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ค ำน ำ  

 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าเพื่อแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุด

กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่ง

ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือหากมีการโยกย้ายปรับเปลี่ยนงาน 

สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น

จากคู่มอืปฏิบัติงานเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงหลักเกณฑ์               

และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ตลอดจนขั้นตอน            

การด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นไป

อย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการ

ก าหนดเกี่ยวกับการขออนุมัติและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฏิบัติงานของบุคลาการ               

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ

บุคลากรในหนว่ยงานใหส้ามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานและผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับส าหรับใช้                            

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใหส้ามารถเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

และจะเป็นประโยชน์ตอ่บุคลากรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ และผูเ้กี่ยวข้องทุกท่าน 
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กิตติกรรมประกาศ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จะเกิดขึ้นไม่ได้ถ้าหาก               

ไม่มีผู้สนับสนุนอย่างเป็นทางการและให้แรงบันดาลใจในการจัดท า คือ คณะผู้บริหาร                    

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ซึ่งท าให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยความกรุณาจาก                 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ที่ได้จัดโครงการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของพนักงานสายสนับสนุน 

ขอบคุณผู้บริหาร คณาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ทุกท่านที่ ให้ค าปรึกษา                       

และช่วยเหลือสนับสนุนให้คู่มือการปฏิบัติงาน “การขออนุมัติและการเบิกค่าใช้จ่ายใน                

การเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ”                            

ส าเร็จไปด้วยดี   

ขอบคุณก าลังใจดีๆ จากเพื่อนร่วมงานทุกท่าน ความดีอันเกิดจากการท าคู่มือ

ปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผู้จัดท าขอมอบแด่บิดา มารดา อาจารย์และผู้มีพระคุณทุกท่าน ที่มีส่วนช่วย

ผลักดันและเป็ นก าลั งใจ ซึ่ งผู้ จัดท าซาบซึ้ งในความกรุณ าอันยิ่ งใหญ่ จากทุ กท่ าน                            

และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี ้
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บทท่ี 1 

 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 มกราคม 2564      

เป็นต้นไป ได้แบ่งหน่วยงานย่อยภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ออกเป็น 4 หน่วยงานย่อย

ระดับงาน คือ 1. งานบริหารทั่วไป 2. งานห้องปฏิบัติการ 3. งานแผนงาน 4. งานวิชาการ                  

ซึ่งในการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์จะมีการออกแบบการเรียนการสอนและจัดกิจกรรม

การเรียนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญทุกหลักสูตร จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี

และระดับบัณฑิตศึกษา มีจ านวน 8 หลักสูตร แบ่งเป็น ระดับปริญญาตรี จ านวน 6 หลักสูตร 

ได้แก่ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม และสาขาวิชาการ

ส่งเสริมสุขภาพ หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และหลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์

บัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต                  

และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต นอกจากนี ้ยังจัดการเรียนการสอนหลักสูตรควบ

ระดับปริญญาตรีโครงการพิ เศษ จ านวน 1 แผนการศึกษา (คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) และมีการใช้สื่อและเทคโนโลยีหรือนวัตกรรมในการสอน                     

เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ อาจารย์จึงจ าเป็นต้องมีการเข้าร่วมฝึกอบรม สัมมนา และประชุม                  

เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ประสบการณ์ทักษะ ในการท างาน และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันเป็ น

ประโยชน์ต่อองค์กร จึงท าให้มีการเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่ออบรม สัมมนา และประชุม                            

จากสถาบันการศึกษา หรือองค์กรอื่นๆ การเดินทางไปปฏิบัติงานบุคลากรบางท่านยังไม่ทราบ

ถึงกระบวนการหรือขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติงาน ซึ่งการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นเพื่อให้ผู้รับบริการสามารถรู้ขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติงานและ

สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตาม

มาตรฐานเดียวกันตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา  

เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 ควรจัดท าคู่มือ

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการที่เกี่ยวข้องได้รับทราบหน้าที่และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
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ชัดได้อย่างเจน ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ผู้รับบริการทราบถึงกระบวนการ                    

และขั้นตอนขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน (กองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) 

เนื่องจากการขออนุมัติและการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติ งาน มีขั้นตอน               

และการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อน และต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อคับ และประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และต้องอาศัยประสบการณ์

ความเช่ียวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ ถูกต้องและรวดเร็ว และที่ส าคัญ              

การปฏิบัติงานของแต่ละคน การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นเพื่อใช้ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาด และเพื่อความรวดเร็วถูกต้องใน                

การเบิกจ่ายเงนิ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดั งกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่ มือ                       

ปฏิบัติงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางและการเบิกจ่าย              

ที่ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มื อปฏิบัติงานฉบับนี ้                  

เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานสามารถเตรียมการล่วงหน้าว่าต้องท าตามล าดับ

ขั้นตอนใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบั ติ งานต่ าง ๆ  ได้ อย่ างถู กต้ อง หวั ง เป็ นอย่ างยิ่ งว่ าคู่ มื อกา รปฏิบั ติ งานฉบั บนี ้                     

จะเป็นประโยชน์แก่ผูป้ฏิบัติงานท่านอื่น และบุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษา เพื่อบูรณาการความรู้

ที่ ได้รับกับปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ                   

และประสิทธิผลอย่างแท้จรงิ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่ อ ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ งานการเบิ กจ่ ายค่ า เดิ นทางไปปฏิบั ติ งานของบุ คลากร                          

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน          

และปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และทราบถึง

สิทธิในการเบิกจ่าย 

3. เพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานในการศึกษาท าความเข้าใจ เกี่ยวกับแนวปฏิบัติการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

4. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอน

การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบถึงกระบวนการ และขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

3. ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอน

การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. ลดความผิดพลาดและความล่าช้าที่อาจจะเกิดขึ้นจากการเบิกค่าใช้จา่ยได้ 

 

ขอบเขต 

การขออนุมัติและเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา33 แหง่พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา ปี พ.ศ. 2563 (กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา , 2563) เป็นการปฏิบัติงาน   

ในคณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานการขออนุมัติ                  

และเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา ซึ่งให้บริการส าหรับบุคลากรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ การด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่

จัดท าหนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และสิน้สุดกระบวนการเมื่อจัดท าเอกสารเบิกจา่ยค่าเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ส่งงานการเงินของคณะสาธารณสุขศาสตร์ และจัดส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา

ตามล าดับ คู่มอืปฏิบัติงานฉบับนีแ้บ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 2 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

1. การขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 

1. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า ผูป้ฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง

ส านักงาน 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายความว่า ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ                          

และต่างประเทศ  

3. ค่าเชา่ที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าหอ้งพักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 
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  4. พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

ที่มใิช่ของส่วนงาน ทั้งนีเ้ป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 

  รถยนต์สว่นบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท 

  รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

5. ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมาย

ว่าด้วยการขนส่งทางบก และเรอืโดยสารประจ าทาง ตามกฎมหายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ า

ไทย และให้หมายความถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดย             

มีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน  

6. การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ให้ใช้พาหนะประจ าทาง ส าหรับการเดินทาง             

โดยรถไฟด่วนพิเศษ และพาหนะเครื่องบิน  

7. การเบิกจ่ายเงินค่พาหนะรับจ้าง (TAXI) หมายความว่า ให้เบิกจ่ายได้ตามจริง                  

แตไ่ม่เกินอัตราเที่ยวละ 500 บาท  

8. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า ให้เบิกจ่ายตาม 

ที่จ่ายจริงโดยประหยัด ยกเว้นเดินทางไปปฏิบัติงานโดยใช้พาหนะส่วนบุคคล 

9. ผูม้ีอ านาจอนุมัติ หมายความว่า คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

10. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่ เกิดจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน                  

เชน่ ค่าลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 งานวิชาการ เป็นกลุ่มงานหนึ่ งที่ ส าคัญของสั งกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา มกีารจัดตัง้ขึน้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บริการด้านงานการพัฒนาปรับปรุง

หลักสูตร การรับเข้าศึกษา งานทะเบียนนิสิต งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน งาน

ประกันคุณภาพการศึกษา งานคุณภาพนิสิตและกิจการนิสิต ธุรการ/สารบรรณ การเงิน พัสดุ 

ของสาขาวิชาฯ ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งงานวิชาการนั้นเป็น

กลุ่ ม งานที่ ส าคัญ งานหนึ่ ง ที่ ต้ องรับผิดชอบ ในการรวบ รวมข้อมู ล เอกสารต่ าง  ๆ                                    

ทั้งย้อนหลังและเป็นปัจจุบัน (กองการเจ้าหนา้ที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์               

โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้าน                   

การบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย                

เพื่อปฏิบัติงานหรอืพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 

และปฏิบัติงานอื่นตามรับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานในฐานะ ผูป้ฏิบัติงานความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรอืการบริหารงาน ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

     1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปภายในของสาขาวิชาฯ 

เช่น ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ                   

งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ                  

งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 

    1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ  สรุปรายงานภายในของสาขาวิชาฯ                 

เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
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    1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง

และเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม                 

และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วย                  

ความเรยีบร้อยมปีระสิทธิภาพ 

    1.4 ท า เรื่ อ งติ ด ต่ อ กั บ หน่ วย งานและบุ คคลต่ าง  ๆ  ทั้ ง ในป ระ เท ศ                    

และต่างประเทศเพื่ออ านวยความสะดวกและเกิดความรว่มมอื 

     1.5 ให้ บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร ด้ า น ต่ า ง  ๆ  เ ช่ น  ให้ ค า ป รึ ก ษ า  แ น ะน า                        

ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง                       

มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

     3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน                    

และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

     3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 4. ด้านการบรกิาร 

     4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูล 

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน                 

การบริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน

ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ

ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ

ต่าง ๆ 
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โครงสร้างการบริหารจดัการ   

โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา   

 มหาวิทยาลัยพะเยา มีการจัดการเรียนการสอนโดย 17 คณะ 2 วิทยาลัยแบ่งเป็น  

3 กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์

สุขภาพและกลุ่มสาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร และมี 1 โรงเรียน 1 โรงพยาบาล 1 

วิทยาเขต ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นคณะใหม่ที่ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2564 เป็นล าดับที่ 17

ดังภาพที่ 1  

 

 
ภาพท่ี 1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา 

      ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 

 

 โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตั้งแต่วันที่  1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป เพื่อผลิตบัณฑิตด้านสาธารณสุขศาสตร์และ

วิทยาศาสตร์สุขภาพ ภายใต้การบริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นผู้บังคับบัญชา มีกลุ่มงานภายใต้การบริหาร 2 ส่วน คือ บุคลากรสายวิชาการและบุคลากร 

สายสนับสนุน โดยกลุ่มบุคลากรสายวิชาการด าเนินการจัดการศกึษาในระดับปริญญาตรี  
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และระดับบัณฑิตศกึษา ประกอบด้วย 8 หลักสูตร บุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย 4 งาน 

คือ งานบริหารทั่วไป งานแผนงาน งานวิชาการ และงานห้องปฏิบัติการ (คณะสาธารณสุข

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) ดังภาพที่ 2 

 
ภาพท่ี 2 โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์  

ภายใต้การบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  

พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และส่วนงานต่าง ๆ ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นหน่วยงานหนึ่ง โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ได้แบ่งหน่วยงานย่อยภายใน คณะสาธารณสุขศาสตร์ออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ รองคณบดี 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต และรองคณบดี 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ซึ่งมีผู้ช่วยคณบดี 3 ท่าน หัวหน้าส านักงาน 1 ท่าน หัวหน้างานบริหาร

ทั่วไป หัวหน้างานแผนงาน หัวหน้างานวิชาการ หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ ดังภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการบรหิารคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  

ภายใต้การบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  

พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และส่วนงานต่าง ๆ ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นหน่วยงานหนึ่ง โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ได้แบ่งหน่วยงานย่อย  ฝ่ายสนับสนุนภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ออกเป็น 4 ฝ่าย 

ภายใต้การควบคุมของ นายภาณูวัฒน์ ทวีกุล หัวหนา้ส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ดังนี้  

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย หัวหน้างานบริหารทั่วไป นักวิชาการพัสดุ 

นักวิชาการ คอมพิวเตอร์ เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป  

2. ฝา่ยงานแผนงาน ประกอบด้วย หัวหนา้งานแผนงาน นักวิเคราะหน์โยบายและแผน  

3. ฝา่ยวิชาการ ประกอบด้วย นักวิชาการศกึษา  

4. ฝา่ยห้องปฏิบัติการ ประกอบด้วย หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร ์  
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ภาพท่ี 4 โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 

 



บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง                        

ไปปฏิบัติงานของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบียบและประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นอย่างดี เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายการเงินต้อง            

มีความละเอียดอ่อน และจ าเป็นต้องวิเคราะห์ข้อมูล ซึ่งมีระเบียบที่เกี่ยวกับการเบิกจ่าย                  

ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน คือ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                     

ไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                  

ไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 (กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) ซึ่งอยู่ภายใต้ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2555 

(กระทรวงการคลัง, 2550 และ 2555) ดังนั้น คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา             

จึงได้น าประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  มาใช้ 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อให้การบริหารงานของ

มหาวิทยาลัยคล่องตัว มีความรอบคอบและรัดกุมตลอดจนครอบคลุมและเหมาะสมกับ

สถานการณ์ปัจจุบัน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2553 ของระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ 

และการจัดการทรัพย์สินของมาหวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการ

สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กร หรือหน่วยงานอื่นเพียงบางส่วนก็ให้มีสิทธิเบิก

ค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได้  แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับตาม

ประกาศนี้ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี ้

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2563 
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 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง  

  ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏ ิบัติงานภายในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้ 

  1.1 ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปฏิบัติงานภายในประเทศ 

   1.1.1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาสภา

มหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และผู้อ านวยการวิทยาลัย 

หรอืหัวหนา้ส่วนงานที่เทียบเท่า อัตรา 360 (บาท:วัน:คน) 

   1.1.2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้าเลขานุการคณะหรือต าแหน่ง

เทียบเท่า อาจารย์และเจ้าหนา้ที่ต าแหน่งตา่งๆ อัตรา 300 (บาท:วัน:คน) 

  1.2 ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

   1.2.1 สหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักร

กัมพูชา สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ และสาธารณรัฐ

อินโดนีเซีย อัตรา 2,000 (บาท:วัน:คน) 

   1.2.2 ประเทศนอกเหนือจากข้อ 1 อัตรา 3,000 (บาท:วัน:คน)  

 2. ค่าเช่าที่พัก 

  ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและต่างประเทศ ดังนี ้

  2.1 ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

   2.1.1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาสภา

มหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และผู้อ านวยการวิทยาลัย 

หรอืหัวหนา้ส่วนงานที่เทียบเท่า แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 1. เหมาจา่ย อัตรา 3,000 (บาท:วัน:คน)  

 2. ตามที่จา่ยจริง เบิกต่ายตามจริง (บาท:วัน:คน) 

   2.1.2 ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ ประธานสภาพนักงาน หัวหน้าสาขา หัวหน้าเลขานุการ

คณะหรอืต าแหน่งที่เทียบเท่า แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 1. เหมาจา่ย อัตรา 500 (บาท:วัน:คน)  

 2. ตามที่จา่ยจริง กรณีพักเดี่ยว 2,000 (บาท:วัน:คน) กรณีพักคู่ 1,200 (บาท:วัน:คน) 

   2.1.3 ผูด้ ารงต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน รองผู้อ านวยการศูนย์ พนักงาน

สายวิชาการที่ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหน่งผู้เช่ียวชาญ

พิเศษ พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหน่งช านาญการและเชียวชาญของมหาวิทยาลัย 
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พนักงานขับรถ (กรณีพักเดี่ยว ทั้งนี้อยู่ในดุจพินิจของหัวหน้าส่วนงาน) แบ่งการจ่ายออกเป็น                 

2 แบบ ดังนี ้

 1. เหมาจา่ย อัตรา 500 (บาท:วัน:คน)  

 2. ตามที่จา่ยจริง กรณีพักเดี่ยว 1,700 (บาท:วัน:คน) กรณีพักคู่ 1,000 (บาท:วัน:คน) 

   2.1.4 อาจารย์และเจ้าหนา้ที่ต าแหน่งตา่งๆ แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 แบบ ดังนี ้

 1. เหมาจา่ย อัตรา 500 (บาท:วัน:คน)  

 2. ตามที่จา่ยจริง กรณีพักเดี่ยว 1,700 (บาท:วัน:คน) กรณีพักคู่ 1,000 (บาท:วัน:คน) 

   2.1.5 อาจารย์พิเศษและเจา้หน้าที่ต าแหน่งต่างๆ แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 1. เหมาจา่ย อัตรา 500 (บาท:วัน:คน)  

 2. ตามที่จา่ยจริง กรณีพักเดี่ยว 1,700 (บาท:วัน:คน) กรณีพักคู่ 1,000 (บาท:วัน:คน)  

   2.1.6 อาจารย์พิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัยผู้ปฏิบัติที่มาจากภายนอก

มหาวิทยาลัย ตามที่จา่ยจริง เบิกจ่ายตามจริง (บาท:วัน:คน) 

  2.2 ค่าเชา่ที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

   2.2.1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ             

สภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย ที่ปรึกษาอธิการบดี อธิการบดี                

ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าส่วนงานที่เทียบเท่า                       

แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 ประเภท ก. จา่ยตามจริง (บาท:วัน:คน) 

 ประเภท ข. จ่ายตามจริง (บาท:วัน:คน) 

   2.2.2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ ประธานสภาพนักงาน หัวน้าสาขา หัวหน้าเลขานุการคณะ

หรอืต าแหน่งที่เทียบเท่า แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 ประเภท ก. จา่ยตามจริงไม่เกิน 3,000 (บาท:วัน:คน) 

 ประเภท ข. จ่ายตามจริงไม่เกิน 7,500 (บาท:วัน:คน) 

   2.2.3 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน รองผูอ้ านวยการศูนย์ พนักงาน

สายวิชาการที่ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหน่งผู้เช่ียวชาญ

พิเศษ พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหน่งช านาญการและเช่ียวชาญของมหาวิทยาลัย 

พนักงานขับรถ แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 ประเภท ก. จา่ยตามจริงไม่เกิน 3,000 (บาท:วัน:คน) 

 ประเภท ข. จ่ายตามจริงไม่เกิน 7,500 (บาท:วัน:คน) 
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   2.2.4 อาจารย์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่งต่างๆ แบ่งการจา่ยออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 ประเภท ก. จา่ยตามจริงไม่เกิน 3,000 (บาท:วัน:คน) 

 ประเภท ข. จ่ายตามจริงไม่เกิน 7,500 (บาท:วัน:คน)   

 3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

ท านองเดียวกัน ดังนี ้

   3.1. พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล  หรือรถจักรยานยนต์                  

ส่วนบุคคลที่มใิช่ของส่วนงาน ทั้งนีเ้ป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 

  รถยนต์สว่นบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

  รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

  3.2. ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง                   

ตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก และเรือโดยสารประจ าทาง ตามกฎมหายว่าด้วย                 

การเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไป

เป็นประจ าโดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แนน่อน  

  3.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ให้ใช้พาหนะประจ าทาง ส าหรับการเดินทาง

โดยรถไฟด่วนพิเศษ และพาหนะเครื่องบิน โดยใหถ้ือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ์ 

   ค่าพาหนะเดินทางโดยรถไฟด่วนพิเศษ และพาหนะเครื่องบินส าหรับผู้ด ารง

ต าแหน่ง 

   ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณ วุฒิ  กรรมการ                     

สภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และผู้อ านวยการวิทยาลัยหรือหัวหน้า

ส่วนงานที่เทียบเท่า  

แบ่งการเดินทางออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 เครื่องบิน   : ช้ันธุรกิจ 

 รถไฟด่วนพิเศษ  : ด่วนพิเศษ 

   ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี  รองผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ ประธานสภาพนักงาน หัวน้าสาขา หัวหน้าเลขานุการคณะ

หรอืต าแหน่งที่เทียบเท่า 

แบ่งการเดินทางออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 เครื่องบิน   : ช้ันประหยัด 

 รถไฟด่วนพิเศษ  : ด่วนพิเศษ 
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   ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน รองผู้อ านวยการศูนย์ พนักงาน               

สายวิชาการที่ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหน่งผู้เช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหน่งช านาญการและเช่ียวชาญของมหาวิทยาลัย 

แบ่งการเดินทางออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 เครื่องบิน   : ช้ันประหยัด 

 รถไฟด่วนพิเศษ  : ด่วนพิเศษ 

   อาจารย์และเจ้าหน้าที่ต่างๆ ให้อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย

หรือหัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม                

โดยประหยัด 

แบ่งการเดินทางออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 เครื่องบิน   : ช้ันประหยัดราคาต่ า (Low cost) 

 รถไฟด่วนพิเศษ  : ด่วนพิเศษ 

   อาจารย์พิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานที่มาจากภายนอก

มหาวิทยาลัย 

แบ่งการเดินทางออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 เครื่องบิน   : ช้ันประหยัด 

 รถไฟด่วนพิเศษ  : ด่วนพิเศษ 

 3.4 การเบิกจ่ายเงินค่พาหนะรับจ้าง (TAXI) หมายความว่า ให้เบิกจ่ายได้ตามจริง              

แตไ่ม่เกินอัตราเที่ยวละ 500 บาท  

 4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพื่อให้ผู้เดินทาง              

ไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรอืสถานที่ปฏิบัติงาน  

มาเป็นระเบียบในการเบิกค่ าใช้จ่ ายในการเดินทางไปปฏิบัติ งานของบุคลากรภายใน                  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 วิธีการปฏิบัติงานในการขออนุมัติและการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

บุคลากรคณะสารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จะประกอบไปด้วยขั้นตอนการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน และขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย                 

2 ขั้นตอนดังนี ้
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1. ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1.1 ผู้ต้องการเดินทางไปปฏิบัติงานแจ้งต้นเรื่อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา              

เพื่อขออนุมัตกิารเดินทางต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 1.2 ผู้ปฏิบัติ งานจัดท าหนังสือขออนุมัติ เดินท างไปปฏิบัติ งานพร้อมประมาณ                   

การค่าใช้จ่ายและระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้ชัดเจน โดยแนบเอกสารต้นเรื่อง            

เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา โดยจัดท าหนังสือผ่านระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา               

(E-Budget) พร้อมพมิพ์เอกสารให้ผู้ตอ้งการเดินทางลงนาม  

 1.3 เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม

ตามล าดับ 

  1.3.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนนิการเสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 

  1.3.2 กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

 1.4 งานการเงนิคณะตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  

 1.5 งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณและหมวดเงินในการเบิกจ่าย และส่งธุรการ            

ออกเลขหนังสือ 

 1.6 หัวหน้าส านักงานคณะพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน  

 1.7 เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา

ลงนามตามล าดับ 

  1.7.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนนิการเสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 

  1.7.2 กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

 1.8 เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์                 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

  1.8.1 กรณีอนุมัต ิด าเนนิการเสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 

  1.8.2 กรณีไม่อนุมัต ิด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

 1.9 หนังสือขออนุมัติได้รับการอนุมัต ิผูป้ฏิบัติงานแจ้งผลการอนุมัตแิก่ผู้เดินทาง 

 1.10 จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทาง                   

ไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัตสิ่งงานการเงนิคณะ และเสนอต่อกองคลังของมหาวิทยาลัยต่อไป    
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2. ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 2.1 ผู้ต้องการเดินทางแจ้งเรื่องต่อผู้ปฏิบัติงาน ภายหลังจากการเดินทางไปเข้าร่วม

ประชุม อบรม หรอืสัมมนา โดยแนบเอกสารการเดินทาง  

2.2 ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และจัดท าขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget) ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ                  

พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน 

ใบเสร็จรับเงนิต่าง ๆ 

2.3 ส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่งานการเงนิคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

2.4 หัวหน้าส านักงานคณะพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย  

2.5 เสนอความเห็นชอบในรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายเพื่อเสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนามตามล าดับ 

 2.5.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนนิการขออนุมัติเบิกตามขั้นตอนตอ่ไป 

 2.5.2 กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนินการแจ้งเรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

 2.6 เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1. ตรวจสอบวัน เวลา และสถานที่ ในหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา ก่อนการขอ

อนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

 2. ตรวจสอบงบประมาณของวงเงินในสามารถขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของแต่ละ

บุคคลก่อนการขออนุมัตใินทุก ๆ ครั้ง 

 3. ตรวจสอบสิทธิของผูม้ีสทิธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 4. การเดินทางไปปฏิบัติงานทุกครั้ง ต้องขออนุญาตก่อนการเดินทางทุกครั้ง 

 5. การจัดท าขออนุมัติเดินไปปฏิบัติงานไม่ทันก าหนดเวลาออกเดินทางไปปฏิบัติงาน  

  5.1 กรณีอนุมัติไม่ทันให้ประสานงานกับผู้ต้องการเดินทางเสนอหนังสือขออนุมัติ

เดินทางด้วยตนเอง 

  5.2 กรณีวันเดินทางกระช้ันชิดใหป้รึกษากับอาจารย์ใหเ้ลื่อนเดินการทางออกไปก่อน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1. ผูต้้องการเดินทางต้องส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

 2. การเบิกค่าที่พักในการเดินทางไปฏิบัติงานเบิกค่าใช้จ่ายเป็น 2 แบบ  

  2.1 แบบเหมาจ่าย 

  2.2 แบบเบิกตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินตามประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยาก าหนด   

 3. เอกสารที่ ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนและถูกต้อง                  

เช่น หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงาน จะใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้ง

รายการของโรงแรม (Folio) หรอืรายละเอียดการเข้าที่พักโดยโรงแรมเป็นผูจ้ัดท า 

  

แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 1. แนวคดิเกี่ยวกับความพึงพอใจ 

  “ความพึงพอใจ” ได้มีการศึกษามาเป็นระยะเวลานานตั้งแต่ช่วงก่อนสงครามโลก

ครั้งที่ 1 โดยมุ่งที่จะตอบค าถามว่า ท าอย่างไรจงึจะสามารถเอาชนะความจ าเจและความน่าเบื่อ

ของงานต่อการศึกษาความพึงพอใจจะต้องน ามาใช้ได้มากกว่าความพึงพอใจต่องานของตน 

โดยน าไปใช้ในทางสังคมในลักษณะการปรับปรุงงานที่ เกี่ยวข้องกับการให้บริการที่จะ

ประกอบด้วยกัน 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายผู้มีหน้าที่ในการบริการหรือ พนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้ให้บริการ 

และฝ่ายผู้รับบริการ โดยศึกษาความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อผู้ให้การบริการมีความพึง

พอใจต่อการบริการมากน้อยเพียงใด ซึ่งมีนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความจ ากัดความรวมถึง

แนวคิดทาง “ความพึงพอใจ” ผูว้ิจัยจงึน ามากล่าวมีดังต่อไปนี ้ 

 

 ความพึ งพอใจหรือความพอใจ ตรงกับค าในภาษาอั งกฤษว่า “Satisfaction”                   

มีความหมายตามพจนานุกรมทางด้านจิตวิทยาโดย แชปลิน (Chaplin, 1968, p. 437 อ้างถึงใน 

วันชัย แก้วศิริโกมล, 2550, หน้า 6) ให้ค าจ ากัดความว่า เป็นความรู้สึกของผู้รับบริการต่อ

สถานประกอบการตามประสบการณ์ที่ได้รับจากการเข้าไปติดต่อขอรับบริการในสถานบริการนั้น ๆ  

 ลักษณวรรณ พวงไม้มิ่ง (2545, หน้า 11) ความพึงพอใจเป็นแนวความคิด หรอืทัศนคติ    

อย่างหนึ่ง เป็นสภาวะรับรู้ภายในซึ่งเกิดจากความคาดหวังไว้ว่าเมื่อทางานชิ้นหนึ่งแล้วจะได้รับ

รางวัล อย่างใดอย่างหนึ่งถ้าได้รับตามที่คาดหวัง ความพึงพอใจก็จะเกิดขึน้ แต่ถ้ารางวัลต่ ากว่า

อินทรีย์ที่คาดหวังก็จะท าใหเ้กิดความไม่พึงพอใจ 

 

19 



21 

 จากความหมายของความพึงพอใจที่มีผู้ให้ไว้ตามกล่าวมาข้างต้น ผู้วิจัยพอสรุปได้ว่า 

ความพึงพอใจเป็นความรู้สึกหรือทัศนคติทางบวกของบุคคลที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งหรือมีความชื่น

ชอบ พอใจต่อการที่บุคคลอื่นกระทาการสิ่งใดสิ่งหนึ่งตอบสนองความต้องการของบุคคลหนึ่งที่

ปรารถนา ให้กระท าในสิ่งที่ต้องการ ซึ่งจะเกิดขึ้นก็ต่อเมื่อสิ่งนั้นสามารถตอบสนองความ

ต้องการใหแ้ก่บุคคล นั้นได้แต่ทั้งนี้ความพึงพอใจของแต่ละบุคคลย่อมมีความแตกต่างกันหรือมี

ความพึงพอใจมากน้อยขึน้อยู่กับค่านิยมของแต่ละบุคคลและความสัมพันธ์ของปัจจัยที่ทาให้เกิด

ความพึงพอใจตลอดจน สิ่งเร้าต่าง ๆ ซึ่งอาจสามารถท าให้ระดับความพึงพอใจแตกต่างกันได้ 

เช่น ความสะดวกสบายที่ได้รับความสวยงาม ความเป็นกันเอง ความภูมิใจ การยกย่อง               

การได้รับการตอบสนองในสิ่งที่ตอ้งการและความศรัทธา เป็นต้น 

 2. ทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจ 

 ผูร้ับบริการจะมีความพึงพอใจมากน้อยเพียงไรขึน้อยู่กับความต้องการของตนว่า ได้รับ

การตอบสนองมากน้อยเพียงไร หากได้รับการตอบสนองมากก็จะก่อให้เกิดความจงรักภักดีและ

เกิดการสื่อสารแบบปากต่อปาก แตถ่้าได้รับการตอบสนองน้อยก็จะรูส้ึกในแง่ลบ 

 พฤติกรรมของมนุษย์เกิดขึ้นต้องมีสิ่งจูงใจ (Motive) หรือแรงขับ (Drive) เป็นความ

ต้องการที่กดดันจนมากพอที่จะจูงใจให้บุคคลเกิดพฤติกรรมเพื่อตอบสนองความต้องการของ

ตนเอง ซึ่งความต้องการของแต่ละคนไม่เหมือนกัน ความต้องการบางอย่างเป็นความต้องการ

ทางชีววิทยา(Biological) เกิดขึ้นจากสภาวะตึงเครียด เช่น ความหิวกระหาย หรือความล าบาก

บางอย่างเป็นความต้องการทางจิตวิทยา (Psychological) เกิดจากความต้องการการยอมรับ 

(Recognition)การยกย่อง (Esteem) หรือการเป็นเจ้าของทรัพย์สิน (Belonging) ความต้องการ

ส่วนใหญ่อาจจะไม่มากพอที่จะจูงใจให้บุคคลกระท าในช่วงเวลานั้น ความต้องการกลายเป็น

สิ่งจูงใจ เมื่อได้รับการกระตุน้อย่างเพียงพอจนเกิดเป็นความตงึเครียด  

 ผลิตภาพในการให้บริการในการเพิ่มผลิตภาพของการให้บริการสามารถท าได้หลายวิธี                

คือ การให้พนักงานท างานมากขึ้น หรือมีความช านาญสูงขึ้นโดยจ่ายค่าจ้างเท่าเดิม เพิ่ม

ปริมาณ การให้บริการ โดยยอมสูญเสียคุณภาพบางส่วนลง เช่น หมอตรวจคนไข้มีจ านวนมาก

ขึ้น โดยลดเวลาที่ใช้ส าหรับแต่ละรายลง เปลี่ยนบริการนี้ให้เป็นแบบอุตสาหกรรมโดยเพิ่ม

เครื่องมือเข้ามาช่วย และสร้างมาตรฐานการให้บริการ เช่น บริการขายอาหารแบบเร่งด่วน         

และบริการตนเอง การให้ บริการที่ไปลดการใช้บริการหรือสินค้าอื่น ๆ เช่น บริการซักรีดเป็น

การลดบริการจ้างคนใช้หรือ การใช้เตารีด การออกแบบบริการให้มีคุณภาพมากขึน้ เช่น ชมรม

วิ่งจ๊อกกิ้งจะช่วยลดการใช้บริการการรักษาพยาบาลลง การให้สิ่งจูงใจลูกค้าให้ใช้แรงงานของ

เขาแทนแรงงานของบริษัท เช่น ร้านขายอาหารแบบให้ลูกค้าช่วยตัวเองธุรกิจที่ให้บริการ                   
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ที่ต้องการเพิ่มประสิทธิภาพในการให้ บริการต้องระมัดระวังไม่ให้เกิดภาพพจน์ในแง่การลด

คุณภาพของบริการ รวมทั้งรักษาระดับ ความพึงพอใจของลูกค้า 

 มิลเลทท์ (Millet, 1954, p. 397 อ้างถึงใน นพคุณ ดิลกภากรณ์, 2546, หน้า 12) ได้ให้

ทัศนะว่า ความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อการบริการของหน่วยงานภาครัฐนั้น โดยได้สรุป

ประเด็นว่า เป้าหมายที่เป็นที่นยิมมากที่สุดที่ผู้ปฏิบัติต้องยึดถือไว้เสมอในหลักการ 5 ประการ คือ 

 1. การให้บริการอย่างเสมอภาค (Equitable Service) หมายถึง ความยุติธรรมในการ

บริหารงานภาครัฐที่มีฐานของความคิดว่าทุกคนเท่าเทียมกัน ดังนั้นประชาชนทุกคนจะได้รับการ

ปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกันในทุกแง่มุมของกฎหมายไม่มีการแบ่งแยกกีดกันในการให้บริการ

ประชาชนจะได้รับการปฏิบัติในฐานะที่เป็นปัจเจกบุคคลที่ใชม้าตรฐานการให้บริการเดียวกัน 

 2. การให้บริการที่ตรงเวลา (Timely Service) หมายถึง ในการให้บริการจะต้องมองว่า             

การให้บริการจะต้องตรงเวลา ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐจะถือว่าไม่มีประสิทธิผลเลย 

ถ้าไม่มีการตรงเวลาซึ่งจะสร้างความพึงพอใจใหแ้ก่ประชาชน 

 3. การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service) หมายถึง การให้บริการจะต้องมี

ลักษณะที่มีจ านวนการให้บริการและสถานที่ให้บริการอย่างเหมาะสม (The right quantity at 

the right geographical Location) มิลเลทท์ (Millett) เห็นว่า ความเสมอภาคหรอืการตรงเวลาจะ

ไม่มีความหมายเลย ถ้ามีจ านวนการให้การบริการที่ไม่เพียงพอและสถานที่ตั้งที่ให้บริการสร้าง

ความไม่ยุติธรรมให้เกิดขึน้แก่ผู้รับบริการ 

 4. การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service) คือ การให้บริการที่เป็นไปอย่าง

สม่ าเสมอ โดยยึดประโยชน์ของสาธารณชนเป็นหลักไม่ใช่ยึดตามความพอใจของหน่วยงานที่

ให้บริการว่าจะให้หรอืหยุดบริการเมื่อใดก็ได้ 

 5. การให้บริการอย่างก้าวหน้า (Progressive Service) คือ การให้บริการที่มีการ

ปรับปรุงคุณภาพและผลการปฏิบัติงาน กล่าวอีกนัยหนึ่ง คือ การเพิ่มประสิทธิภาพหรือ

ความสามารถที่จะท าหนา้ที่ได้มากขึ้นโดยใช้ทรัพยากรเท่าเดิม 

ที่มา : มหาวิทยาลัยบูรพา แนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจ 

จาก http://digital_collect.lib.buu.ac.th/dcms/files/53930081/chapter2.pdf 

 3. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 เจริญชัย โสธนนท์ และคณะ (2553 , หน้า บทคัดย่อ) การวิเคราะห์สถานการณ์

กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นการวิจัยโดยน าปัญหาจากการ

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ที่ได้ปฏิบัติอยู่เป็นประจ า ของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงนิและบัญชี ส านัก

โรคติดต่อน าโดยแมลง มีวัตถุประสงค์เพื่อต้องการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการเบิก
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีประสิทธิภาพ วิธีการศึกษาเริ่มต้นจากการทบทวน

กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเขียนเอกสารเพื่อประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 

 ผลการศึกษาพบว่า ความครบถ้วนของการการเขียนเอกสารเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ มีเพียงเอกสารประเภทที่ 1 คือ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ส่วนที่ 1)เท่านั้น ที่กลุ่มตัวอย่างสามารถเขียนเอกสารประเภทนี้ได้ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์หรือระเบียบที่ก าหนด คิดเป็นร้อยละ 53.1 ส่วนเอกสารประเภทที่  2 - 4 นั้น                    

พบว่าไม่มีกลุ่มตัวอย่างใดเลยที่สามารถเขียนได้ถูกต้อง แสดงให้เห็นว่ากลุ่มตัวอย่างดังกล่าว                     

ยังไม่ทราบและเข้าใจวิธีการเขียนเอกสารทั้ง 3 ประเภทใหถู้กต้องได้อย่างไร 

 ปัญหาด้านการเขียนเอกสารเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นปัญหา

ส าคัญของกระบวนการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากตามระเบียบได้ก าหนดไว้ชัดเจนว่าเอกสารที่

ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์เท่านั้น ที่จะสามารถเบิกจา่ยเงนิได้ ผลการวิเคราะหส์ถานการณ์จงึท า

ให้ทราบว่าปัญหานี้เกิดขึ้นจากสาเหตุที่มาจากปัจจัยหลายประการ คือ ประการแรกคือ ผู้เบิก

ขาดความรู้ความเข้าใจและขาดความมั่นใจในการเขียนเอกสาร ประการต่อมาคือ ผูเ้บิกทราบดี

อยู่แล้วว่ารายละเอียดที่แท้จริงนั้น 13 เป็นอย่างไรแต่เจตนาที่จะไม่เขียนหรอืเว้นไว้ให้เจ้าหน้าที่

การเงินและบัญชีซึ่งเป็นผู้ตรวจเขียนให้เมื่อทราบสถานการณ์ของกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการแลว้ 

 นันทมาศ เหลืองน้ า เพ็ ชร และสุกัญญา นิ่ม เนียม (2555 , หน้า บทคัดย่อ )                          

ได้ศึกษาวิจัยเรื่องการศึกษาความรู้ความเข้าใจในระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของบุคลากร และปัญหาการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 

มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาความรู้ความเข้าใจในระเบียบกระทรวงการคลัง และศึกษาปัญหา               

การท าใบส าคัญคู่จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 ผลสรุปการวิจัยพบว่ากลุ่มตัวอย่างมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอยู่ในระดับมาก และมีความคิดเห็น

เกี่ยวกับปัญหาในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย โดยปัญหาส าคัญที่มีความต้องการแก้ไขอย่างเร่งด่วน

คือ การจัดท าคู่ปฏิบัติงานเพื่อให้บุคลากรเข้าใจในอัตราและสิทธิการเบิกจ่ายของตนเองอย่าง

ถูกต้อง ปัญหารองลงมาคือการไม่จัดท าใบขออนุมัติเดินทางไปราชการก่อนการเดินทางไป

ราชการ ซึ่งในปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้น าระบบบริหารงานทรัพยากรองค์การ (ERP) มาใช้กับ

งานการเงนิ บัญช ีและพัสดุ ท าให้ปัญหาการไม่จัดท าใบขออนุมัตเิดินทางไปราชการหมดไป 
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บทท่ี 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติเดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบและการเบิกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการขออนุมัติ เดินทาง                  

และเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ซึ่งมีการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทาง                       

และเบิกค่าใช้จ่าย มีขัน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

            1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานผา่นระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

(E-Budget) 

  2. เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาลงนาม

ตามล าดับ 

  3. งานการเงนิคณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   

  4. งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณและหมวดเงินในการเบิกจ่าย และส่งงานธุรการ

ออกเลขหนังสือ 

  5. ผู้บริหารระดับต้นพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

  6. เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาลงนาม

ตามล าดับ 

  7. เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์                

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

  8. ผูป้ฏิบัติงานแจ้งผลการอนุมัตแิก่ผู้ต้องการเดินทาง 

  9. จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  1. ผู้ต้องการเดินทางแจ้งเรื่องต่อผู้ปฏิบัติงาน ภายหลังจากการเดินทางไปเข้าร่วม

ประชุม อบรม หรอืสัมมนา  
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  2. ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานและการเดินทางไปปฏิบัติงาน และจัดท าขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget) 

  3. ส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่งานการเงนิคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

  4. ผูบ้ริหารระดับต้นพจิารณาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย  

  5.เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่อผู้บริหาร               

เพือ่พิจารณาลงนามตามล าดับ 

 6. เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การขออนุมัติเดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบและการเบิกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ซึ่งด าเนนิการตามขั้นตอน 2 ขัน้ตอน ดังนี้ 



25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ต้องการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

แจ้งเร่ือง 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

เสนอคณบดี

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

ให้ความเห็นชอบ 

 งานการเงินคณะตรวจสอบเอกสาร 

งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอต่อผู้บริหาร

เพ่ือพิจารณาลงนาม

ตามล าดับ 

แจ้งผลการอนุมัติแก่ผู้ต้องการเดินทาง 

จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการขออนุมัติ 

ไม่เ  นชอบ 

ด าเนินการแจ้งเร่ืองกลับ 

ให้ผู้ต้องการเดินทาง 

เ  นชอบ 

ด าเนินการเสนอ 

ตามขัน้ตอนต่อไป 

หัวหน้าส านักงานคณะ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่เ  นชอบ 

ด าเนินการแจ้งเร่ืองกลับ 

ให้ผู้ต้องการเดินทาง 

เ  นชอบ 

ด าเนินการเสนอ 

ตามขัน้ตอนต่อไป 

เริ่มตน้กระบวนการขออนุมัติ 
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1. รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

    1.1 ผู้ต้องการเดินทางไปปฏิบัติงานแจ้งต้นเรื่อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม 

สัมมนาเพื่อขออนุมัตกิารเดินทางต่อผู้ปฏิบัติงาน 

    1.2 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมประมาณ                   

การค่าใช้จ่ายและระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้ชัดเจน โดยแนบเอกสารต้นเรื่อง เช่น 

หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา โดยจัดท าหนังสือผ่านระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา               

(E-Budget) พร้อมพมิพ์เอกสารให้ผู้ตอ้งการเดินทางลงนาม  

    1.3 เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาลง

นามตามล าดับ 

     1.3.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนนิการเสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 

     1.3.2 กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

    1.4 งานการเงนิคณะตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  

    1.5 งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณและหมวดเงินในการเบิกจ่าย และส่งธุรการ            

ออกเลขหนังสือ 

    1.6 หัวหน้าส านักงานคณะพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน  

    1.7 เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา

ลงนามตามล าดับ 

     1.7.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนนิการเสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 

     1.7.2 กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

    1.8 เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์                 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

     1.8.1 กรณีอนุมัต ิด าเนนิการเสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 

     1.8.2 กรณีไม่อนุมัต ิด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

    1.9 หนังสือขออนุมัติได้รับการอนุมัต ิผูป้ฏิบัติงานแจ้งผลการอนุมัตแิก่ผู้เดินทาง 

    1.10 จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทาง                   

ไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัตสิ่งงานการเงนิคณะ และเสนอต่อกองคลังของมหาวิทยาลัยต่อไป 
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 ภาพที่ 6 ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ต้องการเดินทาง 

แจ้งเรื่องต่อผู้ปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงาน 

และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

งานการเงินคณะ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอคณบดี

อนุมัติ 

ไม่เ  นชอบ  

ด าเนินการแจ้งเร่ืองกลับ 

ให้ผู้ต้องการเดินทาง 

เ  นชอบ 

ด าเนินการขออนุมัต ิ

เบิกตามขัน้ตอนต่อไป   
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มกระบวนการเบกิจา่ย 

ครบ ้ น 

  เอก าร 

ไม่ครบ ้ น 

หัวหน้าส านักงานคณะ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนการเบิกจ่าย 

เสนอต่อผู้บริหาร

เพ่ือพิจารณาลงนาม

ตามล าดับ 
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2. รายละเอียดขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     2.1 ผู้ต้องการเดินทางแจ้งเรื่องต่อผู้ปฏิบัติงาน ภายหลังจากการเดินทางไปเข้าร่วม

ประชุม อบรม หรอืสัมมนา โดยแนบเอกสารการเดินทาง  

    2.2 ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และจัดท าขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget) ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ                  

พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน 

ใบเสร็จรับเงนิต่าง ๆ 

    2.3 ส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่งานการเงนิคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

    2.4 หัวหน้าส านักงานคณะพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิก

ค่าใช้จ่าย  

    2.5 เสนอความเห็นชอบในรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายเพื่อเสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนามตามล าดับ 

      2.5.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนนิการขออนุมัติเบิกตามขั้นตอนตอ่ไป 

      2.5.2 กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนนิการแจง้เรื่องกลับให้ผู้ต้องการเดินทาง 

                2.6 เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อพิจารณาอนุมัติ
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เอก ารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ต้องการเดินทางไปปฏิบัติงานแจ้งต้นเรื่อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา  

เพื่อขออนุมัตกิารเดินทางต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7  นัง ือเชิญเข้าร่ มโครงการ 

ที่มา : งานธุรการ คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563
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ภาพที่ 8  นัง ือเชิญเข้าร่ มโครงการ (ต่อ) 

         ที่มา : งานธุรการ คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563 
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 2. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมประมาณการ

ค่าใช้จ่ายและระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้ชัดเจน โดยแนบเอกสารต้นเรื่อ ง เช่น 

หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา โดยจัดท าหนังสือผ่านระบบ E-Budget ของมหาวิทยาลัย

พะเยา พร้อมพิมพ์เอกสารให้ผู้ต้องการเดินทางลงนาม เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับ  งานการเงินคณะตรวจสอบ                 

ความถูกต้องของเอกสาร งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณและหมวดเงินในการเบิกจ่าย       

และส่งงานธุรการออกเลขหนังสือหนังสือ หัวหน้าส านักงานคณะพิจารณาตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับ เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทาง                

ไปปฏิบัติงานต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9  นัง ือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563 
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เอก ารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ต้องการเดินทางแจ้งเรื่องต่อผู้ปฏิบัติงาน ภายหลังจากการเดินทางไปเข้าร่วม

ประชุม อบรม หรือสัมมนา โดยแนบเอกสารการเดินทาง ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแบบรายงานการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563 
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ค าอธิบายวิธีการจัดท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การลงรายการในแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1. วันที่......   ให้ลงวันที่เดือนปีที่จัดท าแบบรายงานการเดินทาง 

ไปปฏิบัติงาน 

 2. เรยีน....   ให้เรียนผู้มอี านาจอนุมัติการจา่ยเงนิตามระเบียบของ 

     มหาวิทยาลัยพะเยา 

 3. ตามค าสั่ง/บันทึกที่..... ให้ระบุเลขที่ค าสั่ง/บันทึก  

 4. วันที่.....   ให้ระบุวันที่ลงนามในค าสั่ง/บันทึก 

 5. วงเงินค่าใช้จ่าย......  ใหร้ะบุวงเงนิค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติ 

 6. ขา้พเจ้า.......   ให้ระบุชื่อ - สกุล ของผูเ้ดินทางไปฏิบัติงาน 

 7. ต าแหน่ง......   ใหร้ะบุต าแหน่ง ของผูเ้ดินทางไปฏิบัติงาน    

 8. เดินทางไปปฏิบัติงาน.... ใหร้ะบุชื่องานหรอืชื่อโครงการฯ ที่เข้าร่วมเดินทางไป 

     ปฏิบัติงาน 

 9. ออกเดินทางจาก....ตั้งแต่วนัที่... ใหร้ะบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้เดินทางได้ 

    เดือน..พ.ศ...เวลา...น.และกลับถึง เริ่มตน้และสิน้สุดการเดินทางไปปฏิบัติงานจ านวนวัน 

      และช่ัวโมง 

    ...วันที่....เดือน...พ.ศ...เวลา...น.   ที่ค านวณได้ เพือ่ใช่สทิธิ์ในการเบกิเบีย้เลีย้งเดินทาง 

    รวมเวลาปฏิบัติงานครั้งนี.้...วัน 

    ............ช่ัวโมง 

 10. จ านวนยอดค่าใช้จา่ยรวม... ใหร้ะบุยอดค่าใช้จ่ายรวมในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้ 

     และระบุยอดเงนิเป็นตัวหนังสือ 

 11. ยอดรวม   ใหร้ะบุยอดเงินค่าใช้จา่ยรวมเป็นตัวหนังสือ 

 12. ลงชื่อ................ผูข้อรับเงนิ ใหล้งลายมือชื่อ ผูข้อรับเงนิ พร้อมระบุต าแหน่ง วัน เดือน ปี 

      (..........................................) 

    ต าแหน่ง................................ 

    วันที่..................................... 
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 13. ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ย ใหเ้จา้หน้าที่การเงนิตรวจสอบค่าใช้จา่ยจ านวนเงนิและ 

       เงนิที่แนบถกูต้องแล้ว เห็นควร   หลักฐานการเบิกจา่ยเป็นผูล้งลายมอืชื่อ และวัน เดือน ปี 

       อนุมัตใิหเ้บิกจา่ยได้      ที่ได้ท าการตรวจสอบ 

       ลงชื่อ........................................ 

        (.............................................................) 

      ต าแหน่ง............................................... 

     วันที่....................................................... 

 14. อนุมัตใิหจ้่ายได้    ผูม้ีอ านาจอนุมัตกิารจา่ยเงินตามระเบียบของ 

       มหาวิทยาลัยพะเยา 

     ลงชื่อ.....................................................  เป็นผู้ลงลายมอืชื่อ และวันเดือนปี 

        (.............................................................)  ที่อนุมัติ 

      ต าแหน่ง............................................... 

      วันที่......................................................... 

 15. จ านวนยอดค่าใช้จ่ายรวม......... ให้ระบุยอดค่าใช้จา่ยรวมในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ครั้งนี ้และระบุยอดเงนิเป็นตัวหนังสือ 
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ภาพที่ 11 แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563 
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(ต่อ) 

ค าอธิบายวิธีการจัดท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การลงรายการในแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  

 16. ลงชื่อ.....................ผู้ขอรับเงนิ ใหล้งลายมอืชื่อ ผูข้อรับเงนิ พร้อมระบุต าแหน่ง  

  วัน เดือน ป ี

       (..............................................) 

      ต าแหน่ง................................ 

      วันที่....................................... 

 17. ลงชื่อ..........................ผูจ้า่ยเงนิ  ใหผู้ย้ืมเงนิลงลายมอืชื่อ ผูจ้า่ยเงนิ พร้อมระบุต าแหน่ง  

     (..............................................)   วัน เดือน ปีที่จา่ยเงนิยืมใหแ้ก่ผูเ้ดินทาง 

      ต าแหน่ง................................ 

      วันที่....................................... 
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 2. จัดท าหนังสือขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผ่านระบบ

บริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget) ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติพร้อมแนบหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ                 

เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมหลักฐานประกอบ   

การเบิกจ่ายใหค้ณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12  นัง ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563 
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ค าอธิบายวิธีการจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การลงรายการในหนังสอืขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

 1. ที่.......   ให้ลงรหัสด้วยพยัญชนะและเลขประจ าของคณะ 

 2. วันที่......   ใหล้งเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกก พุทธศักราชที่ออกหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ย               

     ในการเดินทางไปฏิบัติงาน 

 3. เรยีน....   ให้เรียนผู้อ านาจอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปปฏิบัติงาน 

4. ขา้พเจา้..... ให้ลงช่ือ - สกุล ของผูข้อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปฏิบัติงาน 

 5. วัตถุประสงค์...เรื่อง...สถานที่ ใหร้ะบุวัตถุประสงค์ เรื่อง สถานที่ ที่จะเดินทางไป 

     ปฏิบัติงาน 

 6. วันที่ในการเดินทาง....... ให้วันที่ขออนุมัตขิออนุมตัิเดนทางไปปฏิบัติงาน จาก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกก วันที ่เดือน พ.ศ. ทีเ่ริ่มเดินทาง ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.   

ที่เดินทางกลับ 

7. ได้รับจัดสรรงบประมาณ....... ใหร้ะบุยอดค่าใช้จ่ายที่ได้รับจัดสรรงบประมาณใน          

การเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี ้และระบุยอดเงนิเป็น

ตัวหนังสือ 

 8. ยอดค่าใช้จ่ายจริงรวม.......... ใหแ้สดงถึงยอดรวมของค่าใช้จา่ยต่างๆ ในแต่ละประเภท  

โดยแยกเป็น ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อื่น ๆ    

 10. ลงชื่อ....ผูเ้บกิ.....  ใหล้งลายมอืชื่อ ผูเ้บิก พร้อมระบุต าแหน่ง วัน เดือน ปี 

 11. ลงชื่อ...ผู้อนุมัต.ิ..  ให้ลงลายมือชื่อ ผู้มีอ านาจอนุมัต ิพรอ้มระบุชื่อ  

     ต าแหน่ง 

     วัน เดือน ปี ให้ระบุช่องค าว่า อนุมัติ หรอื ไม่อนุมัติ   

      ด้วยทุกครั้ง           
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ภาพที่ 13 ใบรับแทนใบเ ร จค่าพา นะรับจ้าง (TAXI) 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2563 
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ภาพที่ 14 ใบเ ร จค่าตั๋ เครื่องบิน 
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ภาพที่ 15 E-ticket Departure Flight 
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ภาพที่ 16 ใบเ ร จรับเงินค่าที่พัก 
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ภาพที่ 17 ใบ Folio (แ ดงรายละเอียดการเข้าพัก) 
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 ิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การขอนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร มีวธิีการ

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามตารางที ่1 และตารางที ่2 

 

ตารางที่ 1 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเ ลาด าเนินการ 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานผ่านระบบ

บริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget) 

อย่างน้อย 20 นาที 

2. เสนอความเห็นชอบในการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน

ผูบ้ังคับบัญชาลงนามตามล าดับ 

อย่างน้อย 30 นาที 

3. งานการเงนิคณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   อย่างนอ้ย 30 นาที 

4. งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณและหมวดเงิน               

ในการเบิกจ่าย และส่งการออกเลขหนังสือ 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

5. ผู้บริหารระดับต้นพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

6. เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร

เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับ 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

7. เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่อคณบดี

คณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

อย่างนอ้ย 1 วัน                           

8.  ผูป้ฏิบัติงานแจ้งผลการอนุมัตแิก่ผู้ตอ้งการเดินทาง อย่างนอ้ย 30 นาที 

9. จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบส าเนา

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

 

ตารางที่ 2 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

ล าดับ กิจกรรม ระยะเ ลาด าเนินการ 

1. ผู้ต้องการเดินทางแจ้งเรื่องต่อผู้ปฏิบัติงาน ภายหลังจาก

การเดินทางไปเข้าร่วมประชุม อบรม หรอืสัมมนา 

อย่างนอ้ย 2 วัน                        

หลังจากเดินทางกลับ 

2. ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานและการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

และจัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริหารงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget) 

อย่างนอ้ย 2 วัน ท าการ                         
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ตารางที่ 2 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเ ลาด าเนินการ 

3. ส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายพร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่งาน

การเงนิคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

อย่างนอ้ย 2 วัน ท าการ                         

4. ผู้บริหารระดับต้นพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

5. เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับ 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

6. เสนอรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่าย และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต่อคณบดี

คณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

 1. การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

 2. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

 3. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์

ของประเทศชาติเหนอืกว่าประโยชน์สว่นตน และไม่มผีลประโยชน์ทับซ้อน  

 4. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม ถูกกฎหมาย ละเว้นจากการแสวงหา

ผลประโยชน์โดยมิชอบจากการอาศัยต าแหน่งหน้าที่  

 5. การให้บริการดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติตอ่ผูม้าขอรับบริการ  

 6. การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผูม้าขอรับ

บริการ  

 7. การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 8. การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา : ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร, 2554 

 



บทท่ี 5 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานบางครั้งอาจจะพบปัญหาและอุปสรรค เราต้องรีบด าเนินการแก้ไข 

ปรับปรังและหาแนวทางแก้ไข เพื่อให้งานที่ปฏิบัตินั้นบรรลุผลตามที่วางไว้ตามแผนการ

ปฏิบัติงาน และต้องมีการพัฒนาตนเอง เพื่อก้าวไปสู่การพัฒนางานให้งานที่ปฏิบัติส าเร็จลุล่วง 

และมีประสิทธิภาพมากขึน้ต่อไป 

จากการปฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย ที่ผ่านมาเจอปัญหาและอุปสรรคมีแนวทางในแก้ไขและ

พัฒนา รายละเอียดตามตาราง 3  

 

ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

1. ผู้ เดินทางไปปฏิบัติงานไม่เข้าใจขั้นตอนการ

เดินทาง ไปปฏิบัติงาน และแจ้งรายละเอียดในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานไม่ครบถ้วน 

จัดท าเอกสารเซ็คลิสเกี่ยวกับขั้นตอนการเดินทาง 

และแนะน าวิธีการเดินทางการเตรียมเอกสาร

ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายหลังการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน เชน่ Infographic โน๊ตน้อย 

2. ผู้ยืมเงินขอเดินทางไปปฏิบัติงานยืมเงินกระช้ัน

ชิดท าให้ยืมเงินทดรองจ่ายไม่ทันตามก าหนดวัน

ออกเดินทาง 

จัดท าเอกสารเกี่ยวกับขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงิน 

ก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจน โดยการติดประกาศ

หรือเวียนแจ้งทาง E-mail ให้บุคลากรทราบโดยทั่ว

กัน 

3. ผู้ยืมเงินแนบเอกสารประกอบการยืมเงินไม่

ครบถ้วน และผูย้ืมเงินลงลายมือชื่อยืมเงินในใบยืม

เงินไม่ครบ 

จัดท าเอกสารเกี่ยวกับเอกสารประกอบการยืมเงิน 

โดยการติดประกาศหรือเวียนแจ้งทาง  E-mail                

ให้บุคลากรทราบโดยทั่วกัน และจัดท าเอกสาร

รายการตรวจสอบก่อนการเดินทางให้กับผู้ยมื 
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      ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

4. ผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืมช้าเกินก าหนดเป็นระยะ

เวลานาน 

จัดท าเอกสารแนวทางเกี่ยวกับเอกสารก าหนด

ระยะเวลาส่งใช้เงินยืมโดยการติดประกาศหรือ

เวี ย น แ จ้ ง ท า ง  E-mail ให้ บุ ค ล า ก ร ท ร า บ                   

โดยทั่วกัน และประสานกับผู้ยืมเงินก่อนครบ

ก าหนด 15 วัน 

 

ตารางที่ 4 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

1. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานช้าเกินก าหนด หลังจากกลับมา

จากเดินทางไปปฏิบัติงานท าให้เกิดปัญหาในการยืม

เงนิในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติหลังจาก

การเดินไปปฏิบัติงานให้ครบถ้วนก่อนการ

เดินทางให้ทราบโดยทั่วกันโดยการติดประกาศ

หรอืเวียนแจง้ทาง E-mail ให้บุคลากรทราบโดย

ทั่ วกัน  และประสานกับผู้ ยืม เงินก่อนครบ

ก าหนด 15 วัน 

2. หลักฐานการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง และข้อความใน

ใบเสร็จรับไม่สมบูรณ์ 

จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับรายละเอียดของ

หลักฐานการเบิกจา่ยเป็นกระดาษข้อความแนบ

ให้ผู้เดินทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง 

3. การค านวณ เบี้ ย เลี้ ยงไม่ถูกต้องเดินทางไป

ปฏิบัติงานจรงิ 

จัดท าเอกสารแนวทางเกี่ยวกับการค านวณเบี้ย

เลี้ยงโดยการติดประกาศหรือเวียนแจ้งทาง                 

E-mail ให้บุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

4. การไม่ระบุวัน เวลา กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน

เป็นหมูค่ณะโดยเดินทางไป-กลับไม่พร้อมกัน 

ให้ผู้เดินทางไป-กลับ ไม่พร้อมกับคณะระบุวัน 

เวลาที่เดินทาง ไป-กลับ ไว้ในช่องหมายเหตุ

ของแบบรายงานการเดินทาง  

5. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้เบิกต้องแนบใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิหรอืไม่ 

ผู้ เบิ ก ไม่ ต้ อ งต้ อ งจั ด ท า ใบ รั บ รอ งแ ท น

ใบเสร็จรับเงิน เนื่องจากมีก าหนดในประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา   เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563   

  



48 

  

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

6. การเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิก่อนเสร็จสิน้การเดินทางได้หรอืไม่ 

ผู้ เบิ กต้ องเขียนรายงานการเดิ นทางและ

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับ เงิน (ค่าพาหนะ)               

หลังเสร็จสิ้นการเดินทาง 

7. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ผู้เบิกสามารถเบิกค่า

ผา่นทางพิเศษรวมด้วยได้หรือไม่ 

ผู้ เบิกสามารถเบิกจ่ายได้ เฉพาะค่าพาหนะ

รับจ้ างเท่ านั้ น  ส่ วนค่ าผ่ านทาง พิ เศษ ไม่

สามารถเบิกได้ เนื่องจากมีก าหนดในประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563   

 

ข้อเสนอแนะ 

1. ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามข้อมูล และระเบียบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนอยู่ เสมอ                 

เพื่อให้ขอ้มูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

2. คณะควรจัดอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย เอกสารทางการเงิน                 

เพื่อให้ได้ทราบข้อมูลการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

3. สรุปข้อมูลจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น จัดท าแผ่นพับขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการขออนุมัติ และการเบิกจ่ายเดินทางไปฏิบัติงาน การจัดท าวิดีโอแนะน าขั้นตอน           

การด าเนินงาน 

4. เพิ่มช่องทางการติดต่อนอกจากการติดต่อทางโทรศัพท์ เช่น แอปพลิเคช่ัน Line                

ส าหรับการตดิต่อ หรอืสามารถใช้เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ขอ้มูล 

5. เวียนแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับขั้นการขออนุมัติ เดินทาง และการเบิกค่าใช้จ่ายใน                 

การเดินทางไปปฏิบัติงานผ่านช่องทาง E-mail 

6. ก าชับให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายการและเอกสารหลักฐานประกอบ       

การเบิกจ่ายต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนการเบิกจ่ายเงนิให้กับผูร้ับเงนิ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 

 

กระทรวงการคลัง. (2564) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 กระทรวงการคลัง. (2564) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพิ่มเติมถงึฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). (1 ตุลาคม 2563) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563. 

กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). (1 ตุลาคม 2563) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563. 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา. สืบค้นเมื่อ 20 มิถุนายน 2564,  

จาก http://www.ph.up.ac.th/ContentRead.aspx?C=structurePH 

มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). โครงการองค์กร. สืบค้น 15 พฤศจกิายน 2564 จาก  

https://www.up.ac.th 

มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564. 

สืบค้นเมื่อ 5 กรกฎาคม 2564, จาก http://www.council.up.ac.th 

กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา. (2563) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 

การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2563. สืบค้น 12 กรกฎาคม 2564, จาก  

http://www.personnel.up.ch 

มหาวิทยาลัยพะเยา. (2554). ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยจรรยาบรรณ  

และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554. สืบค้นเมื่อ 3 กรกฎาคม 2564,  

จาก http://www.libarts.up.ac.th/downloads/1623316036.pdf 

นางสาวอัมพวา ตะกา, นางสาวรุง่ทิพย์ ไชยโวหาร. (2559) คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการในประเทศ (ฉบับปรับปรุง). ส านักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กลุ่มงานการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี. (2559) การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ. มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี 
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ภาคผนวก ก ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยจรรยาบรรณ 

และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 
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ภาคผนวก ข ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ค ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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ประวัติผู้เขียน 

 

 

ชื่อ-สก ุล  นางส าวสุดา รัตน ์ หล่อวงค์ 

วันเดือนปีเก ิด 2 4 มิถุนายน 2 532 

สถ านที่เก ิด จังหวัดพ ะเย า 

ท ี่อยู่ปัจจุบัน บ ้านเลขท ี่ 2 9/1 ต. แมต่ ๋ า อ.เ มอืง จ .พะเยา  560 00 

สถ านที่ท ๋างาน มหาวิทย าลัยพ ะเย า ค ณะส าธารณสุข ศาส ตร์ 

ป ระวัติการ ศกึษ า  ป ริญญาตรี หลัก สูตรศลิป ศ าสตรบัณฑิต  สา ขาวิ ชา ภาษ าอังกฤ ษ

มหาวิทย าลัยพ ะเย า  
 

 
 

 
 

ต๋าแห น่งป ัจจุบ ัน เจ้าหน้ าท ี่บริหารงา นทั่ว ไป  ปฏิบัติงาน นักว ิชาก ารประ จ๋าหลักสูต ร 

 

 

 

 

 


