็นผู้มีอ านาจเท่านั้น  
 3.3.6 ต้องตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง โปร่งใส รัดกุม 
 3.3.7 ต้องไม่เอ้ือประโยชน์ให้แก่พวกพ้องหรือผู้ที่มีความสนิทสนมกับตนเองหากตรวจสอบ
เอกสารพบข้อผิดพลาดต้องส่งคืนแก้ไขทันที 

  3.3.8 การใช้แบบฟอร์มในการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ใช้แบบฟอร์มตามที่กระทรวงการคลัง 
และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีก าหนด 

 
3.4 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ก าหนดแนวทางส าหรับการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณของบุคลากรในสังกัด ดังนี้ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2552) 
 3.4.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะกับการเป็นข้าราชการ 
2) มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3) ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ 
4) ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
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 3.4.2  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
1) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต    
2) ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 

 3.4.3  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
1) ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อื่นในการปฏิบัติหน้าที่   

และไม่กระท าการใด อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
3) ไม่ละท้ิงหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ  

เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่น ได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
 3.4.4  จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

1) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร  
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

2) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและให้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ 
ต่อราชการอย่างเต็มที ่

3) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดตุ้มค่า โดยระมัดระวัง 
มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง 

4) รักษาเกียรติของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียง  
และภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 
 3.4.5  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชาทั้งใน 
ด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน 

2) ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้ งในด้าน 
การปฏิบัติ ขวัญ ก าลังใจ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนบริหารด้วย
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

3) ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในท่ีทางท่ีชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้ เกิด                
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

4) ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ า ใจและ               
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

5) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
  3.4.6  จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 

1) ไม่เรียก รับ  หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากนักศึกษาและผู้รับ 
บริการเพื่อกระท าการ หรือ ไม่กระท าการใด 

2) ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ 
หรือจากความไว้วางใจ และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับบริการ 

3) ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืน 
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 

4) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
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 3.4.7  จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  
1) ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ  

มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
2) ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
3) ละเว้นการเรียก รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจ 

ได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น   
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 เทคนิคในการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ    
ของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายรองรับกับวิธีการปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
ก าหนด ตามรอบปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี และสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไป โดยให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ               
ของนักศึกษา  
 ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้อธิบายขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารจนถึงขั้นตอน              
การเบิกจ่ายการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา  ตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน             
(Work Flow) ดังภาพที่ 4.1 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา  

1 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา (ต่อ)  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา (ต่อ)  

1 

2 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา (ต่อ)

2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.1  ลงลายมือชื่อและวันที่ ที่รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองคลัง 
1.2  ท าการบันทึกข้อมูลรับเรื่องเข้าในทะเบียนคุมรับเรื่อง โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
1) ชื่อรายการที่ขอเบิก  
2) เลขที่หนังสือ วันที่จากหน่วยงาน, เลขท่ีหนังสือ วันที่รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายบริหาร กองคลัง 
3) จ านวนเงิน 
4) เลข ERP 
5) หมายเหตุ ระบุกรณีมีเรื่องแก้ไข หรือยกเลิก 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลรับเรื่องเข้า 
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3 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร / ระบบ ERP และติดตามเรื่องส่งคืนแก้ไข 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1) บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงิน   
    ตรวจสอบ ชื่อหน่วยงาน  ชื่อรายการ จ านวนเงิน งบประมาณ ผลผลิต  

ชื่อผู้ยืมเงิน หรือผู้ส ารองเงิน 
    ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่องให้สอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจริง 

2) บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
 ตรวจสอบระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติต้องครอบคลุมตั้งแต่วันที่ออกเดินทางถึง 

วันสิ้นสุดการเดินทาง เพ่ือให้เกิดสิทธิการเบิกค่าพาหนะ การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
  ตรวจสอบชื่อหน่วยงาน  ชื่อผู้เดินทาง วัตถุประสงค์การเดินทาง  วัน เดือน 

ปีที่เดินทาง สถานที่เดินทาง จ านวนเงิน งบประมาณ ผลผลิต และหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณต้องอนุมัติเดินทางและอนุมัติค่าใช้จ่ายก่อนหรือภายในวันเดียวกันกับวันที่เกิดรายการค่าใช้จ่าย 

  ตรวจสอบเอกสารการประมาณการค่าใช้จ่าย หรืออาจระบุรายละเอียด 
การประมาณการรวมอยู่ในบันทึกขออนุมัติ 

  ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่อง เนื่องจากเอกสารต้นเรื่องจะระบุที่มาหรือ
รายละเอียดของการเดินทาง เช่น หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ รายละเอียดโครงการที่เข้าร่วมประชุม
วิชาการ ประกวด แข่งขัน แสดงผลงาน อบรมเชิงปฏิบัติการ ตารางก าหนดการ การท าวิจัย           
การฝึกสหกิจศึกษา และการฝึกงาน  

3) รายงานประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ (กรณีอนุมัติค่าใช้จ่ายโดยคณะ        
กรรมการบริหารกองทุนฯ) 

   ตรวจสอบรายงานประชุมคณะกรรมการกองทุนฯรายการค่าใช้จ่ายที่ขอ 
อนุมัติไว้ สอดคล้องกับที่ได้รับตามมติที่ประชุม  

4) ใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ   
 -   ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 
     (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการผู้รับเงิน  
     (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
     (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
     (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
     (5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

  -    ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับต้องมีการประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” พร้อมลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน โดยระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่าย
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ค่าลงทะเบียน  
 ตรวจสอบชื่อผู้เข้าอบรม รายละเอียดหลักสูตรที่อบรมหรือเข้าร่วม   

วันที่ทีร่ับเงิน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดเรียกเก็บ 
 ตรวจสอบค่าลงทะเบียนที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ 

ของผู้เข้าอบรมไว้ทั้งหมดให้ผู้เข้าอบรมงดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว แต่ถ้าออกให้เฉพาะบางส่วนให้เบิกได้
เฉพาะส่วนที่ขาด   
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  ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
    ตรวจสอบสิทธิ์รายละเอียดในการเดินทาง ต้องเป็นชั้นประยัด หรือ ชั้นต่ าสุด  
    ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้  หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง วันที่ที่รับเงิน ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียด       
การเดินทาง  
    ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้  หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง วันที่ที่รับเงิน ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
  ซื้อแบบมีบัตรโดยสาร (บริษัทสายการบิน) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ
กากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
  ซื้อกับตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเดินทางของสายการบิน 
  ซื้อแบบ Electronic Ticket (E-Ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ที่มีรายการ ชื่อสายการบิน ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน 
  กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ  
   -   ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
    -   ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ (ใบเสร็จรับเงินออกในนามหน่วยงาน) 
 -   กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐาน
การเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืน หรือตัวแทนจ าหน่าย  กับบริษัท
การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
  กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ 
   -   ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับ
เงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง -
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้เดินทาง) 
    -   ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)           
เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
  -   กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐาน
การเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืน หรือตัวแทนจ าหน่าย กับบริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) 
  ตรวจสอบชื่อสายการบิน ชื่อ-สกุลผู้ เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง             

และเลขท่ีเที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
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ตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) 
  ตรวจสอบชื่อ-สกุลผู้ เดินทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวลาที่ เดินทาง 
หมายเลขเลขท่ีนั่งบนเครื่อง ชั้นที่นั่งโดยสาร เส้นทางการบิน  

ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
 ตรวจสอบวันที่ที่รับเงิน ชื่อ-สกุล รายการ จ านวนเงิน  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
ค่าวีซ่า  
 ตรวจสอบวันที่ที่รับเงิน ชื่อ-สกุล รายการ จ านวนเงิน  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
ค่าประกันภัยการเดินทาง 
 ตรวจสอบวันที่ทีร่ับเงิน ชื่อ-สกุล รายการ จ านวนเงิน  เบิกจ่ายตาม 

อัตราเท่าที่จ่ายจริง ทวีปเอเชีย ตั้งแต่ 5 วันถึง 3 เดือน เบิกได้ไม่เกิน 1,000 บาท  ตั้งแต่ 3 เดือนขึ้น
ไป แต่ไม่เกิน 1 ปี เบิกได้ไม่เกิน 5,000 บาท อัตราทั่วโลก ตั้งแต่ 5 วันถึง 3 เดือน เบิกได้ไม่เกิน 
2,000 บาท ตั้งแต่ 3 เดือนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 1 ปี เบิกได้ไม่เกิน 6,500 บาท 

ค่าเช่าที่พัก 
  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio) วันที่ที่รับเงิน วันเดือนปีที่เข้าพัก วันที่ออก จ านวนผู้เข้าพัก ระบุชื่อผู้เข้าพัก จ านวนเงิน          
และรายละเอียดของรายการค่าเช่าที่พัก ให้พักรวมกัน 2 คนต่อห้อง โดยให้พักห้องพักคู่ 
  ตรวจสอบใบเสร็จรับของตัวแทนจ าหน่ายหรือพิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ค่าพาหนะ 
รถรับจ้าง 

   ตรวจสอบค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง และให้ท า 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย 
  ค่าพาหนะรับจ้างจากที่พักในกรุงเทพฯ ถึง สนามบินดอนเมือง  
/สนามบินสุวรรณภูมิ เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  
  ค่าพาหนะรับจ้างจากที่พักในปทุมธานี/นนทบุรี ถึง สนามบิน         
ดอนเมือง/สนามบินสุวรรณภูมิ เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง แต่เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
  ค่าพาหนะรับจ้างจากสนามบินต่างประเทศ ถึง ที่พักต่างประเทศ 
หรือสถานที่จัดงานต่างประเทศ เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  

รถประจ าทาง 
   ตรวจสอบค่าพาหนะประจ าทางต้องสอดคล้องกับช่วง เวลา                
และเส้นทางที่เดินทาง ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐาน    
การจ่าย โดยระบุยานพาหนะที่ใช้เดินทางจากต้นทาง ถึง ปลายทาง  เช่น ที่พักต่างประเทศ           
ถึง สถานที่จัดงานต่างประเทศ 

- กรณีมีสัมภาระเดินทาง หรือไม่มียานพาหนะประจ าทาง ผู้เดินทาง 
มีสิทธิใช้รถรับจ้าง โดยชี้แจงเหตุความจ าเป็นตามจ่ายจริง และให้ผู้ขอเบิกรับรอง 
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ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทาง ว่าตรงกับหลักฐานการขออนุมัติ 

เดินทางหรือไม่ เพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง โดยนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทย จนกลับ         
ถึงประเทศไทย 
   -    กรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง 
หรือเกิน 24 ชั่วโมง หากเศษนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
 -    กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้
เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปให้นับเป็น 1/2 วัน 

5) ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่าย) 
 ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และมีลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน  

6) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
กรณีท่ีมีการเบิกค่าทีพั่ก ค่าพาหนะเดินทาง และค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ตรวจสอบข้อมูลการอนุมัติและการเดินทาง ความสอดคล้องกับเอกสารต้นเรื่อง 
 ตรวจสอบข้อมูลระยะเวลาของการเดินทาง การนับระยะเวลารวมใน        

การเดินทาง (จ านวนวันและจ านวนชั่วโมง) 
  ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดรายการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง           
และหลักฐานการจ่าย 

 ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และมีลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน 
  ตรวจสอบ กรณีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงิน
และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
  ตรวจสอบ กรณีที่ยื่นขอเบิกจ่ายใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิก
ค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล
แตกต่างกัน ให้ระบุรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
  ตรวจสอบ กรณีที่ยื่นขอเบิกจ่ายใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง
ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน            
(ส่วนที่ 2) 
  ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย และผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิกจ่าย  

7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) (กรณีเบิกค่าพาหนะ และใบเสร็จ 
รับเงินไมส่มบูรณ์) 

 ตรวจสอบค่าพาหนะวันที่เดินทาง ไป-กลับ ระยะทางจาก...........................             
ถึง....................โดยพาหนะรถ...................  จ านวนเงิน  

 ตรวจสอบการทีจ่่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน 
หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  เพ่ือน ามา
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

8) เอกสารรายละเอียดต่าง ๆ  
ตารางฝึกอบรม ก าหนดการจัดงาน หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ  
 ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ต้องสอดคล้องกับรายละเอียดการขออนุมัติ 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงิน 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย  
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย (ต่อ)  
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
 
  
ข้อควรระวัง การขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย 

- ตรวจสอบการขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศต้องได้รับ 
อนุมัตกิ่อนหรือภายในวันเดียวกัน ทีเ่กิดรายการค่าใช้จ่าย  

- ตรวจสอบวันที่เดินทางต้องครอบคลุมการเดินทางทั้งเที่ยวไป เที่ยวกลับ 

วันที่อนุมัต ิ

ระยะเวลาการเดินทางต้อง
ครอบคลุมการเดินทางไป-กลับ 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 60 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 
                                                                                     

                                                                                
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 61 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา  
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 

มติท่ีประชุมของหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 
 

 
ข้อควรระวัง มติที่ประชุม 
 ตรวจสอบมติที่ประชุมของหน่วยงาน ว่าได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ ายส าหรับนักศึกษารายละ 
เท่าใด ในการเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในการเบิกค่าใช้จ่ ายเกินวงเงินที่ ได้  
รับอนุมัต ิ
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ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

 
 
ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

- การจ่ายเงินค่าลงทะเบียน ต้องได้รับอนุมัติ ก่อนหรือภายในวันเดียวกัน ทีเ่กิดรายการ 
ค่าใช้จ่าย 

- กรณทีี่จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน ให้ท าใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

- ค่าลงทะเบียน กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารให้ใช้ อัตราแลกเปลี่ยน          
ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทาง
เป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ เดินทาง โดยให้แนบหลักฐาน               
การแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย  กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน         
กับธนาคาร ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราชายของธนาคาร) ณ วันท าการ     
1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 

- กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย  และให้ผู้ใช้ 
สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปล 
 

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

แสดงรายการ 

ชื่อ- สกุลที่ลงทะเบียน 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 

จ านวนเงินตัวอักษร 

จ านวนเงินตัวเลข 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่มีค าแปลภาษาไทย 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  
 

ข้อควรระวัง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าลงทะเบียน 
- กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน 

เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว         
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่เดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน        
กับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย   

- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียว       
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 
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ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

 
 

ข้อควรระวัง ใบแจ้งหนี้ค่าโดยสารเครื่องบิน (บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
- การจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  ต้องได้รับอนุมัติ ก่อนหรือภายในวันเดียวกัน ทีเ่กิด 

รายการค่าใช้จ่าย และต้องเป็นราคาชั้นประหยัด 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วตราวในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินรามทั้งเที่ยวไปและกลับ 

- กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน 
จ าหน่าย หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

สายการบิน 

ระบุที่อยู่ลูกค้า 
วันที่ครบก าหนด

ช าระเงิน 

จ านวนเงินที่สายการบินเรียกเก็บ 
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ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อผู้เดินทาง 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (Electronic Ticket Receipt)  
                  (บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)) 

 
 
 

 
 

 

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง 

ชั้นโดยสาร 

หมายเลขเท่ียวบิน 

วันที่เดินทาง 

จ านวนเงิน 

แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 

เท่ียวบิน วัน เวลา 

สายการบิน 

วันที่เดินทาง 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าโดยสารเครื่องบิน (บริษัทสายการบิน) 
 

ข้อควรระวัง ใบแจ้งหนี้ค่าโดยสารเครื่องบิน (บริษัทสายการบิน) 
- การจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  ต้องได้รับอนุมัติ ก่อนหรือภายในวันเดียวกัน ทีเ่กิด 

รายการค่าใช้จ่าย และต้องเป็นราคาชั้นประหยัด 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วตราวในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินรามทั้งเที่ยวไปและกลับ 
 -   กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบ
ราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอื่น กับบริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

สายการบินอื่น 

ระบุชื่อลูกค้า 

จ านวนผู้เดินทาง 

วันที่จ่ายเงิน 
ต้องหลังวันที่อนุมัต ิ

จ านวนเงินที่สายการบินเรียกเก็บ 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
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ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่าง รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) 
 

 
ข้อควรระวัง รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) 
 ตรวจสอบรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง        
ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวลาที่ เดินทาง  ให้สอดคล้องกับวันเวลาที่ เดินทาง                       
ต้องครอบคลุมการเดินทางทั้งเท่ียวไป เที่ยวกลับ 
 
 
 
 

ระบุรายชื่อ-สกุลผู้เดินทาง 

แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง 

เท่ียวบิน วัน เวลา 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  
                    (ตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว) 

 
ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว) 

- การจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบินต้องได้รับอนุมัติก่อนหรือภายในวันเดียวกันทีเ่กิดรายการ 
ค่าใช้จ่าย และต้องเป็นราคาชั้นประหยัด 
 -   กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว 
ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน กับบริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน)
ต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  

ชื่อสถานที่อยู่ของผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

ชื่อและที่อยู่ ของหน่วยงาน 

แสดงรายการ  

จ านวนเงินตัวเลข  จ านวนเงินตัวอักษร 

 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 
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ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) 
 
 

ข้อควรระวัง ตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) 
 รายละเอียดตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) ต้องสอดคล้องกับรายละเอียดการเดินทาง 
(itinerary) รายละเอียดเที่ยวบิน ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง  ต้นทาง - 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง   
 

เลขที่นั่งบนเคร่ือง 

ชั้นโดยสาร 

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง 

เส้นทางการบิน 

หมายเลขเท่ียวบิน 

วัน เวลา ที่เดินทาง 
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ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) (ต่อ) 
 
 
 
 

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง 

เลขที่เที่ยวบิน 

วัน เวลา ที่เดินทาง
วง 

เลขที่นั่งบนเคร่ือง 

เส้นทางการบิน 
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างเทียบราคาค่าโดยสารเครื่องบิน 
 

ข้อควรระวัง การเทียบราคาค่าโดยสารเครื่องบิน 
- การเดินทางไปต่างประเทศ ต้องตรวจสอบเอกสารหนังสือขอเทียบราคาอัตราค่าโดยสาร 

เครื่องบินชั้นประหยัดจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
- ตรวจสอบราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอื่นมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ 

ซื้อของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 
- ตรวจสอบราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด(มหาชน) โดยผ่าน 

ตัวแทนจ าหน่าย ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ที่ซื้อผ่าน
ตัวแทนจ าหน่าย จะต้องต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

เส้นทางเท่ียวบิน 
ที่สายการบินท าการบิน 

ราคาของสายการบิน 
ในอัตราชั้นประหยัด 
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างเทียบราคาค่าโดยสารเครื่องบิน (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 

 
ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 

- กรณทีี่จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน ให้ท าใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

- การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ต้องได้รับอนุมัตกิ่อนหรือภายในวันเดียวกัน  
ทีเ่กิดรายการค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

ชื่อ-สกลุ 

แสดงรายการ 

จ านวนเงินตัวเลข 

จ านวนเงินตัวอักษร 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าวีซ่า 
 
 
ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าวีซ่า 

- กรณทีี่จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน ให้ท าใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

- การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ต้องได้รับอนุมัตกิ่อนหรือภายในวันเดียวกัน  
ทีเ่กิดรายการค่าใช้จ่าย 
 
 
 

 

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

ชื่อ-สกลุ 

จ านวนเงิน 
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ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าประกันภัยเดินทาง 
 
ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าประกันภัยเดินทาง 

- การจ่ายเงินค่าจัดท าประกันภัยการเดินทางต่างประเทศใช้กับเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา  
และต้องได้รับอนุมัตกิ่อนหรือภายในวันเดียวกันทีเ่กิดรายการค่าใช้จ่าย  

- อัตราที่เบิกทวีปเอเชีย ตั้งแต่ 5 วันถึง 3 เดือน เบิกได้ไม่เกิน 1,000 บาท  ตั้งแต่ 3 เดือน 
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 1 ปี เบิกได้ไม่เกิน 5,000 บาท อัตราทั่วโลก ตั้งแต่ 5 วันถึง 3 เดือน เบิกได้ไม่เกิน 
2,000 บาท ตั้งแต่ 3 เดือนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 1 ปี เบิกได้ไม่เกิน 6,500 บาท 

ชื่อสถานที่อยู่ของผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

ชื่อและที่อยู่ ของหน่วยงาน 

แสดงรายละเอียดรายการ 

จ านวนเงินตัวเลข 

 

จ านวนเงินตัวอักษร 

 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 
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ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างตารางกรมธรรม์ประกันภัย 

แสดงรายละเอียด 
การคุ้มครอง  
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ภาพที่ 4.20 แสดงตัวอย่างตารางกรมธรรม์ประกันภัย (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
 
ข้อควรระวัง ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) วันที่ทีร่ับเงิน  
วันเดือนปีที่เข้าพัก วันที่ออก จ านวนผู้เข้าพัก ระบุชื่อผู้เข้าพัก จ านวนเงิน และรายละเอียดของ
รายการค่าเช่าที่พัก ให้พักรวมกัน 2 คนต่อห้อง  กรณีที่พักรวมมื้อเช้าให้ 2 มื้อ ผู้เดินทางต้องหักมื้อ
อาหารออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

- การจ่ายเงินค่าท่ีพัก ต้องได้รับอนุมัตกิ่อนหรือภายในวันเดียวกันทีเ่กิดรายการค่าใช้จ่าย 
- กรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย และให้ผู้ใช้ 

สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปล 

ชื่อ สถานที่ ผู้รับเงิน 

 ชื่อ ผู้เข้าพัก 

 

รายละเอียดการเข้าพัก 

 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 

วันที่เข้าพัก 

 

ห้องพัก 

 

ชื่อและที่อยู่หน่วยงาน 

 

ที่พักรวมมื้อเช้าให้ 2 มื้อ  
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ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก 

 
ข้อควรระวัง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก 

- กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน 
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว          
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่เดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน          
กับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย   

- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียว           
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 
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ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะในประเทศ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

วันที่เดินทาง เท่ียวไป 

 

วันที่เดินทาง เท่ียวกลับ 

 

รายละเอียดการเดินทาง 

 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 
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ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะต่างประเทศ 
 
ข้อควรระวัง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะต่างประเทศ 

- กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน 
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว          
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่เดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับ
ธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย   

- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียว        
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 

วันที่เดินทาง  

 

รายละเอียดการ
เดินทางแต่ละวัน 

 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 
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ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
 
 

ข้อควรระวัง อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
- กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยน 

เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว        
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่เดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับ
ธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย   

- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียว   
ในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 
 

 
 
 

อัตราแลกเปลี่ยน ค่าลงทะเบียน  
ตามค่าเงินของสหรัฐอเมริกา 

 

อัตราแลกเปลี่ยน ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ตามค่าเงินประเทศท่ีเดินทาง  
ตามค่าเงินของสหรัฐอเมริกา 
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ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน (กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่าย) 
 

 
ข้อควรระวัง การเบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

- การเบิกในลักษณะเหมาจ่ายให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน ดังนี้ 
 กรณเีดินทางเข้าร่วมโครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยนทาง วิชาการ การท าวิจัย          

และช่วยวิจัย ณ หน่วยงานต่างประเทศ ให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย คนละไม่เกิน 20,000 บาท            
 กรณเีดินทางไปศึกษาแบบโอนหน่วยกิต การฝึกสหกิจศึกษา และการฝึกงาน                    

ณ หน่วยงานต่างประเทศ ให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 30,000 บาท 
 
 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 

รายละเอียดรายการ 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 

จ านวนเงินตัวอักษร 

 

จ านวนเงินตัวเลข 

 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

 

ชื่อ ที่อยู่ผู้รับเงิน 

 

วันที่ได้รับเงิน 
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
 
 
ข้อควรระวัง การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
 ตรวจสอบการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินต้องประทับตราว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี 
ที่จ่ายเงิน 

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (ต่อ) 
 
 

ข้อควรระวัง การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
- การเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ใช้แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เฉพาะส่วนที่ 1  
- ตรวจสอบแล้วเมื่อไม่มีข้อทักท้วง เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 ลงลายมือชื่อ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย  

ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

ระบุรายละเอียดต่าง ๆ 
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ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 

  

ข้อควรระวัง การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 
- การเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะ ให้ใช้แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
- ตรวจสอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะให้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละ 

บุคคลแตกต่างกัน ให้ระบุรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ  และผู้มีเดินทางแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน            
(ส่วนที่ 2

ผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา
“จ่ายเงินแล้ว” 

ผู้เดินทางแต่ละคน 
ลงลายมือชื่อผู้รับ

เงิน 
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ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างตารางก าหนดการ 
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ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างตารางก าหนดการ (ต่อ) 
 
 
ข้อควรระวัง ตารางก าหนดการ  
 ตรวจสอบกรณีที่ผู้จัด จัดมื้ออาหารให้แล้วผู้เดินทางต้องหักมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้ออกจาก     
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตามจ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัด จัดให้ 
 
 
 

มื้ออาหารที่ผู้จัด จัดให้  

มื้ออาหารที่ผู้จัด จัดให้  
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

หนังสือเชิญเข้าร่วม รายละเอียดการจัดงาน 
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่จัดงาน 
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ (ต่อ) 
 
 
 
 
 



 105 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 
 
 

 

ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 



 106 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 
 
 

 

ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ (ต่อ) 
 
ข้อควรระวัง หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ 
 ตรวจสอบวันที่จัดงาน และรายละเอียดการจัดงานที่เดินทางไปเข้าร่วมให้สอดคล้องกับ
ระยะเวลาการเดินทางที่ขออนุมัติ 
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ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างอัตราค่าลงทะเบียน 
ข้อควรระวัง การจ่ายค่าลงทะเบียน 
 ตรวจสอบการจ่ายค่าลงทะเบียนควรเลือกในอัตราที่ถูกกว่าก่อน และให้รีบด าเนินการ            
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายก่อน แต่ถ้าได้รับหนังสือเชิญหรือตอบรับช้า ซึ่งเลยระยะเวลาแล้ว จึงจะสามารถ
จ่ายในอัตราหลังภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้  

อัตราค่าลงทะเบียน
ที่จ่ายก่อน 

อัตราค่าลงทะเบียน
ที่จ่ายหลัง 
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ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างอัตราค่าลงทะเบียน (ต่อ)  

 
 

ข้อควรระวัง การที่ผู้จัด จัดอาหารให้  
 ตรวจสอบกรณีที่ผู้จัด จัดมื้ออาหารให้แล้วผู้เดินทางต้องหักมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้ออกจาก     
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามจ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัด จัดให้ 

 
 
 
 

 
 

มื้ออาหารที่ผู้จัด จัดให้ 2 มื้อ 
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ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างค่าลงทะเบียน (ต่อ) 
 
 -
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2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
2.2.1 กรณีหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ  

1. เข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 > กดปุ่ม Shift  
ค้างไว้ > คลิกขวาที่ไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012 

2. เลือก Run as different user 
 

                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.32  แสดงการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 
 
 
 

3. กรอกรหัสผู้ใช้งาน  User name และ Password  
4. กดปุ่ม OK โดย User name/Password ทาง ADMIN มหาวิทยาลัยฯ  

ก าหนดให้แต่ละฝ่ายใช้ร่วมกัน 1 User name/Password  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.33  แสดงการเข้ารหัสผู้ใช้งาน 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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5. เลือกแถบเมนูบัญชีเจ้าหนี้  
6. เลือกเมนใูบสั่งซื้อทั้งหมด  

 

 

 
 
                                 
 
 

 
                     
 
 
 
 

ภาพที่ 4.34  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนใูบสั่งซื้อ 
 
 
 
 

7. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างใบสั่งซื้อ > กรอกเลขเพ่ือค้นหาเลขใบสั่งซื้อ  
ทีห่น่วยงานสร้างไว้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.35  แสดงหน้าต่างค้นหาเลขใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

กรอกเลขเพ่ือค้นหาใบสั่งซ้ือ 7 
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8. กดเลือก เมมูมุมมองหัวข้อ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องบัญชีผู้จัด 
จ าหน่าย และมิติทางการเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.36  แสดงรายละเอียดการสร้างใบสั่งซื้อของหน่วยงาน 
 
 

9. กด แก้ไข > เข้าสู่ เมนูผู้จัดจ าหน่าย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.37  แสดงหน้าต่างมุมมองหัวข้อ 

เลือกมุมมองหัวข้อ 

กด แก้ไข 

8 

9 
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10. ตรวจสอบ ผู้บัญชีจัดจ าหน่าย บัญชีใบแจ้งหนี้ ของหน่วยงานที่สร้างมา 
ให้ถูกต้อง 
   บัญชีใบแจ้งหนี้ ระบุชื่อการจ่ายเงินให้ตรงกับเอกสารเบิกจ่าย  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.38  แสดงแถบเมนูผู้จัดจ าหน่าย 
 
 

11. ตรวจสอบมิติทางการเงิน  
 

กรณีเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา กรณีกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
D1 แหล่งเงิน 2613 รายได้กองทุนพัฒนานักศึกษา 
D2 ศูนย์ต้นทุน  90206000  กองพัฒนานักศึกษา (กพน.) 
D3 กิจกรรม เลือกจากรหสัที่ทางกองนโยบายและแผนก าหนด  
       โดย 2 ตัวแรกรหัสจะเปลี่ยนตามปีงบประมาณ  
     ตามด้วยรหสัศูนย์ต้นทุน และรหัสงบบริหารจัดการ 
D6 รายได้ 20202 กองทุนพัฒนานักศึกษา 
D7 กองทุน โดยเลือกรหัสตามหนว่ยงานท่ีเบิกจ่าย 
D9 Company ระบบจะเลือกให้ เป็น มหาวิทยาลยั 
     เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

D1 แหล่งเงิน 2616 รายไดก้องทนุสง่เสรมิการฝกึประสบการณ์วชิาชีพ 
D2 ศูนย์ต้นทุน  90210000 ส านักสหกิจศึกษา (สกศ.) 
D3 กิจกรรม เลือกจากรหสัที่ทางกองนโยบายและแผนก าหนด  
       โดย 2 ตัวแรกรหัสจะเปลี่ยนตามปีงบประมาณ  
     ตามด้วยรหสัศูนย์ต้นทุน และรหัสงบบริหารจัดการ 
D6 รายได้ 20205 กองทนุส่งเสริมการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
D7 กองทุน โดยเลือกรหัสตามหนว่ยงานท่ีเบิกจ่าย 
D9 Company ระบบจะเลือกให้ เป็น มหาวิทยาลยั       
     เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.39  แสดงแถบเมนูมิติทางการเงิน มุมมองหัวข้อ 

ระบุให้ตรงกับเอกสาร 

ระบุให้ตรงกับกองทุนที่เบิกค่าใช้จ่าย 

10 

11 

ตามค าอธิบายมิติ D3 กิจกรรม 
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12. เลือกแถบเมนูมุมมองรายการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง หมายเลข 
สินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน มิติทางการเงิน 

13. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ 
14. ตรวจสอบมิติทางการเงิน ในส่วนมิติ D1 D2 D3 D6 D7 D9 ระบบจะ 

ดึงมาจากมุมมองหัวข้อ ส่วนมิติ D8 จะผูกรหัสกับรายการค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานเบิก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.40  แสดงหน้าต่างมุมมองรายการ 
 
 

15. รายละเอียดรายการแต่ละบรรทัดในช่องข้อความ ล าดับที่ 14 ต้องผูก 
กับรหัสค่าใช้จ่ายในมิติ D8 ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.41  แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย 

เลือกมุมมองรายการ 

รหัสค่าใช้จ่ายจะผูกกบั 
รายการที่เบิกในช่องข้อความ 

รายการที่เบิกจะผูกกับรหัสค่าใชจ้่าย มิติ D8 

12 

13 

14 

15 
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2.2.2 กรณีหน่วยงานทีไ่ม่ได้รับมอบอ านาจ 
1. หลังจากเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 > เลือกแถบ 

เมนใูบสั่งซื้อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.42  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 

2. กดเลือก       เพ่ือเลือกสร้างบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.43  แสดงหน้าต่างการสร้างใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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3. เลือกกรองข้อมูลตามฟิลด์ โดยการค้นหาข้อความสั้นๆ ดังตัวอย่าง  
พิมพ์ค าว่า *บุรี* แล้วใส่เครื่องหมายดอกจันทร์หน้าหลัง (*) ให้ระบบค้นหาข้อมูลค าที่เก่ียวข้อง   

      กรณีส ารองเงิน เลือก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
      กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย เลือก มทร.ธัญบุรี (เงินทดรองราชการ) 
      กรณียมืเงินหน่วยงาน เลือก ชื่อหน่วยงาน (เงินทดรองราชการ) 
4. กด ตกลง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.44  แสดงการสร้างใบสั่งซื้อ 
 
 

5. ระบบจะขึ้นข้อความอัตโนมัติ “โอนย้ายรายละเอียดเกี่ยวกับผู้จัด 
จ าหน่ายหรือไม”่ > ให้กด Yes 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.45  แสดงการยืนยันการสร้างบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
 
 

3 

ระบบค้นหาข้อมลูค าท่ีเกี่ยวข้อง 

4 

5 
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6. จะปรากฏสัญลักษณ์ดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
จึงจะสามารถด าเนินการต่อได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.46  แสดงหน้าต่างแถบเมนทูี่ต้องกรอกข้อมูล 
 

7. เลือกกดเมนู ทั่วไป เพ่ือสร้างชุดเลขท่ีเอกสาร 
      ชุดเลขที่เอกสาร 2P6107    
           2 หมายถึง งบประมาณเงินรายได ้
           P6 หมายถึง งบรายจ่ายอื่น 

107    หมายถึง หน่วยงานที่เบิก 
ระบบจะแสดงเลขท่ีสร้างใบสั่งซื้อ ERP 12 หลัก 

      เลขใบสั่งซื้อ 642P61070002    
          64       หมายถึง ปีงบประมาณ 
          2         หมายถึง งบประมาณเงินรายได ้
          P6       หมายถึง งบรายจ่ายอื่น 
          107      หมายถึง หน่วยงานที่เบิก 
          0002    หมายถึง เลขจะรันตามที่หน่วยงานสร้างใบสั่งซื้อ 
8. เลือกมิติการจัดเก็บ ไซต์เลือก 99 คลังสินค้า เลือก 99 
9. กด ตกลง 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.47  แสดงการระบุข้อมูลในการสร้างชุดเลขที่เอกสาร 

* ต้องกรอกข้อมูลให้ครบ 

7 

8 

เลข ERP 12 หลัก 

9 

6 
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10. เลื่อนลงมาเลือกแถบเมนกูารจัดการ > เพ่ือเลือก กลุ่มผู้ซื้อ >  
กด     เพ่ือสร้างชื่อผู้สร้างใบสั่งซื้อ หรือเลือกกรองข้อมูลตามฟิลด์ โดยการค้นหาข้อความสั้น           
แล้วใส่เครื่องหมายดอกจันทร์หน้าหลัง (*) ให้ระบบค้นหาข้อมูลค าที่เก่ียวข้อง  

       กลุ่มผู้ซื้อ 923-38    
            923   หมายถึง หน่วยงาน 
            38     หมายถึง ชื่อบุคคลที่สร้างใบสั่งซื้อ 
11. กด ตกลง 

 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.48  แสดงการระบุข้อมูลในการสร้างกลุ่มผู้ซื้อ 

 
12. เลือกแถบเมนู มุมมองหัวข้อ  
13. กด แก้ไข เพ่ือท าการสร้างรายละเอียดใบสั่งซื้อ 
14. กรอกรายละเอียด เลขที่หนังสือ หน่วยงานผู้เบิก ผู้อนุมัติ จัดส่งไปยัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.49  แสดงมุมมองหัวข้อ เพื่อระบุรายละเอียดใบสั่งซื้อ 

10 ระบบแสดงค าที่เกี่ยวข้อง 

11 

12 

14 

13 
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15. หลังจากกด แก้ไข > เลือกแถบเมนู มิติทางการเงิน > เพ่ือสร้าง  
กรองข้อมูลตามฟิลด์ โดยการค้นหาข้อความสั้นๆ ดังตัวอย่าง พิมพ์ค าว่า รายได้กองทุน แล้วใส่
เครื่องหมายดอกจันทร์หน้าหลัง (*) ให้ระบบค้นหาข้อมูลค าที่เก่ียวข้อง  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.50  แสดงการเลือกมิติทางการเงิน 
 

16. พิมพ์มิติทางการเงิน ในส่วนมิติ D1 D2 D3 D6 D7 D9 ตามเงินกองทุน 
ที่หน่วยงานเบิก 
 

กรณีเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา กรณีกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
D1 แหล่งเงิน 2613 รายได้กองทุนพัฒนานักศึกษา 
D2 ศูนย์ต้นทุน  90206000  กองพัฒนานักศึกษา (กพน.) 
D3 กิจกรรม เลือกจากรหสัที่ทางกองนโยบายและแผนก าหนด  
       โดย 2 ตัวแรกรหัสจะเปลี่ยนตามปีงบประมาณ  
     ตามด้วยรหสัศูนย์ต้นทุน และรหัสงบบริหารจัดการ 
D6 รายได้ 20202 กองทุนพัฒนานักศึกษา 
D7 กองทุน โดยเลือกรหัสตามหนว่ยงานท่ีเบิกจ่าย 
D9 Company ระบบจะเลือกให้ เป็น มหาวิทยาลยั 
     เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

D1 แหล่งเงิน 2616 รายไดก้องทนุสง่เสรมิการฝกึประสบการณ์วชิาชีพ 
D2 ศูนย์ต้นทุน  90210000 ส านักสหกิจศึกษา (สกศ.) 
D3 กิจกรรม เลือกจากรหสัที่ทางกองนโยบายและแผนก าหนด  
       โดย 2 ตัวแรกรหัสจะเปลี่ยนตามปีงบประมาณ  
     ตามด้วยรหสัศูนย์ต้นทุน และรหัสงบบริหารจัดการ 
D6 รายได้ 20205 กองทนุส่งเสริมการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 
D7 กองทุน โดยเลือกรหัสตามหนว่ยงานท่ีเบิกจ่าย 
D9 Company ระบบจะเลือกให้ เป็น มหาวิทยาลยั       
     เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.51  แสดงแถบเมนูมิติทางการเงิน มุมมองหัวข้อ 

ระบบค้นหาข้อมลูค าท่ีเกี่ยวข้อง 

15 

16 
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17. หลังจากนั้นเลือกแถบเมนู มุมมองรายการ > เพ่ือสร้างหมายเลขสินค้า  
รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน มิติทางการเงิน 

 สร้างหมายเลขสินค้า โดยกรองข้อมูลตามฟิลด์ โดยการค้นหา 
ข้อความสั้นๆ ดังตัวอย่าง พิมพ์ค าว่า “เดินทาง” แล้วใส่เครื่องหมายดอกจันทร์หน้าหลัง (*) ให้ระบบ
ค้นหาข้อมูลค าที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.52  แสดงมุมมองรายการ การเลือกหมายเลขสินค้า 
 
 
 
 
 
 

18. พิมพ์รายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายแยกตามรายบรรทัด จ านวนเงิน  
ที่ตรงกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานเบิก 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.53  แสดงหมายเลขสินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน 

 

ระบบค้นหาข้อมลูค าท่ีเกี่ยวข้อง 

17 

18 
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19. รายละเอียดรายการแต่ละบรรทัดในช่องข้อความ ต้องผูกกับรหัส 
ค่าใช้จ่ายในมิติ D8 ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.54  แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย 

 
 

 
20. ระบบแสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติแยกตามรายบรรทัด  

เมื่อถูกต้อง ครบถ้วน > กดปุ่ม 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.55  แสดงรายละเอียดการจองงบประมาณ 

 
 
 
 
 

รายการที่เบิกจะผูกกับรหัสค่าใชจ้่าย มิติ D8 

20 

19 
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21. ระบบจะขึ้นข้อความอัตโนมัติ > ให้กด ส่ง เพ่ือยืนยันการจอง 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.56  แสดงการยืนยันจองงบประมาณ 

 
 
 

22. ระบบจะขึ้นสัญลักษณ์        เพ่ือยืนยันผลการตรวจสอบงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.57  แสดงผลการตรวจสอบงบประมาณ 
 

 ข้อควรระวัง 
  ในกรณีที่ขึ้นสัญลักษณ์กากบาท X แสดงว่างบประมาณไม่เพียงพอหรือไม่มีงบประมาณ 
จึงไม่สามารถสร้างจองงบประมาณได้ 
 

2.3 ติดตามเรื่องส่งคืนแก้ไข 
  2.3.1 หน่วยงานที่ได้รับเรื่องส่งคืนแก้ไข หลังจากกองคลังตรวจเอกสารขอเบิก
จ่ายเงิน พร้อมข้อทักท้วง ให้รีบด าเนินการแก้ไขตามข้อทักท้วงและส่งคืนกองคลัง ภายใน 3-5 วัน         
ท าการ หากไม่ได้รับเรื่องแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 กองคลัง            
จะติดตามเรื่องทางโทรศัพท์ หรือตามด้วยตนเอง และหากยังไม่ได้รับการตอบสนองหรือส่งเรื่อง
คืนกลับมาจะท าบันทึกข้อความเพ่ือรายงานให้กับหัวหน้าหน่วยงานต่อไป  
  2.3.2 ตรวจสอบความถูกต้องตามข้ันตอนข้อ 2.1 และ 2.2 ใหม่อีกครั้ง 
 
 

21 
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ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการออกเลขใบขอเบิกเงิน 
3.1 ออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน ในแฟ้มทะเบียนคุมเงินรายได้ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

1) ระบวุันที่ท ารายการเบิก  
2) เลขที่เอกสารจะรันตามล าดับ 
3) หมวดรายจ่ายเงินที่เบิก 
4) ชื่อรายการที่ขอเบิก 
5) จ านวนเงินที่เบิก  
6) หน่วยงานผู้เบิก 
7) ผลผลิตของเงินที่ได้รับจัดสรร (ถ้ามี) 
8) รายไดข้องเงินที่ได้รับจัดสรร 
9) ชื่อผู้เบิกเงินรายได้ 
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ภาพที่ 4.58  แสดงการออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน ในแฟ้มทะเบียนคุมเงินรายได้ 
 
 

 
 

1 2 3 

4 

5 6 7 8 9 
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3.2 บันทึกเลขที่ใบเบิกเงินในระบบ ERP 
1. หลังจากเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 > เลือกแถบเมนู 

บัญชีเจ้าหนี้ 
2. เลือก ใบสั่งซื้อทั้งหมด  

 

 

 
 
                                 
 
 

 
                     
 
 
 
 

ภาพที่ 4.59  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนูใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 

3. กรอกเลขใบสั่งซื้อ 12 หลักเพ่ือท าการค้นหา > ระบบแสดงเลขใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.60  แสดงหน้าต่างค้นหาเลขใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 

3 

ระบบแสดงเลขใบสั่งซ้ือที่ค้นหา 
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4. ระบบแสดงแถบเมนู > เลือกมุมมองหัวข้อ  
5. เลือก ร้องขอการเปลี่ยนแปลง  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.61  แสดงการเลือกมุมมองหัวข้อ เพ่ือร้องขอการเปลี่ยนแปลง  
 
 

6. กด แก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลใบสั่งซื้อ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.62  แสดงการแก้ไขข้อมูล 

4 5 

6 



 127 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

7. หลังจากกดเลือก แก้ไข > กดเลือก        เพ่ือเลือกวันที่  
8. ระบุให้ตรงกับวันที่เบิก  
9. ระบุเลขที่ใบขอเบิก/ฎีกา 

 
 
                            

                                           
 

                                                                                                                                                         
 

                                                      
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.63  แสดงรายละเอียดการระบุใบขอเบิกเงิน  
 
 
 
 

10. เลือกแถบเมนู วันจัดส่ง > กดเลือก        เพ่ือเลือกวันที่  
11. ระบุให้ตรงกับวันที่เบิก 

        
                            

                                                                         
 

                                                                                                                                                         
 

                                                      
 
                                                                                               

                                                                                               
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.64  แสดงรายละเอียดการระบุวันที่จัดส่ง 
 
 

7 

8 

9 

10 
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12. เลือกแถบเมนู มิติทางการเงิน > เพ่ือตรวจสอบ (แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน  
กิจกรรม รายได้ กองทุน  และ Company) ให้ตรงกับที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.65  แสดงรายละเอียดการระบุมิติทางการเงิน 
 

13. หลังจากนั้นเลือกแถบเมนู มุมมองรายการ  
14. ตรวจสอบหมายเลขสินค้า  
15. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ  
16. ตรวจสอบจ านวนเงิน ให้ตรงกับรายการที่เบิกจ่ายจริง 

 

                                                          
 
 
 
 
 
 
                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.66  แสดงหมายเลขสินค้า รายละเอียดรายการ จ านวนเงิน 
 

 ข้อควรระวัง  
  รายการค่าใช้จ่ายรายบรรทัดที่หน่วยงานเบิกจริง อาจมีการเปลี่ยนแปลงจากที่
อนุมัติไว้หรือไม่ เนื่องจากตอนขออนุมัติไว้เต็มจ านวน แต่ตอนเบิกค่าใช้จ่ายนั้นจะเบิกได้เท่าที่จ่ายไปจริง 

12 

 

13 

14 

 

15 16 



 129 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

17. หลังจากนั้นตรวจสอบมิติทางการเงิน ของมุมมองรายการ > เพ่ือตรวจสอบ  
รายละเอียดรายการแต่ละบรรทัดในช่องข้อความ ต้องผูกกับรหัสค่าใช้จ่ายในมิติ D8 ให้ถูกต้อง 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                  
 
 

ภาพที่ 4.67  แสดงรายละเอียดรายการที่ผูกกับรหัสค่าใช้จ่าย 
 
 
 

18.  กดปุ่ม                      

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.68  แสดงรายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย 
 

 
 

17 

รายการที่เบิกจะผูกกับรหัสค่าใชจ้่าย มิติ D8 

18 
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19. ระบบจะขึ้นข้อความอัตโนมัติ ให้กด “ส่ง” เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.69  แสดงการยืนยันการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 

20. ระบบจะขึ้นสัญลักษณ์          เพ่ือแสดงผลการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.70  แสดงผลการตรวจสอบเบิกจ่าย 
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3.3 พิมพ์ใบขอเบิกเงินจากระบบ ERP 
การเรียกรายงานหลังจากการบันทึกรายการเสร็จสิ้น 
1. เลือกแถบเมนู การซื้อ 
2. กด ยืนยัน 

 

                           
 

                                                                                                                   
 
 

ภาพที่ 4.71  แสดงการยืนยัน 
 
 
 
 

3. กด การยืนยันใบสั่งซื้อ  
 
 
 
 

ภาพที่ 4.72  แสดงการยืนยันใบสั่งซื้อ  
 
 
 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าต่างเอกสารใบสั่งซื้อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.73  แสดงหน้าต่างเอกสารใบสั่งซื้อ  

1 

2 

3 

4 
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5. กดเครื่องหมาย  ในช่องสี่เหลี่ยม  
6. กดปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์   

 
 
 
                          

                          
  
                                 
 

                                                                                                                   
 

ภาพที่ 4.74  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  
 
 
 
 

7. กดปุ่มเลือก ใบขอเบิกเงิน  เพ่ือแสดงใบขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.75  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์รายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

7 
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8. หลังจากกดปุ่ม ใบขอเบิกเงิน > ระบบจะแสดง “เลขที่ใบเบิก” “วันที่เบิก”  
พร้อมรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่าย > ตรวจสอบข้อมูลใบขอเบิกเงินให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.76  แสดงการตัวอย่างออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน  
 
 
 

8 
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9. หลังจากนั้น กดปุ่ม ไฟล์ > พิมพ์ 
10. เลือกพิมพ์  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.77  แสดงการพิมพ์ใบขอเบิกเงิน  
 
 
 

11. ระบบจะแสดงเครื่องพิมพ์ที่จะพิมพ์ใบขอเบิกเงิน  
12. สั่งพิมพ์ จ านวน 2 ชุด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.78  แสดงการเลือกเครื่องพิมพ์ใบขอเบิกเงิน  

9 

10 

11 

12 
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13. เจ้าหน้าที่ผู้เบิก เซ็นชื่อ และลงวันที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.79  แสดงตัวอย่างเอกสารใบขอเบิกเงิน  
 
 

13 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน โดยบันทึกเลขที่ใบเบิก และวันที่เบิก ในทะเบียนคุม 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.80  แสดงการบันทึกเลขท่ีใบเบิก และวันที่เบิกในทะเบียนคุม
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ขั้นตอนที่ 5 รวบรวบเอกสาร และเสนอหัวหน้าฝ่ายเบิกจ่าย 1 
 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย และใบขอเบิกเงินให้กับ
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  โดยมีเอกสาร ดังนี้ 

1) บันทึกข้อความขอเบิกเงิน  (ดังภาพที่ 4.3) 
2) บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ  

(ดังภาพท่ี 4.4) 
3) รายงานประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา และกองทุนส่งเสริม           

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (กรณีอนุมัติค่าใช้จ่ายโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ) (ดังภาพที่ 4.6) 
4) ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ดังภาพที่ 4.7) 
5) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน/ใบแจ้งหนี้ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน / 

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) (ดังภาพท่ี 4.10 - 4.14) 
6) ตั๋วเครื่องบิน Boarding Pass  (ดังภาพท่ี 4.15) 
7) หนังสือเทียบราคาค่าโดยสารเครื่องบิน (ดังภาพที่ 4.16) 
8) ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (ดังภาพที่ 4.17) 
9) ใบเสร็จรับเงินค่าวีซ่า (ดังภาพที่ 4.18) 
10) ใบเสร็จรับเงินค่าประกันภัยการเดินทาง  (ดังภาพที่ 4.19) 
11) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  (ดังภาพที่ 4.21) 
12) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะในประเทศ (ดังภาพที่ 4.23) 
13) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะต่างประเทศ (ดังภาพที่ 4.24) 
14) หลักฐานอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย  

(ดังภาพท่ี 4.25) 
15) ใบส าคัญรับเงินของนักศึกษา (กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่าย) (ดังภาพที่ 4.26) 
16) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1-2 (ดังภาพที่  

4.27 - 4.28) 
17) ตารางก าหนดการ (ดังภาพที่ 4.29) 
18) หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ (ดังภาพที่ 4.30) 
19) ใบขอเบิกเงินจากระบบ ERP  (ดังภาพท่ี 4. 79) 

 
  



 138 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 

   บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
 การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายที่มีระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์วิ ธีการปฏิบัติ งาน  และแนวปฏิบัติที่ เกี่ ยวข้อง เป็นจ านวนมาก และบางครั้ ง                          
มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา รวมทั้งต้องประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน             
และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สิ่งที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย ผู้ปฏิบัติงาน            
ต้องมีความละเอียดรอบคอบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบ  
และเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ ซึ่งวิธีการการแก้ปัญหาในแต่ละเรื่องจะแตกต่างกันไปตามสถานการณ์           
บางครั้ งท า ให้ ไม่ สามารถปฏิบัติ ง านให้ลุ ล่ ว งตามที่ ก าหนดไว้  ท า ให้ วิ ธี การปฏิบัติ ง าน                       
ต้องมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือให้เกิดความสอดคล้องกับการท างาน ดังนั้นผู้เขียนจึงรวบรวมปัญหา 
อุปสรรค  ต่าง ๆ  ที่เคยเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางให้เกิดการปรับปรุงแก้ไข           
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
2. ข้อเสนอแนะ 

 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 

 ปัญหา อุปสรรคการท างานเป็นสิ่งหนึ่งที่พบเจออยู่เสมอ ในการแก้ปัญหาแต่ละขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน ซ่ึงมีวิธีการที่แตกต่างกัน สรุปได้ดังนี้ 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน (การขออนุมัติ
บุคคลเดินทางและอนุมัติ
ค่าใช้จ่าย) 

1 .  ก า ร อนุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ข อ ง
หน่วยงานสั งกัดมหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไม่
สอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่าย   
ที่ เกิดขึ้นท า ให้ ไม่สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ 
 
2. การขออนุมัติการเดินทางไม่
ครอบคลุมการเดินทางทั้งไปและ
กลับท าให้ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ได ้

1. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิ กจ่ า ย  1  ประสานง าน กั บ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี  โดยแนะน าให้
ศึกษารายละเอียดค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิ กจ่ า ย  1  ประสานง าน กั บ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี  โดยแนะน าให้
ด าเนินการขออนุมัติบุคคลและ
ค่าใช้จ่ายให้ครอบคลุมวันเดินทาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
  ทั้ ง ไ ป แ ล ะ ก ลั บ  โ ด ย ดู จ า ก           

รายละเ อียตารางก าหนดการ 
รายละเอียดการจัดงาน หนังสือเชิญ 
หนังสือตอบรับ 

การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน(ใบเสร็จรับเงิน
ต่าง ๆ ใบส าคัญรับเงิน 
ใ บ รั บ ร อ ง แ ท น
ใบเสร็จรับเงิน และใบ
เบิกค่า ใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปราชการ) 

1.  หลักฐานการจ่ ายเงินไม่ ได้
ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลง
ชื่อและวันที่จ่ายท าให้ต้องส่งเรื่อง
คืนหน่วยงาน 
 
 
 
2. เอกสารการจ่ายขาดจ านวนเงิน
ตัวอักษร ลงชื่อไม่ครบถ้วนท าให้
ต้องส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 
3. การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงและ
เวลาไป-กลับ ไม่ถูกต้องท าให้ต้อง
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 .  การ เบิกค่ าพาหนะรั บจ้ า ง
ต่างประเทศใช้อัตราแลกเปลี่ยนใน
การค านวณไม่ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เ บิ ก จ่ า ย  1  ร ะ บุ เ ห ตุ ผ ล ใ น          
การส่ งคืนให้ ผู้ ปฏิบัติ งานด้ าน
ก า ร เ งิ น ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี รับทราบอย่างชัดเจนที่ต้อง
แก้ไขให้ถูกต้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่ าย 1  แนบระเบียบแนว
ปฏิ บั ติ ใ นส่ วนที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ         
การส่งคืนเอกสารให้หน่วยงาน
แก้ไขให้ถูกต้อง 
3. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิ กจ่ า ย  1  ประสานง าน กั บ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ให้แนะน าสิทธิใน
การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง
ไปต่างประเทศของนักศึกษาให้
ทราบ เพ่ือลดขั้นตอนความผิดพลาด         
ในการส่งเอกสารเบิกจ่ายมายัง
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  กอง
คลัง 
4. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิ กจ่ า ย  1  ประสานง าน กั บ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ให้แนะน าสิทธิใน
ก า ร เ บิ ก พ า ห น ะ เ ดิ น ท า ง ใ น
ต่างประเทศของนักศึกษาทราบถึง
อั ต ร า แ ล ก เ ป ลี่ ย น เ งิ น ต ร า
ต่างประเทศว่ากรณีแบบไหนต้อง
ใช้หลักฐานแบบไหนเพื่อน ามา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
  

 
 
 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ เขียนไม่ถูกต้อง และผู้
เดินทางไม่ทราบว่าต้องใช้เอกสาร
ใดประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
6 .  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า นด้ า นก า ร เ งิ น
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ยังขาด
ความรู้ความเข้าใจ ในระเบียบ  
แ น ว ป ฏิ บั ติ ใ น เ ดิ น ท า ง ไ ป
ต่างประเทศของนักศึกษา 
7 .  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า นด้ า นก า ร เ งิ น
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีและ           
ผู้ เ ดิ น ท า ง ไ ม่ มี ค ว า ม เ ข้ า ใ จ
กระบวนการ ซึ่งท าให้การด าเนินงาน    
ไม่เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานด้าน
การเงินของหน่วยงานขาดกระบวน            
การถ่ายทอดองค์ความรู้ในแนวทาง 
การท างาน และท าให้การด าเนินการ
ล่าช้าไม่ทันก าหนดเวลา 

ค านวณ เพ่ือลดขั้นตอนความผิดพลาด
ในการส่งเอกสารเบิกจ่ายมายัง
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  กอง
คลัง 
5. กองคลังจัดท าตัวอย่างการเขียน
รายละเอียดที่ถูกต้อง และตัวอย่าง
แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 
6. กองคลังจัดให้มีการอบรมให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้เกิดความช านาญ และสามารถ 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
7. จัดท าคู่มือการท างานในเรื่อง          
นั้น ๆ โดยเฉพาะ เพ่ือลดข้อผิด 
พลาดในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
8. กองคลังจัดให้มีการสัญจรตาม
หน่วยงานเพ่ือให้ความรู้  ความเข้าใจ 
กั บ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า นด้ า นก า ร เ งิ น
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ชม ง คล ธัญบุ รี              
เกิดความเข้าใจ และสามารถแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานได้       

การตรวจสอบความถูกต้อง 
และบั นทึ กข้ อมู ล ใน
ระบบ ERP (Enterprise  
Resource Planning) 

1. ระบบ ERP มีรูปแบบการบันทึก
รายการ ค่อนข้างซับซ้อนมีหลาย
ขั้นตอน ท าให้ผู้ ใช้ งาน บันทึก
รายการข้อมูลไม่ครบ และผิดพลาด 

1.  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น ก า ร เ งิ น
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ควร
ศึกษาท าความเข้าใจถึงขั้นตอน
การใช้งานระบบ การบันทึกข้อมูล
จากคู่มือการใช้งานระบบ ERP
อย่างละเอียด เพ่ือให้มีความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถลด
ข้ อ ผิ ด พ ล า ด จ า ก ก า ร บั น ทึ ก
รายการได ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
  

 
 
 
 
 
 

2. ระบบมีข้อจ ากัดเรื่องการก าหนด
สิทธิการใช้งาน ซึ่ งผู้ ใช้ งานใช้  
USER เดียวกันทั้งฝ่าย เมื่อเปิด
การใช้งานพร้อมกัน ท าให้ระบบไม่
เสถียร 
 

 
3. ระบบ ในบางครั้งมีข้อผิดพลาด
ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ทันที ซึ่งเกิด
จากระบบเอง 

 

2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 1 รวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้น
จากการใช้งานระบบ ERP เพ่ือที่
ได้รู้ วิธีการและปัญหาที่ เกิดขึ้น 
และแนะน าแนวทางการแก้ ไข
เ บื้ อ ง ต้ น ใ ห้ กั บ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น       
ด้านการเงินจะได้ระมัดระวัง 
1.  แจ้ งปัญหากับผู้ ดู แลระบบ 
(ADMIN) เพ่ือให้การใช้งานเสถียร
มากขึ้น 
2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 1 สลับการใช้งานคนละ
ช่วงเวลาไม่ให้ซ้ าซ้อนการใช้งาน
กันหลาย USER 
3. ผู้ใช้งานรวบรวมข้อผิดพลาด
แ จ้ ง ผู้ ดู แ ล ะ ร ะ บ บ  ( ADMIN)        
เพ่ือรวบรวมให้ทราบถึงปัญหาใน
กา ร เ ข้ า ใ ช้ ง า น ร ะบบ  ให้ กั บ
ห น่ ว ย ง า น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ท ร าบ        
เพ่ือแก้ปัญหา 

การติดตามเรื่องส่งคืน
แก้ไข 

- หน่วยงานที่ ได้รับเรื่องส่ งคืน
แก้ไข ไม่รีบด าเนินการแก้ไขตาม
ข้อทักท้วงและส่งคืนกลับมาให้กับ
ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  กอง
คลัง  

- ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 1 กองคลัง  ต้องติดตาม
เรื่องทางโทรศัพท์ หรือตามด้วย
ตนเอง และหากยังไม่ได้รับ      การ
ตอบสนองหรือส่งเรื่องคืนกลับมา
จะท าบันทึกข้อความเพ่ือรายงาน
ให้กับหัวหน้าหน่วยงานต่อไป 

การด าเนินการออกเลข
ใบขอเบิกเงิน 

- การออกเลขที่ ใบเบิกในแฟ้ม
ทะเบียนเบิกเงินรายได้ ต้องรอ
เขียนออกเลขใบเบิกต่อกันทั้ง 2 
ฝ่าย ระหว่างฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 1 และ 2 ท าให้การปฏิบัติงาน
ล่าช้า 

- ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 1 และ 2 รวบรวมปัญหา
ที่เกิดขึ้น สรุปข้อมูล เพ่ือให้ทาง
บ ริ ษั ท พั ฒ น า ใ ห้ ร ะ บ บ  ERP 
สามารถรันเลขที่ใบขอเบิกเงินแบบ
อัตโนมัติได้ 
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5.2  ข้อเสนอแนะ 
 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่าย  
ดังกล่าว ผู้จัดท า มีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงาน มีประสิทธิภาพ เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้อง ดังนี้ 
 5.2.1  เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ                    
ของนักศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องหมั่นศึกษาและทบทวนระเบียบ         
อยู่เสมอ  
 5.2.2  กองคลังจัดท ารายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (CHECK LIST)   
ก่อนส่งเอกสารให้กับฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 กองคลัง 
 5.2.3  กองคลังจัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวน            
การตรวจสอบหลักฐานเผยแพร่ในเว็บไซต์กองคลัง  เพ่ือให้ผู้เบิกจ่ายและผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาเป็น
ตัวอย่างจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 5.2.4  หน่วยงานมีการเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานบ่อย และไม่มีผู้สอนงานหรือคู่มือการปฏิบัติงาน 
ท าให้ขาดความต่อเนื่อง ส่งผลท าให้การด าเนินงานล่าช้า และเกิดข้อผิดพลาดต่อการปฏิบัติงาน            
กรณีที่ต้องเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 5.2.5  กองคลังควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกหน่วยงาน และน ามาลงใน
เว็บไซต์ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบถึง
ปัญหาของแต่ละหน่วยงาน และน ามาประยุกต์ใช้กับหน่วยงานของตนเอง 
 5.2.6  กองคลังมีการด าเนินการจัดอบรมให้กับหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ                   
การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ได้รับการพัฒนาตนเอง เพ่ือให้ทราบระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้อง และเป็นการลดขั้นตอนในการส่งเอกสารคืนหน่วยงาน ปีละครั้ง 
 5.2.7  กองคลังต้องติดตามการส่งคืนเรื่องแก้ไข และด าเนินการเบิกจ่าย  ตามรอบ
ปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี และสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป โดยให้
แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ  
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 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554. ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 128 ตอนพิเศษ 42 ง. น.1-3. 
กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 พ.ศ. 2550. ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 124 ตอนพิเศษ 91 ง. น.1-10. 
กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน                

และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552. ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 126 
ตอนพิเศษ 183 ง. น.10-22.    

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน               
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555. ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 129 
ตอนพิเศษ 141 ง. น.1-9.    

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน          
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549. ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 123 ตอนพิเศษ 98 
ง. น.17-29. 
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   บรรณานุกรม (ต่อ) 
 
ชัชพล  มงคลิก. (2559). การประยุกต์ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ERP. ส านักโลจิสติกส์.         

กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (12 กันยายน 2562). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี  เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายอัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์          
การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (15 สิงหาคม 2561). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี   เรื่อง การส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา                    
ในต่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (16 พฤษภาคม 2559). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่าย อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์            
การจ่ายเงิน กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              
ราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2559.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (18 กุมภาพันธ์ 2560). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี  เรื่อง การส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา                    
ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (20 กุมภาพันธ์ 2557). ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (20 ตุลาคม 2560). ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุน
พัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
เกี่ยวกับการจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา ณ หน่วยงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2560.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (28 กุมภาพันธ์ 2561). ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (3 พฤษภาคม 2562). ประกาศคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข เกี่ยวกับการจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา ณ หน่วยงานในต่างประเทศ                
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (3 มีนาคม 2552). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี            
ราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2552.  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี . นโยบายและยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลธัญบุรี  ปี งบประมาณ 2565.  พ.ศ .2564.  สืบค้นเมื่อ 15 ตุลาคม 2564,                                    
จาก  https://www.rmutt.ac.th/vision-rmutt65 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. แผนผังแสดงโครงสร้างการแบ่งกลุ่มงาน ภายในกองคลัง. 
พ.ศ.2564. สืบค้นเมื่อ 20 กรกฎาคม 2564, จาก https://www.finance.rmutt.ac.th/  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี . ประวัติความเป็นมามหาวิทยาลัย. พ.ศ.2564. สืบค้นเมื่อ 
20 กรกฎาคม 2564, จาก  https://www.rmutt.ac.th/about/about-rmutt/history 
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บรรณานุกรม (ต่อ) 
 
ศศิพร  เหมือนศรีชัย. (2555). ปัจจัยท่ีมีผลต่อการยอมรับ ERP Software ของผู้ใช้งานด้านบัญชี. 

วารสารวิชาชีพบัญชี ปีที่ 8 ฉบับที่ 22 สิงหาคม 2555. หน้า 38-51. 
ส านักงบประมาณ. (3 ตุลาคม 2555). หนังสือที่ นร 0704/ว 2. เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ          

การใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว. 
อภัสรา  ไชยจิตร์. (2559). บทบาทของระบบ ERP ส าหรับการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศในสถานศึกษา . วารสารการอาชีวะและเทคนิคศึกษา ปีที่ 6 ฉบับที่ 12 
กรกฎาคม – ธันวาคม 2559. 
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ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์  QR CODE 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
 

 
 
 
 

https://qrgo.page.link/c5REs 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่  2)        
พ.ศ.2552 
 

 
. 
 

 
https://qrgo.page.link/VxwKF 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่  3)      
พ.ศ.2555 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/oqykT 

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ         
พ.ศ. 2526 (ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/uxgRd 

5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ          
พ.ศ.2526  (ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/xN8DV 

6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ            
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/YP1mX 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/tvr2U 
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ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์  QR CODE 
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 
 
 
 

https://qrgo.page.link/LmfV7 
9. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 
ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบั ติ              
กรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

 
. 
 

 
https://qrgo.page.link/M9rZt 

10. หนังสือส านักงบประมาณที่  นร 0704/ว 2 ลงวันที่  3 
ตุลาคม 2555 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ
รายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/D5rux 

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว13   
ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยน
เงินตราต่างประเทศเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/nt5Jh 

12. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว34 ลงวันที่ 11 
เมษายน 2554 เรื่อง การเบิ กค่ าใช้จ่ ายในการเดินทาง          
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติ
ที่ประเทศญี่ปุ่น และเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/kPeop 

13. ประกาศมหาวิทยาลั ย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี           
เรื่ อ ง  ก า ร ก า ห น ด ป ร ะ เภ ท ร าย จ่ า ย  อั ต ร าก า ร จ่ า ย                  
แ ล ะห ลั ก เกณ ฑ์ ก ารจ่ าย เงิน  กอ งทุ น ส่ ง เส ริ ม ก ารฝึ ก
ประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พ.ศ. 2559 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/naJwe 

14. ป ระกาศมหาวิทยาลั ย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี               
เรื่อง การส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา         
ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/5nbRG 
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ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์  QR CODE 
15. ป ระกาศมหาวิทยาลั ย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี        
เรื่อง การส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา   
ในต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
 
 
 

https://qrgo.page.link/gdSFH 
16. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย 
กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557 

 
. 
 

 
https://qrgo.page.link/emfri 

17. ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่ อ น ไข  เกี่ ย วกั บ ก ารจั ด ส รรทุ น สนั บ สนุ น การศึ กษ า               
ณ หน่วยงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/USWF7 

18. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  
กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/k8RZc 

19. ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่ อ น ไข  เกี่ ย วกั บ ก ารจั ด ส รรทุ น สนั บ สนุ น การศึ กษ า              
ณ หน่วยงานในต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/VTY8M 

20. ป ระกาศมหาวิทยาลั ย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญ บุ รี           
เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายอัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา ลว. 12 ก.ย. 2562 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/iHrcp 

21. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 
มิถุนายน 2539 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 

 
 
 

 
https://qrgo.page.link/zx5Le 

 
 
 
 
 



 
 

150 คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบและเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปตา่งประเทศของนักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับรุี  

 
 

ระเบียบ/ประกาศ/หลักเกณฑ์  QR CODE 
22. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่          
3 พฤษภาคม 2548  เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทาง 
 

 
 
 
 

https://qrgo.page.link/SVY3u 
23. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน          
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 
. 
 

 
https://qrgo.page.link/vR1u4 
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   ประวัติผู้เขียน 
 

 ชื่อ - นามสกุล    นางสาวนฤมล  จิตตะคาม 
 

 ที่อยู่ปัจจุบัน   14/8  หมู่ 4 ต.ล าผักกูด  อ.ธัญบุรี  จ.ปทุมธานี  12110 
 

 ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์
 

 สถานที่ท างานปัจจุบัน  ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
     กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
     39 หมู่ 1 ต.คลองหก อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12110 
     โทรศัพท์ 0-2549-4135 
 

 ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

E-mail   narumol_j@rmutt.ac.th 
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