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ค ำน ำ 
 

 การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ส าหรับผู้บริหารเดินทาง        
ไปราชการทั้งในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร ขออนุมัติยืมเงินในการเดินทางไปราชการและการขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักรจนจบกระบวนการเพื่ออ านวย
ความสะดวกในการเดินทางไปราชการให้กับผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น จากการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารที่
ผ่านมาถึงปัจจุบันพบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ ลักษณะงานของเลขานุการมีภาระงานค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนไม่มีเวลาไป
อบรม สัมมนา เพื่อพัฒนาศักยภาพของตนเองในด้านต่างๆ ขาดโอกาสในการพัฒนาศักยภาพงาน เลขานุการเกิดภาวะ
ความเครียดเมื่อมีการปรับเปลี่ยนวาระการบริหาร ซึ่งอาจจะต้องเปลี่ยนผู้บริหารใหม่ และการปรับเปลี่ยนภารกิจที่
ได้รับมอบหมายใหม่ มีการปรับเปลี่ยนกฎ ข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ขาดองค์ความรู้ในการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม ขาดพี่เลี้ยง หรือ ผู้คอยให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานที่ดี หน่วยงานขาดแผนใน
การพัฒนาเลขานุการผู้บริหาร ไม่มีอัตราเลขานุการส่วนกลางเพื่อรองรับการปฏิบัติงานแทนกัน ไม่มีคู่มือในการ
ปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ขาดการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติและขาดการสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพด้านอ่ืนๆ 
  ในฐานะผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบและท าหน้าที่เลขานุการ
ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยตรง จึงมีความสนใจที่จะท าคู่มือเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การเดินทางไป
ราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อให้เพื่อนร่วมงาน หรือผู้ปฏิบัติงานแทนกันสามารถปฏิบัติงานได้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
บริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 เดิมผู้จัดท าสังกัดงานสนับสนุนนโยบาย กองส่งเสริมนโยบายมหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และต่อมามหาวิทยาลัยได้ปรับโครงสร้างหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดีและบุคลากรใน
สังกัดได้ตัดโอนไปยังกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ส านักงานอธิการบดี สั่ง ณ 
วันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561 และต่อมาผู้จัดท าได้เปลี่ยนต าแหน่งจากเดิมเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นนักจัดการ
งานทั่วไป ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1/2563 เรื่อง การ
ก าหนดชื่อต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2563 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น
นี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนบุคคลทั่วไปที่มีความสนใจศึกษา
กระบวนการด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ขอขอบพระคุณผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่กรุณาเป็นที่ปรึกษาในการจัดท าคู่มือ
การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่นนี้เป็นอย่างดี 
 

เยาวลักษณ์   โพธิ์หลา้ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

29 ธันวาคม 2561 
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 ตำรำงท่ี 16  ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร 

                มหาวิทยาลัย  
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 ตำรำงท่ี 17  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  84 
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สำรบัญภำพ 
หน้ำ 

 
ภำพที่ 
 ภำพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  15 
 ภำพที่ 2 แสดงโครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  16 
 ภำพที่ 3  แสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 การเดินทางไปราชการ 

            ในราชอาณาจักร 
  
67 

 ภำพที่ 4  แสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 การเดินทางไปราชการ 
            ต่างประเทศ  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 
 การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
และค าสั่งของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยมีทั้งระบบการบริหารระดับ
มหาวิทยาลัยและระดับส่วนงาน เช่น ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านักงานวิทยาเขต 
คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านักและส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบันหรือ
ส านัก โดยให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัยและอาจมีรอง
อธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี หรือจะมีทั้งรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีตามจ านวนที่สภามหาวิทยาลัย
ก าหนดเพ่ือท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้ (ตามมาตรา 9 มาตรา 32 และมาตรา 37 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) การบริหารกิจการดังกล่าวย่อมมีภาระงานด้านการ
ประสานงานและการบริการ สารบรรณและการตรวจสอบเอกสารการนัดหมาย การประชุม การเงินการพัสดุ 
การบริหารโครงการ การเดินทางไปราชการ การอ านวยความสะดวกต่างๆ สนับสนุนเพ่ือให้การบริหารกิจการ
ของผู้บริหารทุกระดับเป็นไปด้วยความราบรื่นและเป็นที่พึงพอใจของผู้บริหารและผู้รับบริการ  โดยภาระงาน
ดังกล่าวจะต้องมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเพ่ือท าหน้าที่เป็นเลขานุการผู้บริหาร โดยเฉพาะการประสานงาน 
การบริการและการนัดหมายซึ่งมีความจ าเป็นและมีความส าคัญที่เลขานุการผู้บริหาร หรือที่เรียกทั่วไปว่า 
“หน้าห้องผู้บริหาร” ระดับอธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายต่างๆและผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ เลขานุการ
อธิการบดี เลขานุการผู้บริหารฝ่ายทรัพยากรบุคคล ฝ่ายบริหาร ฝ่ายการต่างประเทศ ฝ่ายการศึกษา ฝ่าย
นวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝ่ายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝ่ายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ฝ่าย
โครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งแวดล้อม ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและชุมชนสัมพันธ์  ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ และ    
ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย ต้องรับผิดชอบอย่างสูงเพ่ือให้การบริหารภารกิจของผู้บริหารด าเนินการไปอย่างราบรื่น
มีประสิทธิภาพ  โดยเฉพาะการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่ง
เป็นส่วนหนึ่งในบทบาทหน้าที่เลขานุการที่มีความส าคัญยิ่ง ที่จะต้องถ่ายทอดประสบการณ์เป็นลายลักษณ์
อักษรเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการได้รับทราบตลอดจนบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งหมายถึง การขอ
อนุมัติหลักการเดินทางไปราชการส าหรับผู้บริหารเดินทางไปราชการทั้ งในราชอาณาจักรและนอก
ราชอาณาจักร ขออนุมัติยืมเงินในการเดินทางไปราชการและการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการทั้งในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักรจนจบกระบวนการเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเดินทาง
ไปราชการให้กับผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น จากการปฏิบัติติงานเลขานุการผู้บริหารที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน
พบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ ลักษณะงานของเลขานุการมีภาระงานค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนไม่มีเวลาไปอบรม 
สัมมนา เพ่ือพัฒนาศักยภาพของตนเองในด้านต่างๆ ขาดโอกาสในการพัฒนาศักยภาพงาน เลขานุการเกิด
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ภาวะความเครียดเมื่อมีการปรับเปลี่ยนวาระการบริหาร ซึ่งอาจจะต้อง เปลี่ยนผู้บริหารใหม่ และการ
ปรับเปลี่ยนภารกิจที่ได้รับมอบหมายใหม่ มีการปรับเปลี่ยน กฎ ข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ขาดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม ขาดพ่ีเลี้ยง หรือ ผู้คอยให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงานที่ดี หน่วยงานขาดแผนในการพัฒนาเลขานุการผู้บริหาร ไม่มีอัตราเลขานุการส่วนกลางเพ่ือ
รองรับการปฏิบัติงานแทนกัน ไม่มีคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการ ขาดการ
ถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติและขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพด้านอ่ืนๆ 
 จากความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ในฐานะผู้ด ารงต าแหน่ง
เจ้ าหน้ าที่ บ ริห ารงานทั่ ว ไป  ระดับปฏิ บั ติ ก าร ที่ รับ ผิ ดชอบและท าหน้ าที่ เลขานุ การผู้ บ ริห าร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยตรง จึงมีความสนใจที่จะท าคู่มือเกี่ยวกับการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการ
ของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือให้เพ่ือนร่วมงาน หรือผู้ปฏิบัติงานแทนกันสามารถปฏิบัติงานได้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ือให้สามารถใช้ในการปฏิบัติงานแทนกันโดยมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2) เพ่ือให้กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีคู่มือการขออนุมัติหลักการและเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ิมข้ึน 
 
3. ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ือให้สามารถใช้ในการผู้ปฏิบัติงานแทนกันโดยมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2) กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีคู่มือการขออนุมัติหลักการและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ิมข้ึน 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 

เนื่องจากภาระงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น    
มีความหลากหลายกระบวนงาน เช่น การวิเคราะห์ การศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การอ านวยการศึกษา ค้นคว้า
เอกสารประสานงาน การบริการ การนัดหมาย สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การบริหารเอกสาร การต้อนรับ  
ผู้มาติดต่อผู้บริหาร การตรวจสอบเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การจดรายงานการประชุม  การอ านวย
ความสะดวกภารกิจต่างๆ เช่นการจัดหาของที่ระลึก การติดต่อประสานบริษัท ห้างร้าน บุคลากร นักศึกษา 
การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งภายในประเทศและภายนอกประเทศ 
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การเงิน และการพัสดุ รายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ PMR  (Program 
Monitoring Report : PMR) รวมถึงเทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี การจัดท าขั้นตอนการกลั่นกรอง
เอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหาร โดยใช้ระบบ Google Calendar และการ
ประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลส าหรับเลขานุการ เป็นต้น  
      ฉะนั้น เพ่ือให้เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏิบัติงานให้
ครบทุกกระบวนงานเพ่ือการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าว ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงได้มอบหมายภาระงานให้เลขานุการผู้บริหารรับผิดชอบในการเขียนคู่มือในแต่ละ
กระบวนงาน ซึ่งในครั้งนี้ผู้เขียนได้รับผิดชอบการเขียนคู่มือเกี่ยวกับ “การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการ
ของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น” โดยน าเสนอเฉพาะขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการภายใน
ราชอาณาจักรและการขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรเท่านั้น 

 
5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหำวิทยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ผู้บริหำร หมายความว่า ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย อธิการบดี รอง
อธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี จ านวน 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ฝ่ายบริหาร ฝ่ายการต่างประเทศ          
ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝ่ายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝ่ายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขต
หนองคาย ฝ่ายโครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งแวดล้อม ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและชุมชนสัมพันธ์ ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ และท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 กอง  หมายความว่า กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 งำน  หมายความว่า  งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 เบี้ยเลี้ยง หมายความว่า เงินที่ผู้บังคับบัญชาจ่ายให้กับผู้เดินทางไปราชการ เพ่ือใช้จ่ายเป็น
ค่าอาหารประจ าวันในกรณีไปราชการนอกสถานที่ 
 ค่ำเช่ำที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า  เครื่องบิน รถไฟ  รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมาย     
ว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือกล เดินทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและ        
ค่าระวางที่แน่นอน 
 พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไป
ราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ 
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 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้เป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดข้ึนในระหว่างการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้ 
มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปราชการ 

กำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ  หมายความว่า การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรไทย 
กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ     หมายความว่า การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรไทย 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงองค์กร และบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารระบบสารบรรณ   
การบริหารจัดการกลาง เลขานุการผู้บริหาร และการบริการยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นจ าเป็น
จะต้องมีความเกี่ยวข้องกับภาระงานโดยเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร การด าเนินการต้องสอดคล้องกับ
โครงสร้างองค์กรและบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
3. โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  
1. ประวัติกองบริหำรงำนกลำง 

เมื ่อป ี พ .ศ . 2509 ได ้ม ีประกาศส าน ักนายกรัฐมนตร ีเกี ่ยวก ับการแบ ่งส ่วนราชการ ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยได้จัดตั้งส านักงานอธิการบดี และกองกลางขึ้นพร้อมกันนับแต่บัดนั้นเป็นต้นมา โดย
การแบ่งส่วนหน่วยงานย่อย แบ่งเป็นแผนกต่าง ๆ 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจ้าหน้าที่ แผนก
คลัง แผนกบริการการศึกษา แผนกอาคารและสถานที่ในเบื้องต้นไม่มีส านักงานเป็นการถาวร จึงใช้อาคารคณะ
วิศวกรรมศาสตร์เป็นส านักงานชั่วคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 ต่อมาในปี พ.ศ. 2511 ได้ย้ายที่ท าการจากคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มาที ่ส านักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน และในปี พ.ศ. 2517 ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุมถึง ด้านการบริหาร ด้านวิชาการ ด้านการวางแผน
พัฒนา ด้านสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรมของนักศึกษา จึ งมีการแบ่งส่วนราชการ
ของส านักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน คือ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กอง
ห้องสมุด และศูนย์เลี้ยงสัตว์ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนา
ในทุกด้าน รวมถึงการปรับโครงสร้างองค์การ เพ่ือให้สอดคล้องต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพให้สามารถสนับสนุน
การบริหารจัดการในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางก็เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการ
บริหารงานของผู้บริหาร และประสานงานอ านวยความสะดวก และสนับสนุนคณะศูนย์ สถาบัน ส านัก และ
หน่วยงานต่าง ๆ ให้ปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกองกลางมีหน่วยงานในสังกัด จ านวน 5 งาน 
คือ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการผู้บริหาร งานประสานงานมหาวิทยาลัย งานบริการ
ยานพาหนะ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพ เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ
ของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้าที่ 25 
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เล่ม 732 ที่ 66 ก. ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการให้สอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติ 

เมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ออกประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) ลงวันที่ 
12  กุมภาพันธ์ 2561  ว่าด้วย เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี ตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) และเพ่ือให้การด าเนินของกองกลางสอดคล้องและรองรับ
นโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร กองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างและระบบบริหารงานตลอดจนปรับเปลี่ยน
ชื่อให้สอดคล้องกับภารกิจเป็น “กองบริหารงานกลาง” ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานบริการกลาง 
3. งานบริการยานพาหนะ 
4. งานเลขานุการผู้บริหาร 

 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยม 

1) วิสัยทัศน์ “(Vision)” 
“เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐาน

คุณภาพ” 
2) พันธกิจ“(Mission)” 

(1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   
(2) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี  

 (3) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี   
(4) บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
(5) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี  
(6) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของส านักงานอธิการบดี   
(7) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   
(8) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน   
(9) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   
(10) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
(11) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และการ

บ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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       3)ค่ำนิยม  “Values” 
   TEAM 

Trust         :  สร้างความเชื่อม่ัน และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการโดยบริการด้วยความเต็มใจ  
สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรมเท่าเทียม  

          และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 
Efficiency   :  มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถด้วยความตั้งใจ 

ให้เกิดผลในทางที่ดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสียทรัพยากรในทุกๆ ด้าน 
Attitude     :  มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  

โดยพร้อมที่ จะร่วมขับ เคลื่ อน พันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุ
เป้าประสงคท์ีม่หาวิทยาลัยตั้งไว้ 

Manpower   :  ให้ความส าคัญต่อคุณค่าของบุคลากรโดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์ 
เป็นสมบัติที่มีค่าท่ีสุด จัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ความสามารถ  
จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนาอย่างต่อเนื่อง เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการ 
และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 
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3.  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองบริหำรกลำง 
     1)  โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังที่ปรากฏในภาพที่ 1 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 (ที่มำ : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
 
 

1) บริหารจัดการ การบรกิารอาคาร        
  สถานที่ของส านกังานอธกิารบดี       
2)  สร้างเสริมวัฒนธรรมองคก์ร และ

ส่งเสริมสนับสนนุจรรยาบรรณของ
บุคลากรส านักงานอธิการบดี             

3) สนับสนนุระบบสารสนเทศด้านการ
บริหารและบริการของส านกังาน
อธิการบดี   

4) สนับสนนุภารกิจของมหาวิทยาลัยและ
ภารกจิผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร  

5) สนับสนนุกจิการสภาพนกังาน     
6)  บริหารจดัการ การจัดกิจกรรม   
  และพิธกีารของมหาวทิยาลัย 
7)  ด าเนนิการระบบบริหารงานกลางของ
กองบริหารงานกลาง 

 

1) บริหารจัดการระบบ
บริการยานพาหนะ  

  และระบบขนส่ง
มวลชนของ
มหาวิทยาลัย 

2) ตรวจสอบ ซ่อม
บ ารุงรักษายานพาหนะ
ของมหาวิทยาลยั 

 

งำนบริกำรยำนพำหนะ งำนบริกำรกลำง 

 

งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร งำนสำรบรรณ 

1) บริหารจัดการ
ระบบสารบรรณและ
ระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 

2) บริการผลิตเอกสาร
ของส านักงาน
อธิการบดี 

3) บริการระบบ
ไปรษณียภัณฑ์ของ
ส านักงานอธกิารบด ี

4) บริหารจัดการการ
ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

1) สนับสนนุด าเนินการตาม
ยุทธศาสตรข์องฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลัย 

2) สนับสนนุภารกิจโครงการ 
กิจกรรมหรอืงานเชิงนโยบาย
ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย 

3)  ประสานการรายงาน 
ติดตามผลการด าเนนิงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ ของฝ่าย
บริหารมหาวทิยาลัย  

4) บริหารจัดการทั่วไป เชน่ 
ประสานการบริการ สารบรรณ 
การตรวจสอบเอกสาร การนัด
หมาย การประชุม การเงิน 
และการพัสดุ ของฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลัย  

5) สนับสนุนการปฏิบัติภารกจิ

ของผู้บริหารมหาวทิยาลัย 

หน่วยสนับสนุนด ำเนนิงำนของ  
กองบริหำรงำนกลำง และ       

กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย     
ของมหำวิทยำลัย 

 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยขอนแก่น 

รองอธิกำรบด ี

 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนกลำง 
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  2)  โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังที่ปรากฏในภาพที่ 2 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2  แสดงโครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 (ที่มำ : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
หมำยเหตุ : ตัวเลขใน ( ) หมายถึง จ านวนอัตราก าลังของต าแหน่ง/งาน/กอง/ภาพรวมกอง 
 
 
 

1. จ.บริหารงานทั่วไป  
   ช านาญการพิเศษ (1)  
2. จ.บริหารงานทั่วไป  
    ช านาญการ (3) 
3. จ.บริหารงานทั่วไป      
    ปฏิบัตกิาร (4) 
4. จ.บริหารงานทั่วไป  
    (ชั่วคราว) (2)  
5. พนักงานธุรการ (2)                          
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
    ปฏิบัตกิาร (1) 
7. พนักงานโสตทัศนศึกษา  
    (ชั่วคราว) (1)  
8. ช่างเทคนิค (ชั่วคราว) (1)                                

1. จ.บริหารงานทั่วไป      
   ช านาญการ (2)           
2. จ.บริหารงานทั่วไป  
   ปฏิบัติการ (1)             
3. จ.บริหารงานทั่วไป      
   (ชัว่คราว) (2)  
4. พนักงานธุรการ  
   ช านาญงาน (2)                        
5. พนักงานธุรการ (2)  
6. พนักงานธุรการ  
   (ชัว่คราว) (2) 
7. พนักงานบริการเอกสาร  
   ปฏิบัติการ (2)               
8. คนงาน (ชั่วคราว) (3)              

1. จ.บริหารงานทั่วไป  
   ปฏิบัติการ (2)  
2. พนักงานธุรการ  
    (ลูกจา้งประจ า ส 4) (1) 
3. พนักงานขับเครื่องจักรกล     
    ขนาดกลาง (1)                       
4. พนักงานขับรถ (2) 
5. พนักงานขับรถ   
    (ลูกจา้งประจ า) (8) 
6. พนักงานขับรถ (ชัว่คราว) (4) 
 

1. จ.บริหารงานทั่วไป  
    ปฏิบัตกิาร (13) 
 

งำนสำรบรรณ (16) 
 

งำนบรกิำรกลำง (15) 

 

 

งำนบริกำรยำนพำหนะ (18) 

 

 

งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (13) 

 

มหำวิทยำลยัขอนแก่น 

 

กองบริหำรงำนกลำง (1) (64) 

 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน

ช านาญการพเิศษ (1) 
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4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1) บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

 กองบริหำรงำนกลำง  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
ระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย์
ของส านักงานอธิการบดี บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  บริหารจัดการการ
บริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการ
บริหารและบริการของส านักงานอธิการบดี  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร  บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย  สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน  
บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการ
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากร ดังที่ปรากฏในตารางที่ 1 ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           
             มหาวิทาลัยขอนแก่น 

ชื่อส่วนงำน ขอบเขตงำน จ ำนวนบุคคลำกร 
กองบริหารงาน
กลาง 

ส่งเสริม ก ากับ ดูแล พัฒนางานและบุคลากรภายใต้สังกัดกอง
บริหารงานกลาง จ าแนกโครงสร้างงานเป็นจ านวน 4 งาน 
ดังนี้คือ 1.งานสารบรรณ 2.งานบริการกลาง 3.งานบริการ
ยานพาหนะ และ 4.งานเลขานุการผู้บริหาร ตลอดจนการ
บริหารจัดการโครงการ กิจกรรม ให้สอดคล้องยุทธศาสตร์การ
บริหารมหาวิทยาลัย  

1 ราย 

โครงการแบ่งปัน สานฝัน รว่มกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1 ราย 

งานสารบรรณ 1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 
2) ให้บริการรับส่งหนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยผ่านระบบ KKUDMS 
3) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี 
4)ให้บริการผลิตเอกสารกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยใช้
บริการผ่านระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน์ 
5)บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี 
6)ให้บริการรับและฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานสังกัด
ส านักงานอธิการบดี ช่วงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

16 ราย 
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ตำรำงท่ี 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           
             มหาวิทาลัยขอนแก่น (ต่อ) 

ชื่อส่วนงำน ขอบเขตงำน จ ำนวนบุคคลำกร 

งานบริการกลาง 1) บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร 
2) ให้บริการข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ 
3) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงาน
อธิการบดี 
4) ให้บริการห้องประชุมอาคารสิริคุณากร ผ่านระบบจองห้อง
ประชุมออนไลน์ 
5) ให้บริการบันทึกภาพ เผยแพร่ภาพ และข้อมูลการใช้บริการ
ห้องประชุม 
6) ก ากับดูแล ภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อม ความสะอาดและซ่อมบ ารุง 
อาคารส านักงานอธิการบดี 
7) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุน
จรรยาบรรณของบุคลากร ส านักงานอธิการบดี 
8) ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและสนับสนุน
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี มีการถ่ายทอดแผนดังกล่าวใน
วาระการประชุม เป็นต้น 
9) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของ
ส านักงานอธิการบดี 
10) มีการรวบรวมข้อมูล สาระส าคัญ และจัดหมวดหมู่ เพ่ือ
ความสะดวกในการค้นหา พร้อมน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารและบริการต่างๆ 
11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร 
12) สนับสนุนภารกิจผู้บริหารมหาวิทยาลัย ณ กรุงเทพมหานคร 
13) บริการผู้บริหารใ หน่วยงาน และบุคลากร ในการเป็นน
ผู้แทนมหาวิทยาลัยด าเนินธุรกรรมต่าง ๆ ณ กรุงเทพมหานคร 
14) บริการประสานงานการจัดท าหนังสือเดินทางกับสถานทูต
ต่าง ๆ 

15 ราย 
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ตำรำงท่ี 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           
             มหาวิทาลัยขอนแก่น (ต่อ) 

ชื่อส่วนงำน ขอบเขตงำน จ ำนวนบุคคลำกร 

 15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
16) ให้บริการข้อมูลข่าวสารในการด าเนินงานและสนับสนุน
ภารกิจของสภาพนักงาน  เช่น จัดประชุมสภา 
17) พนักงาน ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร เป็นต้น 
18) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
19) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของ
มหาวิทยาลัย 
20) วางแผน ด าเนินการจัดงาน จัดเตรียมอุปกรณ์ สถานที่ใน
การจัดพิธีกิจกรรม ประชาสัมพันธ/ ์กิจกรรม 

 

งานบริการ
ยานพาหนะ 
 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
2) บริการยานพาหนะกลาง ทั้งภายใน และภายนอก 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบจองรถออนไลน์ 
3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย ก่อนออกให้บริการ 
4) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
5) การก ากับ ติดตาม การให้บริการรถขนส่งมวลชน (KST)ตาม
ข้อก าหนดในสัญญา 
6) วิเคราะห์ วางแผนเส้นทางเดินรถ และจัดสรรรถเพ่ือให้
บริการในเส้นทาง 
7) ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

18 ราย 

4.งานเลขานุการ
ผู้บริหาร 

1)การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางแผนการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวกับงานเลขานุการของผู้บริหาร 
2)การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผู้บริหาร 
3) การบริหารงานเกี่ยวกับสารบรรณ และการบริหารเอกสาร
ประชุม 
4) การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักร 

13 ราย 
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ตำรำงท่ี 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           
             มหาวิทาลัยขอนแก่น (ต่อ) 

ชื่อส่วนงำน ขอบเขตงำน จ ำนวนบุคคลำกร 

 5) การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
6) มีเทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี 
7) การบริหารจัดการงบประมาณ 
8) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
9) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของ
ผู้บริหาร 
10) ประสานการด าเนินงานในภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 

รวมบุคลำกรทั้งสิ้น 64 รำย 
 
4.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร  

              (ผู้เขียนคู่มือ) 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ท าหน้าที่

เลขานุการผู้บริหารได้ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และมี
ขอบเขตของภาระงานค่อนข้างกว้างเกี่ยวกับด้านเลขานุการผู้บริหาร ประกอบด้วย ประกอบด้วย 1. รายงาน
การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์PMR  (Program Monitoring Report : PMR) 2. การ
ประสานงานและการบริการ 3. สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร  4. การนัดหมาย  5. การประชุม          
6. การเงิน และการพัสดุ 7. ผลงานเชิงพัฒนา รวมถึงการวิเคราะห์ระบบการจัดการประสานงานและการ
บริการ การติดตามงานที่สามารถน ามาใช้ในงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร  ซึ่งการด าเนินการต้องมีการ
วิเคราะห์รายละเอียดของข้อมูลแต่ละภาระงานให้มีความถูกต้อง  ชัดเจน แม่นย า ซึ่งมีความรับผิดชอบงาน
ตั้งแต่เริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานเลขานุการผู้บริหารงานเพ่ือสนับสนุน
นโยบายผู้บริหารให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และวัฒนธรรมของกองส่งเสริม
นโยบายมหาวิทยาลัย ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  และมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

4.2.1 ภาระงานหน้าที่ความรับผิดชอบ ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (เดิม) มีดังนี้ 
    ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการประสานงานและการบริการ  สารบรรณและการ

ตรวจสอบเอกสาร  การนัดหมาย  การประชุม  การเงิน และการพัสดุ โดยมีแผนงานการบริหารจัดการในการ
สร้างระบบการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับด้านเลขานุการฝ่ายทรัพยากรบุคคลซึ่งมีลักษณะงาน วิธีการที่ปฏิบั ติ 
การวางแผนงาน การให้บริการ และการประสานข้อมูลในการด าเนินการ ดังนี้ 
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 1) การรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
           (1) ประสานงานการขอข้อมูลผลการด าเนินงานโครงการ /กิจกรรมตาม
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือขอข้อมูลผลการด าเนิน
โครงการ ภาพประกอบกิจกรรม/โครงการเพื่อรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง  
            (2) วิ เคราะห์ผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องตาม
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นของฝ่ายรับผิดชอบ 
             (3)  บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องตาม
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นของฝ่ายที่รับผิดชอบในระบบของกองยุทธศาสตร์ 
เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดระดับยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
             (4) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามข้อ (3) พร้อมส่งเอกสารผลการ
ด าเนินงานประกอบด้วย โครงการ ภาพประกอบกิจกรรม และผลการด าเนินงานให้กองยุทธศาสตร์ 
             (5) ประสานงานกับกองยุทธศาสตร์ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าในการรายงาน
ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
             (6) สรุปการรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ผู้บริหารทราบพร้อมเก็บข้อมูลเพื่อประกอบการตรวจสอบต่อไป 

 2) การประสานงานและการบริการ การจัดระเบียบวิธีการท างานเพ่ือให้งาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นหนึ่งเดียวกัน ท างานไม่ซ้ าซ้อน หรือมีความไม่ประสานงาน และการ
บริการที่ดีตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการเพ่ือให้ภาระงานเป็นไปอย่างราบรื่นสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และนโยบายฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
มีความพึงพอใจ โดยมีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
        (1) การติดต่อราชการภายใน ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

    (2) การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล เช่น ผู้มาติดต่อด้วยตนเอง หรือช่องทาง 
E-mail  Facebook Instragram โทรศัพท์ และ Application ในการสื่อสารอ่ืนๆ เช่น Line  Messenger 
Google hangouts face time พร้อมรายงานข้อมูลผู้มาติดต่อราชการให้ผู้บริหารทราบ และก าหนดการ
เพ่ิมเติมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
           (3) ประสานติดตามงาน หรือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบวันเวลาเข้าติดต่อ
ราชการกับผู้บริหาร เลขานุการต้องพิจารณาว่างานที่สั่งการเร่งด่วนมากน้อยเพียงใด มีเวลาจ ากัดหรือไม่ ถ้าไม่
เร่งด่วนเลขานุการจะประสานงานทาง Application 

    (4) กรณีผู้บริหารไม่อยู่ส านักงาน หากมีบุคลากรหรือนักศึกษา ประสงค์จะเข้า
พบผู้บริหาร เลขานุการต้องกล่าวทักทายด้วยค าสุภาพ พร้อมกับหน้าตาที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจให้บริการและ
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สอบถามว่ายินดีให้ความช่วยเหลือและบริการ พร้อมทั้งให้ค าแนะน า ในส่วนที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น หากมีเรื่อง
ที่เลขานุการไม่สามารถให้ค าตอบได้และผู้บริหารไม่อยู่ส านักงาน เลขานุการต้องขอเบอร์โทรศัพท์ เพ่ือติดต่อ
กลับภายหลัง และมีก าหนดเวลาที่ชัดเจนในการติดต่อประสานงานต่อไปเพื่อให้ผู้มาติดต่อเข้าพบผู้บริหารตาม
ความประสงค์ 

    (5)  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ภายในมหาวิทยาลัย  ด้วยวิธีการโทรศัพท์  
จดหมายอิเล็คทรอนิกส์ (E-mail) แอพพลิเคชั่นไลน์ (Application Line) เพ่ือช่วยในการประสานงานที่เร็ว
ยิ่งขึ้น 
       (6)  รับโทรศัพท์และติดต่อประสานงานต่างๆ กับผู้ที่มาติดต่อราชการกับ
ผู้บริหาร ที่ประสงค์จะขอเข้าพบผู้บริหาร 
       (7) การบริการจัดเตรียมของที่ระลึกกรณีท่ีผู้บริหารมีภารกิจไปศึกษาดูงาน  
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  หรือในวาระโอกาสต่างๆ ตามที่ได้รับการสั่งการ 
       (8)  ประสานงานขอใช้ห้องประชุมต่างๆ กรณีท่ีฝ่ายมีการจัดประชุม  ตลอดจน
การดูแลอาหารว่างอาหารกลางวันและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
       (9)  การให้บริการอาหารว่างและเครื่องด ื่มส ำหรับผู้บริหารและผ ู้มาติดต่อ
ราชการที่ฝ่าย หรือหากมีการประชุมเร่งด่วนที่ฝ่ายไม่มีการเตรียมการไว้ล่วงหน้า  ต้องประสานและจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่มให้ทันท่วงที 
       (10)  สรุปผลการประสานงานและการบริการผู้มาติดต่อราชการภายในฝ่ายให้
ผู้บริหารทราบและจัดท าฐานข้อมูลประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างเครื่องดื่มและของที่ระลึกภายใน 3 วัน
ท าการ 
       (11)  การให้บริการกิจกรรมของมหาวิทยาลัย เช่น  ท าหน้าที่ต้อนรับอาคันตุกะ  
ผู้บริหาร  เชิญรางวัล  รับรองผู้มาติดต่อราชการ รวมทั้งเป็นฝ่ายต้อนรับ ฝ่ายลงทะเบียน ฝ่ายพิธีการในโอกาส
การจัดกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายฯ และมหาวิทยาลัย 
     3) ผู้มาติดต่อราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนทั้ง
ในและต่างประเทศ 
            (1) การประสานงานโดยรับโทรศัพท์จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือขออนุญาตเข้า
พบผู้บริหาร  เลขานุการต้องสอบถามถึงเรื่องที่ประสงค์จะเข้าพบ  และให้ค าเสนอแนะในการท าหนังสือเข้ามา
ก่อนโดยให้ส่งหนังสือมาทางโทรสารหรือเป็นจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ (E-mail)  เลขานุการจะได้น าเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาตัดสินใจในเรื่อง นั้นๆ พร้อมทั้งการจัดเตรียมข้อมูลหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องให้รับทราบ  
เลขานุการต้องขอทราบชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้ประสานงานของหน่วยงานที่ขอเข้าพบ 
               (2) กรณีผู้บริหารเดินทางไปราชการ เลขานุการ ต้องประสานงานต่างๆ เช่น  
เรื่องท่ีพัก  ตั๋วเครื่องบิน ยานพาหนะรับส่ง ใบเสร็จต่างๆ 
      4) การส ารองตั๋วเครื่องบิน 
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             (1)  แจ้งความต้องการการเดินทางด้วยเครื่องบินพร้อมก าหนดการไป-กลับ 
             (2)  ประสานทางโทรศัพท์ส ารองบัตรโดยสารเครื่องบินกับตัวแทนจ าหน่ายตั๋ว 
             (3)  ประสานให้ตัวแทนจ าหน่ายบัตรโดยสาร  น าส่งบัตรโดยสารตามท่ี
เลขานุการก าหนดไว้โดยให้ทันเวลา 

5) การติดต่อห้องพัก  
               (1) โทรศัพท์จองห้องพัก แจ้งก าหนดการเข้า-ออก พร้อมความต้องการบริการ
เสริมต่างๆ  
             (2)  ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรช ำระเงินค่ำห้องพักและรายละเอียดเกี่ยวกับ
กำรออกใบเสร ็จ 
              (3)  ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก กรณีท่ีผู้บริหารประสงค์ไปพบ  นัดหมาย
เวลาและสถานที่ให้ชัดเจนพร้อมท าข้อมูลประกอบให้ผู้บริหาร 

6) การต้อนรับ  มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
            (1)  แสดงอัธยาศัยอันดี 
            (2)  แสดงความเอาใจใส่ 
            (3)  สอบถามหรือให้ข้อมูล ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจ  
และท าให้ทราบถึงความต้องการของผู้มาติดต่อด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการ
ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อได้ 

4.2.2) สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
             1) สารบรรณ 

   (1) การจัดท าหนังสือราชการ ซึ่งหมายถึง การรับ – ส่งหนังสือราชการ การร่าง
โต้ตอบหนังสือ เพ่ือใช้ในการโต้ตอบทางราชการโดยสถิตการรับและส่งหนังสือราชการทั้งภายนอก ภายใน มี
สถิติปีละประมาณ 1,800 - 10,000 ฉบับ อ้างอิงข้อมูลจริงจากระบบสารบรรณ DMS : Document 
Management System 
        (2) การรับ โดยมีหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก จะด าเนินการดังนี้ 
             (2.1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลัง ตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องจะติดต่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเ พ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
                (2.2) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
                 (ก)  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
                (ข)  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
                (ค)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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              (2.3) ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ รับ-ส่ง งานสารบรรณ ทะเบียนหนังสือ
รับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

               (ก)  เลือกประเภทหนังสือเป็นหนังสือท่ัวไป 
               (ข)  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

                           (ค)  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
                         (ง)  จากนั้นให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
                   (จ)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วน ราชการหรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
                    (ฉ)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อ เรื่องให้ลง
สรุปเรื่องย่อ 
                         (ช)  บันทึกค าสั่งการของผู้บริหารในผลการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ
ฉบับนั้นๆ 
                          (ซ)  ระบุเจ้าของเรื่องเพ่ือให้สามารถสืบค้นภายหลังได้เร็วขึ้น 
           (2.4)  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วสแกนเอกสารเก็บในฐานข้อมูลก่อน
ส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง  
           (2.5)  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้บุคคลหรือหน่อยงานที่เกี่ยวข้อง
โดยใช้สมุดรับ-ส่งหนังสือ (ในกรณี เป็นเอกสาร “ลับ”) หรือพิมพ์เอกสารจากระบบสารบรรณ DMS : 
Document Management System โดยเข้าไปใช้งานในฟังก์ชั่น “สร้างรายงาน” ระบบจะจัดท าข้อมูล
เอกสารส่งอัตโนมัติ และให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 
          (3) การส่งหนังสือ โดยหนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก จะด าเนินการ ดังนี้ 
            (3.1)  วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
         (3.2)  ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ รับ-ส่ง มีการใช้โปรแกรม KKU DMS: 
Document Management System  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

            (ก)  เลือกประเภทหนังสือส่ง เป็นภายใน หรือภายนอก  
            (ข)  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ 
            (ค)  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
            (ง)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ  
            (จ)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
            (ฉ)  เรื่อง ให้ระบุเรื่องท่ีส่ง 
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            (ช)  การปฏิบัติ ให้ระบุการด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น ๆ  
            (ซ)  เจ้าของเรื่อง ให้ระบุชื่อเจ้าของเรื่อง 

          (4) การเก็บรักษา จะเก็บระหว่างปฏิบัติงาน และเก็บเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และ
เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
              (4.1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบั ติงาน เช่น 
เรื่องท่ีจะต้องด าเนินการด่วนที่สุดจะเก็บไว้ในตะเกรงเอกสารรอด าเนินการชั้นบนสุด 
             (4.2)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วและไม่มีอะไร  ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีกจะรวบรวมโดยแยกประเภทของเอกสารแล้ว เก็บรวบรวมไว้ในตู้
เอกสาร 
          (4.3)  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า โดยจะด าเนินการเก็บไว้ในใส่แฟ้มที่ได้แยก
ประเภทไว้ เช่น เอกสารเบิกจ่าย เอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารประชุม เป็นต้น 
            2) การตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
                       (2.1) ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ  ได้แก่   
               (1) ตรวจสอบหนังสือแต่งตั้งบุคคล คณะบุคคล หรือคณะกรรมการ เพ่ือช่วย
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 

  (2) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติหลักการใช้เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
มหาวิทยาลัย   ในกิจกรรมตามแผนงานของฝ่าย หรือโครงการที่ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีหรือที่
ประชุมผู้บริหารแล้วตามวงเงินงบประมาณที่ฝ่าย ได้รับการจัดสรร 
       (3) ตรวจสอบหนังสือสั่งการ อนุญาต หรือการอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการที่
อธิการบดีจะพึงปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมในการ
อนุมัติให้จัดซื้อหรือจัดจ้างและกฎหมาย ระเบียบอ่ืนใดที่เก่ียวข้องส าหรับการด าเนินงานของฝ่าย 
      (4) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
มหาวิทยาลัยตามพันธะและความจ าเป็นของฝ่าย จากงบประมาณที่แต่ละฝ่ายได้รับจัดสรร 
      (5) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายให้ถูกต้องและเป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
        (6) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติให้ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน บุคลากรใน
ส านักงาน และผู้ที่มาช่วยราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา  
      (7)  ตรวจสอบหนังสือเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร หนังสืออนุญาต
ให้ใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ และหนังสือเดินทางไปราชการโดยเครื่ องบินกรณีจ าเป็นเร่งด่วนของ
บุคลากรภายใต้ก ากับดูแล 
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      (8) ตรวจสอบหนังสือด้านสวัสดิการต่างๆ ที่ มหาวิทยาลัยท าให้บุ คลากร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
        (9) ตรวจสอบบันทึกข้อความจากหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
และหน่วยงานภายใต้ก ากับของฝ่าย 
      (10) ตรวจสอบบันทึกข้อความต่างๆ ที่เสนอผู้บริหารลงนามก่อนส่งออกไปยัง
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ หนังสือขอหลักฐานการจบการศึกษาระดับปริญญาเอก หนังสือรับรอง
การกระท าความผิดจากส านักงานต ารวจฯ เป็นต้น 
      (11)  ตรวจสอบหนังสือค าสั่ ง ประกาศ ข้อบั งคับต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของฝ่าย โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
         (11.1) ได้รับหนังสือราชการ จดหมาย ลงทะเบียนรับเอกสารนั้น ๆ  
         (11.2) วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็น
ส าคัญอย่างไร  หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม  
และเขียนค าชี้แจงประกอบเรื่องนั้นๆ เพ่ือให้ผู้บริหารมีข้อมูลครบถ้วน สะดวกในการพิจารณาสั่งการ 
         (11.3) ในกรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัด
ประชุมก าหนดงานพิธี หรือนัดหมายอ่ืนๆ ให้บันทึกข้อมู ลนั้นในปฏิทินนัดหมาย ด้วยระบบ  Google 
Calendar เพ่ืออ านวยความสะดวกในการให้ข้อมูล เมื่อมีผู้ติดต่อ หรือผู้บริหารสอบถาม 
         (11.4) กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหารและระบุต าแหน่งผู้บริหารแต่ละฝ่าย ให้
เปิดซองเอกสารและลงรับตามระเบียบสารบรรณ หากเป็นจดหมายส่วนตัว น า เสนอผู้บริหารโดยไม่เปิดซอง
เอกสาร  
         (11.5) กรณีเป็นเอกสารลับ ต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บรักษา
ความลับตามระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมอย่าง
เคร่งครัด มิควรแพร่งพราย ให้บุคคลอ่ืนทราบโดยน าเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาและส่งไปยังบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วเสร็จ  

3) การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บริหาร 
       3.1 เตรียมกระดาษ ดินสอ ปากกา หรืออุปกรณ์อ่ืนใด ที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของ
ค าสั่งได้   
      3.2 ยืนหรือนั่งรอรับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีสุภาพ เหมาะสมตามกาลเทศะ และ
เตรียมพร้อมที่จะบันทึกค าสั่ง   
      3.2 บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน ไม่ควรขัดจังหวะของผู้บริหารขณะสั่งการ 
และเมื่อผู้บริหารสั่งข้อความเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจประเด็นใด ต้องรีบถามทันที และควรทบทวนค าสั่งนั้นโดย
ย่อเพ่ือป้องกันความผิดพลาด  
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       3.3  กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา ถึง
ก าหนด เวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวัน เวลาใด เป็นต้น 
       3.4 กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลง ซึ่งมีผลกระทบถึงค าสั่งของผู้บริหาร ควร
รีบปรึกษาหารือผู้บริหารเพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลงค าสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะปรึกษได้
ทันท่วงที และเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้ เช่น ผู้บริหารก าลังประชุมเรื่องส าคัญ เป็นต้น ให้
ตัดสินใจด าเนินการในทางท่ีตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บริหารมากที่สุดแล้วรีบรายงานให้ผู้บริหารทราบโดยเร็ว 
          4)  การรับค าสั่งจากบันทึกสั่งงานของผู้บริหาร การรับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏ
ในส่วนงานที่ เป็นหนังสือราชการ จากทางอีเมล์  จากทางโทรสาร หรือจากทางแอพพลิ เคชั่นไลน์  
(Application line) 
      4.1) อ่าน และท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากไม่เข้าใจต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความ
ชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป  
        4.2) กล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถาม  ไม่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่องที่ต้องตัดสินใจเอง      
ไม่ต้องสอบถามผู้บริหารอีกครั้ง 
       4.3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ ท าให้ไม่
สามารถปฏิบัติตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรได้  ต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือแก้ไขค าสั่งที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรนั้น หรือออกค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรใหม่  

5) วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บริหาร    
       5.1) จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาวางไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ควรมีการจดบันทึกค าสั่ง     
เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึน 
       5.2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน หลัง
ผู้บังคับบัญชาสั่งงานเรียบร้อยแล้วให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้อง 
       5.3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และจัดท ากระดาษบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุ 
วันที่ เวลา เรื่อง  และรายละเอียด เพ่ือประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  
          6. วิธีปฏิบัติในการติดต่อทางโทรศัพท์  
         6.1  ควรมีมารยาทในการใช้โทรศัพท์หากต่อผิด ควรกล่าวค าขอโทษ ไม่ควรวางโทรศัพท์
เฉยๆ ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น เพ่ือกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย ไม่
ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางสายโทรศัพท์ โดยไม่กล่าวอะไรเลย ไม่ควรหัวเราะหรือ
พูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ ไม่ควรขบเคี้ยวขนมหรืออาหาร ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพ หรือพูดไม่
มีหางเสียง  
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      6.2  การรับโทรศัพท์ ไม่ควรให้เสียงเรียกเข้าเกิน 2 ครั้ง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้า เมื่อ
รับสายแล้ว  ให้กล่าวค าว่า “สวัสดีค่ะ”  และสถานที่อยู่ของผู้รับเพ่ือให้ผู้ติดต่อมา มีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่
ที่ต้องการจะติดต่อด้วย ใช้น้ าเสียงสุภาพ นุ่มนวล  พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 

   6.3  กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บริหารโดยตรง (กรณีที่ผู้บริหารอยู่ และไม่มี 
ค าสั่ง ที่ประสงค์จะไม่รับโทรศัพท์) ควรขอทราบชื่อและสถานที่ของผู้ติดต่อราชการ   

   6.4 กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บริหารไม่อยู่ ต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบทันทีว่า
ผู้บริหารไม่อยู่  และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ)  รวมทั้ง
บอกก าหนดเวลากลับเข้ามายังที่ท างานด้วย จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่า ฝ่ายยินดีและเต็มใจให้บริการ  
เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกท่ีดี และรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

   6.5 กรณีท่ีผู้ติดต่อ ต้องการให้ผู้บริหารติดต่อกลับ  เลขานุการจะต้องจดชื่อ  สถานที่ติดต่อ 
หมายเลขโทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ เพ่ือมิให้เกิด
ข้อผิดพลาดได ้
       6.6 การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพ พร้อมทั้งค ากล่าวลา 
“ขอบคุณและยินดีให้บริการค่ะ” ก่อนวางสายโทรศัพท์  แล้วเลขานุการจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้
เข้าท่ีเรียบร้อย 

4.2.3 การนัดหมาย มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
            1) จดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง โดยมีสถิติเฉลี่ยปีละ 3,000 ครั้ง เช่น การประชุม
ประเมินค่างานคณะ สถาบัน ส านัก กองต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย หากหน่วยงานใหญ่ประชุมครั้งเดียวไม่
เสร็จก็ต้องมีการนัดประชุมหลายครั้ง การประชุมก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรับบุคคลเข้าท างานในแต่ละ
หน่วยงานทั่วทั้งมหาวิทยาลัย เป็นประธานสอบสัมภาษณ์ของรองอธิการบดี และเป็นกรรมการสอบสัมภาษณ์
ของผู้ช่วยอธิการบดี ในทุกๆ ต าแหน่งงาน ลงก าหนดการไปเป็นวิทยากร เป็นผู้ตรวจประเมิน เป็น
คณะกรรมการให้กับหน่วยงานและองค์กรของรัฐต่างๆ ซึ่งผู้บริหารได้รับเชิญทั้งโดยต าแหน่ง และ โดยชื่อ
บุคคล โดยตรง เป็นต้น จึงท าให้การนัดหมายในแต่ละปีของผู้บริหารมีเป็นจ านวนมาก 

       2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดชื่อ - สกุล เรื่องที่นัด
หมาย วันเวลาที่ขอนัดหมายรวมถึงสถานที่ติดต่อกลับและหมายเลขโทรศัพท์ด้วย     
          3) การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอก ต้องขอค าปรึกษาจากผู้บริหารและ
ก าหนดวันเวลาที่สะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาแน่นอน หรือช่วงเวลา 
เพ่ือให้บุคคลนั้นเลือกเวลาได้สะดวกขึ้น    

       4) กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย จะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มีการนัดหมาย
ไว้ล่วงหน้าหรือไม่   
                   4.1) กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารอยู่ในส านักงาน จะต้องตัดสินใจใน
เบื้องต้นว่าสมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่   
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                   4.2) กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอทราบ   
ชื่อ -สกุล หมายเลขโทรศัพท์ และเรื่องที่ขอเข้าพบ พร้อมทั้งบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบในภายหลัง 

       5) กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า จะต้องเข้าพบตามเวลาหรือก่อนเวลาหาก
ผู้บริหารสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืน  และควรทักทาย โดยการเอ่ยนามของผู้ที่มาติดต่อราชการ จะท าให้ผู้มา
ติดต่อรู้สึกว่า ได้รับความสนใจ และเอาใจใส่ ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับของเลขานุการ   

      6) การเรียนให้ผู้บริหารทราบถึงก าหนดนัดหมาย หากผู้บริหารอยู่เพียงล าพัง อาจเรียน
โดยตรงด้วยวาจา แต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุม ให้ใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้นๆ น าเรียน หรืออาจแนบ
นามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วย 

     7)  กรณีที่ผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบ ใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่
สมควรมากเกินไป และผู้บริหารมีภารกิจที่จะต้องท าอย่างอ่ืนต่อ ควรโทรศัพท์หรือเขียนบันทึกสั้น เรียนให้
ผู้บริหารทราบถึงก าหนดการต่อไป 

     8) จัดท าก าหนดการให้กบัผู้บริหาร ลงก าหนดการนัดหมายในปฏิทินก าหนดการ google 
calendar พร้อมทั้งแนบหนังสือที่เกี่ยวข้องเชิญประชุมต่างๆไว้ในก าหนดการประจ าวันของผู้บริหาร เป็นต้น 
สแกนเอกสารประกอบการประชุมและอัพโหลดลงในปฏิทินก าหนดการเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารพิจารณา
ประกอบการประชุมหรือในโอกาสอ่ืนๆ ที่ไม่มีเอกสารเป็นกระดาษในขณะนั้น   

4.2.4 ด้านการประชุม มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
        1) การประชุมคณะกรรมการต่างๆ ได้แก่ 

          1.1) ประชุมรายงานผลการด าเนินโครงการของฝ่ายฯ และหน่วยงานภายใต้ความ
ดูแลของฝ่าย ประจ าในแต่ละปีงบประมาณ โดยก าหนดให้มีการประชุมกันเป็นประจ าเดือนละ 1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 
          1.2) ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของผู้บริหาร 
        1.3) ประชุมรายงานความคืบหน้าในงานต่างๆ ของหน่วยงานภายใต้ความดูแล 
เช่น การนัดประชุมหัวหน้างานของกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือรายงานความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการ
ต่างๆ ภายใต้นโยบายของฝ่ายและโครงการตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  
         1.4) ประชุมหารืองบประมาณ แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ  
          1.5) การประชุมหารือเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการต่าง กิจกรรมต่างๆ 
ของฝ่าย / มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นต้น 
              2) การเตรียมการก่อนการประชุม 

 2.1) หารือกับประธานเพ่ือก าหนดวาระในการประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 
 2.2) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม 
 2.3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่มและอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน 
 2.4) เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุมให้ผู้บริหารลงนาม 
 2.5) จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อรับเงินค่าเบี้ยประชุม และเอกสาร 
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ค่าเดินทางของคณะกรรมการ พร้อมยืมเงินเพ่ือส ารองจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเดินทางของ
คณะกรรมการ 
            3) การเตรียมเนื้อหาการประชุม 

3.1)  สอบถามประธาน เพ่ือก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็นของแต่ละวาระ 
3.2)  รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 
3.3)  จัดท าส าเนาเอกสารตามจ านวนคณะกรรมการ 
3.4)  ส่งเอกสารการประชุมให้ประธานพิจารณา 

       4)  การด าเนินการประชุม 
   4.1)  การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ เอกสารประกอบการประชุม อาหารและเครื่องดื่ม 
   4.2)  การเตรียมไฟล์ข้อมูลส าหรับบันทึกการประชุม 
   4.3)  ด าเนินการประชุมตามวาระ 
   4.4)  บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 
   4.5)  สรุปการประชุม 
            5)  การจัดท ารายงานการประชุม 
   5.1)  น าไฟล์บันทึกการประชุมมาเพ่ิมเติมรายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความ
คิดเห็น หรือมีมติในท่ีประชุม 
   5.2)  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม 
   5.3)  จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการ 
       6)  การท าเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่า
เดินทางไปราชการของคณะกรรมการเป็นบางโอกาส 
    6.1) ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่าเดินทางคณะกรรมการประจ า เสนอผู้บริหารเพ่ือลงลายมือชื่อ 
    6.2) ส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายจ านวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารต้นฉบับ 1 
ชุดเพ่ือส่งกองคลัง และเก็บไว้เป็นส าเนาเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
    6.3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยพิมพ์ใบรายงาน
หนังสือส่ง ให้กับหน่วยงานกองคลังลงนามรับเอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

4.2.5 การเงิน และการพัสดุ  ได้แก่การขออนุมัติหลักการและเบิกจ่ายไปราชการ ค่าโทรศัพท์ 
การเลี้ยงรับรอง และการขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 
              1) การเงิน  
            1.1) กรณีไปราชการในประเทศ มีลักษณะการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
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               (1)  เมื่อผู้บริหารมีความประสงค์ที่จะเดินทางไปราชการ  ตามหนังสือเชิญ 
หรือตามค าเชิญ ให้สอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทางของผู้บริหาร ซึ่งรายละเอียดที่ต้องใช้
ประกอบการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ ซึ่งจะมีรายละเอียด ประกอบด้วยหัวข้อเรื่องในการเดินทางไป
ราชการ วัน เวลา สถานที่ ยานพาหนะ 
               (2)  กรณีผู้บริหารระดับผู้ช่วยอธิการบดีประสงค์จะเดินทางโดยยานพาหนะ
ของทางราชการ กรอกแบบพิมพ์ขอใช้รถจากส่วนกลาง เสนอผู้บริหารลงนามและส่งให้งานบริการยานพาหนะ
          (3) กรณีผู้บริหารเดินทางไปประชุม ที่กรุงเทพมหานคร ต้องประสานงานเพ่ือ
ขอใช้รถราชการกับหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย เพ่ือน ารถเดินทาง ไปรับ – ส่ง ผู้บริหาร (กรณีมีรถว่างหาก
รถไม่ว่าง ต้องเรียนแจ้งผู้บริหารให้ทราบ) 
            (4) ท าเรื่องขออนุมัติหลั กก ารเดินทางไปราชการ ในกรณี เดินทาง ใน
ราชอาณาจักรใช้ แบบพิมพ์สีชมพูขนาด F4 โดยต้องค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหารแต่
ล่ะครั้งไป ซึ่งในกรณีเร่งด่วนอาจไม่ต้องท าการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ บริหารอาจ
จ าเป็นต้องส ารองค่าใช้จ่ายไปก่อน แต่กรณีไม่เร่งด่วนสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ จะต้องจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมแนบสัญญายืมเงินโดยผู้บริหารเป็นผู้ยืมเงินเองในการเดินทางไปราชการ และ
แนบแบบแผนค่าใช้จ่ายโดยประมาณ 
            (5) เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ผู้บริหารลงนามกรณีที่เป็นรอง
อธิการบดี เมื่อลงนามแล้วจึงส่งหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ผู้ที่มีอ านาจลงนาม คือ อธิการบดี กรณี
ที่ผู้ช่วยอธิการบดีเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจในการลงนามอนุมัติ คือ รองอธิการบดี ในกรณีที่ผู้บริหา ร
เดินทางไปราชการ งบประมาณจะใช้งบประมาณ เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย รหัส 
122816 โดยฝ่ายจะน าเอาเอกสารขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการที่ด าเนินการเสร็จแล้ว ไปคุมยอด
หลักการ กับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลาง เมื่อคุมยอดหลักการเสร็จจึงน าเอกสาร
ส่งไปยังงานเงินรายได้ กองคลัง เพ่ือกองคลังท าหน้าที่คุมยอดค่าใช้จ่าย ในระบบ KKU FMIS ต่อไป 
        (6) ประสานจองบัตรโดยสารเครื่องบิน ทั้งรอบเดินทางไปราชการ และ เดินทาง
กลับจากราชการ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย และหากผู้บริหารจ าเป็นต้องค้างคืน ท าการจองโรงแรมท่ีพักให้
ผู้บริหารด้วยเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก ประสานขอรถรับ – ส่ง จากหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย 
เพ่ือรับ – ส่ง ผู้บริหารให้ทันเวลา โดยแจ้งก าหนดการไปยังหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการ
ล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน ก่อนผู้บริหารเดินทาง กรณีที่มีรถว่าง หากรถของหน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่นไม่สะดวกรับรอง ผู้บริหารอาจจ าเป็นต้องนั่งรถประจ าทาง เป็นต้น 
            (7) จัดท าตารางภารกิจส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ มีการแนบตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน ก าหนดการเดินทาง ก าหนดการประชุมและหนังสือเชิญประชุม มีการจัดเตรียมไว้ก่อนเวลาเดินทาง
อย่างน้อย 1 วันท าการ ก่อนเดินทางไปราชการ 
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        (8) การเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว 
รวบรวมใบเสร็จ หรือ ใบส าคัญรับเงินต่างๆ ที่ผู้บริหารใช้ในขณะปฏิบัติราชการต่างจังหวัด เช่น ตั๋วโดยสาร
เครือ่งบิน ใบเสร็จค่าท่ีพักโรงแรม ในกรณีที่มีการค้างคืน ในกรณีท่ีผู้บริหารเดินทางโดยรถประจ าทาง จัดท าใบ
เบิกแบบ บก.111 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเอกสารตั๋วโดยสารเครื่องบิน และใบเสร็จค่าท่ีพักโรงแรม 
ต้องให้ผู้บริหารลงนามก ากับใต้ค าว่า “จ่ายเงินทดรองแล้ว” ส่วนเอกสารแบบ บก.111 ให้ผู้บริหารลงนาม
ก ากับชื่อด้านล้างซ้ายจัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่าย แบบ 8708 กรอกข้อมูลรายละเอียดโดยอ้างอิงจากหนังสือขอ
อนุมัติหลักการเดินทางไปการ ค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หากเงินเหลือจ่ายจากการเดินทางไป
ราชการ ต้องน าเงินส่วนที่เหลือไปคืน งานเงินรายได้ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี แต่ถ้าไม่ได้ยืมเงินให้
ผู้บริหารในการเดินทางไปราชการ ให้ท าเรื่อง “ขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ” และใน
กรณีที่ผู้บริหารใช้เงินเกินจากส่วนที่ขอยืมเงินทดรองจ่าย ให้ท าเรื่องขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินในการเดินทาง
ไปราชการเพ่ิมมีการชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นให้ทราบถึงสาเหตุที่ใช้เงินเกิน กรณีรองอธิการบดีเดินทางไป
ราชการ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่าย คือ “อธิการบดี” และกรณีผู้ช่วยอธิการบดี เดินทางไปราชการ ผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่าย คือ “รองอธิการบดี” จากนั้นน าเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ไปคุมยอดเบิกจ่ายกับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลางของงาน เลขานุการ
ผู้บริหาร เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย รหัส 122816 จากนั้นด าเนินการสแกนเอกสาร 
และ ส าเนาเอกสารเก็บไว้ อย่างน้อย 1 ชุดไว้เป็นหลักฐาน จึงน าส่งงานเงินรายได้กองคลัง เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารต่อไป 
         1.2) กรณีไปราชการนอกราชอาณาจักร มีลักษณะการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
           (1)  เมื่อผู้บริหารมีความประสงค์ท่ีจะเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ตาม
หนังสือเชิญ หรือตามค าเชิญ ให้สอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทางของผู้บริหาร ซึ่งรายละเอียดที่ต้องใช้
ประกอบการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ ซึ่งจะมีรายละเอียด ประกอบด้วย หัวข้อเรื่องในการเดินทางไป
ราชการ วัน เวลา สถานที่ ยานพาหนะ 
          (2) ขออนุมัติหลักการในการไปราชการนอกราชอาณาจักร เช่น อนุมัติตัวบุคคล 
และหรือขอหนังสือเดินทางไปราชการ (Passport) และหรือขอหนังสือรับรองการขอวีซ่า (VISA) 
         (3)  เสนอขออนุมัติงบประมาณเดินทางไปราชการ ขออนุมัติยืมเงิน (ถ้ามี) ตาม
แบบพิมพ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดพร้อมแนบต้นเรื่อง 
         (4)  เสนอผู้บริหารลงนาม ออกเลขหนังสือส่ง และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
          (5)  ลงปฏิทินนัดหมายของผู้บริหารส าหรับการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
ก าหนดการประชุม ก าหนดการเดินทาง เที่ยวบิน ที่พัก ก าหนดการเลี้ยงรับรอง และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  
          (6)  ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ และจัดท าสรุปการเดินทางไปราชการ 
ประกอบด้วยข้อมูลการประชุม ข้อมูลการเดินทางและข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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          (7) ผู้บริหารเดินทางกลับจากไปราชการให้เร่งด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ
ภายใน 7 วันท าการ โดยจัดพิมพ์ตามแบบหนังสือเบิกจ่ายเดินทางไปราชการและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เบิกจ่าย  
           1.3) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ให้กับผู้บริหารแต่ละท่านนั้น
เลขานุการต้องด าเนินการขออนุมัติหลักการค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่โดยใช้หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
เคลื่อนที่ ตามประกาศ ม.ขอนแก่น ที่ 282/2548  ลงวันที่ 8 เมษายน 2548 เสนออธิการบดีอนุมัติหลักการ 
จากนั้นเลขานุการจัดท าบันทึกขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าเดือนของผู้บริหารฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
โดยต้องมีใบเสร็จและลงนามจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จนั้นประกอบการเบิกจ่าย และจัดท าใบ บก.111 เพ ื่อรับรอง 
กำรใช้เงินจ านวน 1 ฉบับ โดยบันทึกจะต้องเรียนผู้อ านวยการกองคลังและต้องส่งหลักฐานไปที่กองคลัง 
            1.4) การเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
          (1)  จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการค่าเลี้ยงรับรอง  แผนการยืมเงินและสัญญา
ยืมเงินโดยเสนอ  ผู้มีอ านาจในการลงนาม  และใช้เงินหมวดอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
            (2)  ได้รับการอนุมัติหลักการแล้ว ส่งเรื่องเพ่ือคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุม
ยอด เก็บไว้เพ่ือประกอบเบิกจ่ายต่อไป 
            (3)  รวบรวมใบเสร็จรับเงินจากการเลี้ยงรับรองเพ่ือจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่าย เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ส่งคุมยอดเบิกจ่าย และส่งกองคลังเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 
          1.5) รายงานการเงินของฝ่าย (รวมทั้งเงินฝ่าย และเงินยุทธศาสตร์) 
          (1)  สรุปงบประมาณคงเหลือแต่ละเดือนเพ่ือรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ 
           (2)  คุมยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
           (3)  จัดท ำรำยกำรขออนุมัติจัดสรรงบประมำณประจ ำปีของฝ่าย 
          (4)  จัดท ำรำยกำรกันเงินเหลื่อมปี ในแต่ละปีงบประมาณ 
           (5)  จัดท ารายงานทางการเงินของฝ่ายฯ ตามท่ีกองยุทธศาสตร์ขอให้รายงาน 
             2) การพัสดุ 
             2.1) จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อของที่ระลึกเพ่ือมอบในโอกาสต่างๆ   
                (1)  ท าบันทึกขออนุมัติหลักการตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ฉบับที่  
851/2559  เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในโอกาสต่างๆ งานพิธี หรือขนบธรรมเนียมประเพณี เพื่อ
เสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ 
               (2)  จัดหาของที่ระลึกพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
               (3)  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจัดหาของที่ระลึก  
    2.2) จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนามบัตรให้ผู้บริหาร 
             (1)  ท าบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ กองคลัง งานพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการ 
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              (2)  ประสำนงำนกับโรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พร้อมส่งตัวอย่างในการจัดท า 
               (3)  รับใบเสนอราคาและตรวจสอบความถูกต้องของนามบัตรก่อนส่งให้พัสดุ
ประกอบการเบิกจ่าย 

4.2.6 ผลงานเชิงพัฒนา มีดังนี้ 
               1)  โครงการสรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของฝ่าย (รวมถึงโครงการของ
หน่วยงานใต้ก ากับของฝ่ายฯทุกโครงการ) 
              2) เป็นพิธีกรในการด าเนินโครการ/กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
              3) ขัน้ตอนการลงก าหนดการนัดหมายของผู้บริหารโดยใช้ระบบ Google calendar 
              4)  ใช้ Application Line, Application Messenger ในการติดต่อประสานงาน 
              5)  มาตรฐานวิธีการปฏบิัติงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
              6)  โครงการศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาระบบงานเลขานุการ เช่น ไปศึกษาดูงานการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ณ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นต้น  
              7)  คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานและการอ านวยการ
ทั่วไปของฝ่าย 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติงำน 
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งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ 

ที่ 8) พ.ศ. 2553 
 มาตรา 7 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการได้ ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับส่วนราชการก าหนด
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในสัญญา ผู้เดินทางซึ่งเป็น
ข้าราชการที่มิได้มีต าแหน่ง ชั้น หรือยศก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้หรือไม่มีกฎหมาย ก าหนดต าแหน่งของ
ผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนด เทียบต าแหน่งกับ
ต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการได้ ผู้
เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบกับต าแหน่งระดับ  ของ
ข้าราชการพลเรือน เพ่ือให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราของต าแหน่งระดับที่เทียบ 7  

มาตรา 8 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป 
ราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี  ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางไปราชการ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 7 มาตรา 8/1 
ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ ท้องที่ตั้งส านักงาน
ปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน  ตามระเบียบ
ว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมั ติการเดินทางตามหลักเกณฑ์ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกานี้  
ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 
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มาตรา 9 ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น  หรือยศ สูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทาง ไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ
ที่สูงขึ้น นับแต่ วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม  

มาตรา 10 ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิม ให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษา
ราชการแทนในต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ต่ ากว่า ให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่ง
ระดับ ชั้นหรือยศที่ตนด ารงอยู่  

มาตรา 11 การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายใน การเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น มาตรา 12 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยง
ประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราชกฤษฎีกานี้ได้เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า  5 มาตรา 12 ทวิเมื่อ
ปรากฏว่าโรงแรมใดเรียกเก็บค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่วไป  ตามปกติออกใบเสร็จรับเงิน
เกินกว่าจ านวนเงินที่ โรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จรับเงินให้โดยผู้ เดินทางไปราชการมิได้เข้าพักหรือมี
พฤติการณ์ในทางทุจริตร่วมกับผู้เดินทางไปราชการหรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้น ในเรื่องการเบิกค่าเช่าที่
พักตามพระราชกฤษฎีกานี้ให้กระทรวงการคลังแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่าวให้กระทรวง ทบวง กรมทราบ  เพ่ือมิให้
เบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นเป็นเวลาหนึ่งปีและหากกระท าซ้ าอีกก็ให้ระงับการเบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรม
นั้นโดยเด็ดขาด การแจ้งชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง 8  

มาตรา 12 ตรีในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความตาย 
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัว
หรือ ผู้จัดการศพของผู้เดินทางไปราชการซึ่งถึงแก่ความตายนั้น ได้รับค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา 13 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน
ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 5 (2) ยกเลิก 4 (3) การ
ไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (4) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการ
ในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน (5) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของ
ผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ (6) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดน
ต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
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มาตรา 14 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (2) ค่าเช่าที่พัก (3) 
ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคน
หาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน (4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา 15 เบี้ ย เลี้ ย งเดินทางให้ เบิ ก ได้ ในลั กษณ ะเหมาจ่ ายภายในวงเงินและเงื่อน ไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด มาตรา 16 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่
เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติแล้วแต่กรณี เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึง
ยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้ เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็น
หนึ่งวัน เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง 
ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา 8/1 การนับเวลาเดินทางไป
ราชการ เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการเป็น ต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่าย
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 1 หน้า  92 
 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
ข้อ 8 ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีท้ายระเบียบ ดังตอไปนี้ (1) 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกตามบัญชีหมายเลข 2 (2) คาเชาที่พัก ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข 3 (3) คาขนย้าย
สิ่งของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าใหเบิกตามบัญชีหมายเลข 4 การเดินทางไปราชการในทองที่ที่
มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยวใหหัวหน้าสวนราชการเจ้าของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให
เบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไมเกินร้อยละยี่สิบห้าผูด ารงต าแหนงตามบัญชีหมายเลข 5 
ท้ายระเบียบนี้ ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริงตามความจ าเปนเหมาะสมและประหยัด  

ข้อ 9 การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจ าทางและใหเบิกคาพาหนะได เทาที่จายจริงโดย
ประหยัดไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทางการเดินทางโดยรถโดยสาร
ประจ าทางใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบก 
กลางก าหนด เว้นแตกรณีจ าเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุม
การขนสงทางบกกลางก าหนดก็ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงการเดินทางโดยรถไฟใหเบิกคา
พาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงส าหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะผูด ารงต าแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหนงที่เทียบเทา หรือข้าราชการตุลาการซึ่ง
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รับเงินเดือนชั้น 1 ขึ้นไป หรือ ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท 
นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทข้ึนไป  

ข้อ 10 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหวางสถานที่อยูที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใชในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการใหเบิกคาพาหนะรับจ้างไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ข้อ 11 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย
ใหแกผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนเจ้าของหรือผูครอบครองแล้วแตกรณีในอัตราตอ 1 คัน ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนดโดยใหค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้น
และตรงซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัยในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทาง
ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนต้น และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทาง
หลวงและของหนวยงานอื่นใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 2 หน้า  113 
 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ.  2554 
กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย  มิได้เกิดจากการ

ประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคล  ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความ
ตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ  หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
เกี่ยวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข ดังนี้ (1) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพ ให้บุคคลในครอบครัว
เบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน และให้เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทาง
จากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายเว้นแต่
บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่
ความตาย ให้เบิกค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัวหรือมีแต่
บุคคลในครอบครัวมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว  (2) 
กรณีการส่งศพกลับ ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าพาหนะในเส้นทาง
จากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ และให้เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่
เกี่ยวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง” ข้อ 5 ให้ยกเลิกความใน (2) ของข้อ 8 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน “(2) ค่าเช่าที่พัก 
ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 3 โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็น
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” ข้อ 6 ให้ยกเลิกความ
ในวรรคสามของข้อ 9 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน “การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง ส าหรับ
การเดินทางโดย รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารง
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ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่ง 
ประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ขึ้นไปหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท    
ขึ้นไป” 
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1.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่าย     

ค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
        1.4.1 กรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกบัตร

โดยสารให้ก่อนเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้จากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายให้ใช้ใบ
แจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกเงินโดยไม่ต้องรอใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือกาก
บัตรโดยสารเครื่องบินจากผู้เดินทาง 

1.4.2 กรณีท่ีจ่ายเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลังให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ
กากบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

1.4.3 กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ / สกุลของผู้เดินทาง ต้น
ทาง  -   ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงิน
รวมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

1.4.4 กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหายกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการหรือบุคคลภายนอกที่
ปฏิบัติงานให้ทางราชการและได้รับสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ตามระเบียบของทางราชการสูญหาย     
หรือไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได้ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย ( กรณีซื้อผ่าน
บริษัทตัวแทนจ าหน่าย) ที่ให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบินเพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตร
โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและใช้เอกสารดังกล่าว พร้อม
ค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หากค้นพบใบภายหลัง
ก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

2) กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบินหรือ
ใบรับเงิน (Itinerary  Receipt) ตามข้อ 2.4.1 ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงิน กากบัตร โดยสาร



คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 40 
 

เครื่องบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้ถ้าหากค้นพบภายหลังก็
จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับราชการส่วนกลาง
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในภูมิภาคแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชาแล้วก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 4 หน้า 155 
 

1.5 ระเบียบส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม   2555  เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

1.5.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเกี่ยวกับการฝึกอบรมหรือสัมมนาที่
ก าหนดให้มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  1) กรณีที่ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและค่าใช้จ่ายใน
การศึกษาดูงานต่างประเทศรวมไว้ด้วยกัน ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นๆ 

  2) กรณีที่แยกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศและค่าใช้จ่ายใน
การศึกษาดูงานในต่างประเทศออกจากกัน ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมเฉพาะส่วนที่เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมหรือสัมมนาภายในประเทศให้จ่ายจากงบด าเนินงาน ส่วนค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงานในต่ างประเทศ
ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น 

1.5.2 กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่น ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ให้หมายความถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเนื่องจาก
การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง อาทิ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก
และค่าพาหนะในต่างประเทศ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางไปราชการต่างประเทศ
โดยตรง 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 5 หน้า 160 
 

1.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.71 ลงวันที่ 22 ต.ค. 2550 เรื่อง หลักฐาน 
การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 หลักเกณฑ์การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศและหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบินมิได้รวมถึงการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยระบบ Electronic Ticket (E-Ticket) 
(ขณะนั้นยังมิได้มีการใช้ระบบนี้ ) ดังนั้น เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบันและเพ่ือความคล่องตัว          
ในการปฏิบัติ จึงเห็นสมควรก าหนดเพิ่มเติมให้ส่วนราชการที่ซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินแบบ Electronic Ticket 
(E-Ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 6 หน้า 163 



คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 41 
 

1.7 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กค 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์   
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

1.7.1 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติ
ราชการ กับ สถานียานพาหนะ ประจ าทาง/สถานที่จัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 

 1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กรุงเทพ เพ่ือเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 
   2) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ภายในวงเงินไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

1.7.2 เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 1) รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4  บาท 
 2)  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2  บาท 

 1.7.3 การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไป 
ตามเงื่อนไข ดังนี้ 

  1)  เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
แต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 

  2)  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ 
หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

  3)  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็น 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 7 หน้า 165 
 

1.8 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว.27  ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์  2548  
เรื่องการเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 กรณีที่ส่วนราชการเดินทางเพ่ือติดต่อราชการที่เป็นภารกิจของส่วนราชการกับส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น ซึ่งมีระยะทางไกลและมีการจราจรติดขัด ท าให้ต้องใช้เวลาในการเดินทางนานและมีความจ าเป็น 
ต้องให้รถยนต์ของส่วนราชการหรือรถยนต์ส่วนตัวเดินทางโดยผ่านทางด่วนพิเศษ โดยเห็นว่าจะเป็นการย่น
ระยะทาง ประหยัดเวลา และน้ ามันเชื้องเพลิงมากกว่า ให้น าใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทางด่วนพิเศษ      
มาเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณของส่วนราชการนั้นด้ โดยให้ส่วนราชการก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรการ
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินดังกล่าว 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 8 หน้า 168 



คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 42 
 

1.9 ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.7/ว.51 ลงวันที่  18 มีนาคม  2548 เรื่องการเบิกจ่าย 
ค่าลงทะเบียน 
 สืบเนื่องจากปัจจุบันหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญองค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ ที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา เช่น มหาวิทยาลัยเอกชน สมาคม ชมรม ฯลฯ 
จัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนาโครงการต่างๆ หรือร่วมจัดกับหน่วยงานดังกล่าวเพ่ือเผยแพร่ความรู้ แลกเปลี่ ยน
ความคิดเห็นทางวิชาการ อันจะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการที่จะน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน แต่เนื่องจาก
หน่วยงานดังกล่าวได้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน         
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ในอัตราสูงกว่าระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
พ.ศ.2545 ท าให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีความประสงค์ส่งข้าราชการเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนา          
ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกินจากระเบียบดังกล่าวได้.....จึงเห็นควรอนุมัติเป็นหลักการให้ส่วนราชการ
เบิกจ่ายค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายในท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนได้เท่าที่จ่ายจริงตาม   
ที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถศึกษาข้อมูลได้ที่ ภาคผนวกท่ี 9 หน้า 171 
1.10 ระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0409.7/ว.56 ลงวันที่  22  มีนาคม  2548  เรื่อง เทียบต าแหน่ง 

ตำรำงท่ี 2 บัญชีการเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ก.ค. 0409.7/ว 56 
     ลงวันที่  22 มีนาคม  2548 

ล าดับที ่ ชื่อต าแหน่ง 
เทียบเท่าต าแหน่ง 

ข้าราชการพลเรือนระดับ 
1 
2 
 
 
 
 
 

 
3 

ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมไิด้มีต าแหน่งก าหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดอืน 
พนักงำนรัฐวิสำหกิจซึ่งด ำรงต ำแหน่ง 
2.1 ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ และผู้จัดการ 
2.2 รองผู้ว่าการ และผู้ช่วยผู้วา่การ 
2.3 ผู้อ านวยการฝ่าย และผูช้่วยผู้อ านวยการฝ่าย 
2.4 ผู้อ านวยการกอง (หัวหน้ากอง) และผูช้่วยผู้อ านวยการกอง 
2.5 หัวหน้าแผนก และผูช้่วยหัวหน้าแผนก 
2.6 ประจ าแผนก และหัวหน้าหมวด 
ต ำแหน่งพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
   ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานเมืองพัทยา และพนักงานส่วนต าบล 

8 
 

10 
9 
8 
7 
6 
3 

 
เทียบเท่าต าแหนง่ข้าราชการพลเรือน
ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในระดับ

ที่ได้รับเงินเดือนเดียวกนั 
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1.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขออนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ.2524 

        ขอ 11 ภายใตบังคับข้อ 12 ใหผูบังคับบัญชาดังตอไปนี้เปนผูมีอ านาจพิจารณา อนุมัติการ
เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (1) นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของ         
ขาราชการ การเมืองทุกต าแหนง นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการกระทรวง รัฐมนตรีประจ าส านัก 
นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง รัฐมนตรีชวยวาการทบวง เลขานุการ
รัฐมนตรี และผูชวยเลขานุการรัฐมนตรี (2) รัฐมนตรีเจาสังกัด ส าหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหนา 
สวนราชการ ขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผูชวยเลขานุการรัฐมนตรี (3) ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทาง
ของอธิบดี ผูวาราชการจังหวัด ขาราชการ และลูกจางทุกต าแหนงในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงาน
ปลัดทบวง และส านักงานเลขานุการ รัฐมนตรี เวนแตขาราชการการเมือง (4) อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการ
ขึน้ตรง ส าหรับการเดินทางของขาราชการและ ลูกจางทุกต าแหนงในสังกัด (5) ผูวาราชการจังหวัด ส าหรับการ
เดินทางของข้าราชการและลูกจางในราชการ บริหารสวนภูมิภาคในจังหวดนั้นทุกตาแหน่ง ผูมีอ านาจตามขอนี้  
จะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเปนหนังสอให้ผูด ารง ต าแหนงใด ๆ เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรแทนก็ได การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว าการ
กระทรวงรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง และ
รัฐมนตรีชวยวาการทบวง ใหอยูในดุลพินิจของผูเดินทาง แตใหรายงานนายกรัฐมนตรีหรือ รัฐมนตรีเจาสังกัด
แลวแตกรณี เพ่ือทราบกอนการเดินทางดวย ขอ 12 ผูมีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ของขาราชการทหารและขาราชการฝายตุลากร ใหเปนไปตามที่กระทรวงกลาโหมหรือกระทรวงยุติธรรม
ก าหนดแลวแตกรณ ี
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1.12 หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร โดยสรุปจากข้อ 1.1 – 1.11  
        1.12.1 ลักษณะการเดินทางไปราชการ 
        1) ไปราชการชั่วคราว 
  1.1) นอกที่ตั้งส านักงาน 
  1.2) สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
  1.3) ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน 
  1.4) ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
  1.5) เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
        2)  ไปราชการประจ า 

 2.1) ประจ าต่างส านักงาน/รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง
ใหม่   ณ ส านักงานใหม่ 
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  2.2) ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน) 
  2.3) ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 

   2.4) ไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดเวลาสิ้นสุด / ไม่ถึง 1 ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการ 
ต่อ เวลาที่ครบ 1 ปีขึ้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจ า 

        3) กลับภูมิล าเนา การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า กรณี
ที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
        1.12.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
        1)  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 
   1.1) ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
   1.2) กรณีพักแรม 24 ชม. 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
   1.3) กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
   1.4) กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้
นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

 1.5) กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / ลา
พักผ่อนให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
       2)  ค่าเช่าที่พัก 
       3)  ค่าพาหนะ 
       4)  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
        1.12.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
        1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานท่ีพัก) 
        2) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
        3) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 
        4) ค่าเช่าที่พัก 
        5) ค่าพาหนะ 
         1.12.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนา 
         1) ค่าเช่าที่พัก 
         2) ค่าพาหนะ 
         3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

        1.12.5 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร (เหมาจ่าย) 
                1) ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
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ตำรำงท่ี 3  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร (เหมาจ่าย) ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
พิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลง
มา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 

 
                2) พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
ตำรำงท่ี 4  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร (เหมาจ่าย) พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน 

1) ประเภททั่วไป 
2) ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญการพิเศษ 
3) ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
4) ประเภทอ านวยการ 
5) ประเภทบริหาร ระดับต้น 
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ตำรำงท่ี 4  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร (เหมาจ่าย) พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 

เต็มวัน 

1) ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
2) ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
3) ประเภทบริหาร ระดับสูง 
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        1.12.6 อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

         1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 5  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ ในลักษณะจ่ายจริง 

ข้ำรำชกำร 
ห้องพักคน

เดียว 
(บำท: วัน: คน) 

ห้องพักคู่ 
(บำท: วัน: คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่ งรับ เงิน เดื อนชั้ น  2 ลงมา หรือผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา หรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลง
มา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา ให้เบิกค่าเช่า
ที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้น
ไปต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่า
เช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ
จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง
ทีเ่ทียบเท่าหรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป  

2,200 1,200 
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ตำรำงท่ี 5  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ ในลักษณะจ่ายจริง (ต่อ) 

ข้ำรำชกำร 
ห้องพักคน

เดียว 
(บำท: วัน: คน) 

ห้องพักคู่ 
(บำท: วัน: คน) 

หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

  

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ต ารวจที่ยศพลต ารวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้     
     ในกรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอ่ืน ให้
เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

       2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ข้าราชการให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 6  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ ในลักษณะเหมาจ่ายของข้าราชการ 

ข้ำรำชกำร 
อัตรำ 

(บำท: วัน: คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลง
มา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา  

800 
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ตำรำงท่ี 6  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ ในลักษณะเหมาจ่ายของข้าราชการ (ต่อ) 

ข้ำรำชกำร 
อัตรำ 

(บำท: วัน: คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

1,200 

 
          3) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย พนักงานมหาวิทยาลัยให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 7  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ ในลักษณะเหมาจ่ายของพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
อัตรำค่ำเช่ำที่พัก 
(บำท : วัน : คน) 

1. ประเภททั่วไป 
2. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ 
ระดับช านาญการพิเศษ 
3. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
4. ประเภทอ านวยการ 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 1,500 บาท กรณี ห้องพัก
คนเดียว หรือ 
ไม่เกิน 850 บาท  กรณีห้องพักคู่  หรือ 
ไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย 

1. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
2. ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
3. ประเภทบริหาร ระดับต้น 
4. ประเภทบริหาร ระดับสูง ต าแหน่งรองอธิการบดี 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 2,200 บาท กรณีห้องพัก
คนเดียวหรือ 
ไม่เกิน 1,200 บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ 
ไม่เกิน 800 บาท กรณีเหมาจ่าย 

1. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 
2. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งศาสตราจารย์ 
3. ประเภทบริหาร ระดับสูง ต าแหน่งอธิการบดี 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 2,500 บาท กรณีห้องพัก
คนเดียว หรือ 
ไม่เกิน 1,400 บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ 
ไม่เกิน 1,200 บาท กรณีเหมาจ่าย 
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        1.12.7 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
        1) โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
ข้อยกเว้น 

    1.1) ไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
    1.2) มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ 
    1.3) ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 

        2) การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
    2.1) ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติราชการ กับ สถานี
ยานพาหนะ ประจ าทาง/สถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
    2.2) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มี 
เขตติดต่อกรุงเทพ เพ่ือเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 
    3.3) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1 เบิกได้ 
เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

        3) เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
   3.1) รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4  บาท 
   3.2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2  บาท 

ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
        4) การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไป 

ตามเงื่อนไข ดังนี้ 
   4.1)  เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 

แต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
   4.2)  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ 

หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
   4.3)  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
        5) ไป-กลับ ระหว่าง สถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด 

เดียวกันและเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ วันละไม่เกินสองเที่ยว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก และ สพฐ. มี
มาตรการยกเว้นการเดินทางระหว่างวันที่เข้ารับการฝึกอบรม) 

        6) ต าแหน่งระดับ 5 ลงมา เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ถ้าต้องมีสัมภาระในการเดินทาง 
หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 
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        7) การเดินทางระหว่างที่ตั้งของมหาวิทยาลัยหรือที่พักและสนามบินที่ใกล้ที่สุด ให้ 
เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมา
จ่ายแก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

        1.12.8  การเทียบต าแหน่งพนักงานราชการ 
         1) กลุ่มงานบริการ/เทคนิค   เทียบระดับ 1 
         2) กลุ่มงานบริหารทั่วไป   เทียบระดับ 3-8 
         3) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ เทียบระดับ 3-8 

ยกเว้น  ผู้ได้รับค่าตอบแทนอัตราสูงสุด   เทียบระดับ 9 
        1.12.9  อัตราค่าพาหนะประจ าทาง (ข้าราชการ) 

ตำรำงท่ี 8  อัตราค่าพาหนะประจ าทางของข้าราชการ 

ระดับ รถประจ ำทำง 
รถไฟธรรมดำ รถเร็ว รถด่วน หรือ 

ด่วนพิเศษ เครื่องบิน 
หมำย
เหตุ 

ชั้น 1 ชั้น 2 ชั้น 3 
1-2 ป.1 VIP ไม่เกิน 32 ที่นั่ง - - นั่งพัดลม   

3-4 ป.1 VIP ไม่เกิน 32 ที่นั่ง - นั่งแอร์ 
นอนพัดลม 

-   

5 VIP ไม่เกิน 24 ที่นั่ง - นอนแอร์ - มีความจ าเปน็
รีบด่วนเบิกชัน้
ประหยัด 

 

6 VIP ไม่เกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร์ นอนแอร์ - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

เครื่องบินและ
รถไฟชั้น 1 
ให้แนบกาก
ตัว๋ 

7 VIP ไม่เกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร์ นอนแอร์ - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

 

8 VIP ไม่เกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร์ นอนแอร์ - ชั้นประหยัด 
(Economic 
Class) 

 

9 VIP ไม่เกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร์ นอนแอร์ - ชั้นธุรกิจ 
(Business 
Class) 

 

10 VIP ไม่เกิน 24 ที่นั่ง นอนแอร์ นอนแอร์ - ชั้นหนึ่ง 
(First Class) 
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        1.12.10  อัตราค่าพาหนะประจ าทาง (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
ตำรำงท่ี 9  อัตราค่าพาหนะประจ าทางของพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงำนมหำวิทยำลัย พำหนะ 

1. ประเภททั่วไป ที่มีเงนิเดือนต่ ากว่า 16,840 บาท 
2. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีเงินเดือน
ต่ ากว่า 21,810 บาท 
3. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดบัปฏบิัติการ ที่มีเงินเดอืน
ต่ ากว่า 19,260 บาท 

รถโดยสารประจ าทางปรบัอากาศชั้นหนึ่ง 
รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ชั้นที่2 
นั่งธรรมดา นัง่ปรับอากาศ หรือนั่งนอนธรรมดา 

1. ประเภทอ านวยการ ที่มีเงินเดือนต่ ากว่า 33,680 บาท 
2. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีเงินเดือน
ตั้งแต่ 21,810 บาทขึ้นไป 
3. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ระดับปฏิบตัิการ ต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
4. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดบัปฏบิัติการ ที่มีเงินเดอืน
ตั้งแต่ 19,260 บาทขึ้นไป 
5. ประเภททั่วไป ที่มีเงนิเดือนตัง้แต่ 16,840 บาทขึ้นไป 

รถโดยสารประจ าทางปรบัอากาศชั้นหนึ่ง 
ชนิดไม่เกิน 24 ที่นั่ง 
รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ชั้นที่ 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
เครื่องบินชั้นประหยัด 

1. ประเภทบริหาร ต าแหน่งรองอธิการบดี 
2. ประเภทอ านวยการที่มีเงินเดอืนตั้งแต่ 33,680 บาทขึ้นไป 
3. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งรองศาสตราจารย ์
4. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ต าแหน่งระดบัเชี่ยวชาญ 

เครื่องบินชั้นธุรกิจ 

1. ประเภทบริหาร ต าแหน่งอธกิารบดี 
2. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ ต าแหน่งศาสตราจารย์ 
3. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ต าแหน่งระดบัเชี่ยวชาญพิเศษ 

เครื่องบินชั้นหนึ่ง 

 
1.13 หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร โดยสรุป 

        1.13.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
        1.13.2 ค่าเช่าที่พัก 
        1.13.3 ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
        1.13.4 ค่ารับรอง 
        1.13.5 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
        1.13.6 ค่าเครื่องแต่งตัว 
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         1.13.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  1) เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของข้าราชการ 

ตำรำงท่ี 10  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของข้าราชการ 

ข้ำรำชกำร 
เหมำจ่ำย 

(บำท : วัน : คน) 
จ่ำยตำมจริงแต่เกิน 
(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลง
มา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

 2,100 4,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึน
ไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ 
ขึ้นไป 

3,100 4,500 

 

             2) เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำรำงท่ี 11  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงำนมหำวิทยำลัย เหมำจ่ำย 
(บำท : วัน : คน) 

จ่ำยตำมจริงแต่เกิน 
(บำท : วัน : คน) 

1. ประเภททั่วไป 
2. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
3. ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญการ
พิเศษ 
4. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
5. ประเภทอ านวยการ 
6. ประเภทบริหาร ระดับต้น 

2,100 4,500 



คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 53 
 

ตำรำงท่ี 11  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

พนักงำนมหำวิทยำลัย เหมำจ่ำย 
(บำท : วัน : คน) 

จ่ำยตำมจริงแต่เกิน 
(บำท : วัน : คน) 

1. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
2. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
3. ประเภทบริหาร ระดับสูง 

3,100 4,500 

 
             3) การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยง 

   3.1) ข้าราชการประจ าต่างประเทศ 
      (1) ตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่/ที่ท างานปกติ จนกลับถึงที่อยู่/ที่ท างานปกติ 
      (2) มาราชการชั่วคราวในไทย ไม่รวมช่วงเวลาที่อยู่ในไทย 

          3.2) ข้าราชการประจ าในไทย 
      (1) การนับเวลาการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่

เครื่องบินออกเดินทางจากราชอาณาจักรไทยจนถึงเวลาที่เครื่องบินกลับสู่ราชอาณาจักรไทย  
      (2) พักแรมนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
      (3) กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการ เนื่องจาก ลากิจ/ลาพักผ่อน         

ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
      (4) กรณียังไม่เดินทางกลับหลังเสร็จปฏิบัติราชการเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน     

ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
      (5) กรณีไม่เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย มีสิทธิเบิก 
      (6) ค่าอาหาร-เครื่องดื่ม ภาษีบริการท่ีโรงแรม ร้านค้าเรียกเก็บ เท่ำที่จ่ำยจริง 

ไม่เกิน 4,500 บำท/ วัน 

      (7) ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า (เกิน 7 วัน) เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกิน 500 บำท/วัน  
ค านวณเบิกจ่ายแต่ละวัน เศษที่เหลือน ามาสมทบเบิกจ่ายวันต่อไปไม่ได้ 

      (8) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมำจ่ำยไม่เกิน 500 บำท/วัน 
 

        1.13.2 ค่าเช่าที่พัก 
       หลักเกณฑ์  จ าเป็นต้องพักแรม/จ่ายจริง/ระดับซี 8 ลงมาพัก 2 คน/ห้อง 
  ข้อห้ำมเบิก พักในยานพาหนะ/ทางราชการจัดที่พักให้/พักบ้านตนเอง/คู่สมรส/ญาติพ่ีน้อง 
       1) อัตราค่าเช่าที่พักส าหรับข้าราชการ 
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ตำรำงท่ี 12  อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของข้าราชการ 

ข้ำรำชกำร 
อัตรำส ำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บำท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงนิเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพั น เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่ งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน และจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่
ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่ำเช่ำที่พัก ก่อนได้ไม่เกิน 1 วัน 
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       2) อัตราค่าเช่าที่พักส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำรำงท่ี 13  อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1. ประเภททั่วไป 
2. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
3. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งอาจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
4. ประเภทอ านวยการ 
5. ประเภทบริหาร ระดับต้น 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

1. ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
2. ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
3. ประเภทบริหาร ระดับสูง 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

หมายเหตุ : ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ได้แก่ กลุ่มประเทศตามที่กระทรวงการคลังก าหนด
ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

      3) บัญชีประเทศจ าแนกตามประเภท ก ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
1. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไต้หวัน 
4. เติร์กเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด์ 
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา  
7. ปาปัวนิวกีนี 
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
11. ราชรัฐอันดอร์รา 
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
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15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสุลต่านโอมาน 
20. โรมาเนีย 
21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวยี 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
26. สาธารณรัฐซิลี 
27. สาธารณรัฐเซ็ก 
28. สาธารณรัฐตุรกี 
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปรู 
34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
36. สาธารณรัฐฟิลิปินส์ 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
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47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรับเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
52. สาธารณรัฐฮังการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮ่องกง 

       4) บัญชีประเทศจ าแนกตามประเภท ข ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอร์เจีย 
3. จาเมกา 
4. แนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาชิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร์ 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. สาธารณรัฐเนปาล 
14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
16. สหภาพพม่า 
17. สหรัฐเม็กซิโก 
18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 
20. สาธารณรัฐแกมเปีย 
21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
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24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูดี 
28. สาธารณรัฐซาด 
29. สาธารณรัฐซิมบัวเว 
30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
32. สาธารณรัฐเชียร์ราลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส 
34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชนบังคลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียตนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอัสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
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56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

       5) ประเภท ค ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. ประเภท 
ข. ประเภท ง. และประเภท จ. 

       6) ประเภท ค ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. ประเภท 
ข. ประเภท ง. และประเภท จ. 

       7) ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
   1. ญี่ปุ่น 
      2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
        3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
        4. สมาพันธรัฐสวิส 
     5. สาธารณรัฐอิตาลี 

       8) ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
         1.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
         2.  ราชอาณาจักรสเปน 
         3.  สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
         4.  สหรัฐอเมริกา 
         5.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
        6.  สาธารณรัฐโปรตุเกส 
        7.  สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

        1.13.3 ค่าพาหนะ   ค่าโดยสาร/ค่าเช่ายานพาหนะ/ค่าเชื้อเพลิง/ค่าระวางบรรทุก/ค่าจ้างคน
หาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ เบิกเท่าที่จ่ายจริง กรณีเดินทางออกนอกเส้นทาง
ในระหว่างลา เบิกได้ไม่เกินเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

        1.13.4 ค่ารับรอง ค่ารับรองลักษณะเหมาจ่าย ในกรณี 
            1) เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล/รัฐสภา ไม่รวมการประชุม  

การสัมมนาทางวิชาการ 
           2) เจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล 
           3) ปรึกษาหารือ /เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐบาลไทย

กับหน่วยงานต่างประเทศ 
      4) เยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันติไมตรี/ฐานะแขกของรัฐบาลต่างประเทศ 
      5) ไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
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      6) ไปจัดงานและแสดงสินค้าไทย/ส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ 
      7) ไปเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 

ม.54 ทวิ (ต่อ) อัตราค่ารับรองลักษณะเหมาจ่าย (บาท)  

ต ำแหน่ง/ชั้นยศ เดินทำงไม่เกิน 15 วัน เดินทำงเกิน 15 วันแต่ไม่เกิน 30 
วัน 

ระดบั 8 ลงมา/เทียบเท่า ไม่เกิน 2,000 ไม่เกิน 3,500 
ระดับ 9 ขึ้นไป/เทียบเท่า ไม่เกิน 3,000 ไม่เกิน 4,500 

เดินทางไปหมู่คณะ ให้เบิกจ่ายตามจ านวนผู้เดินทางแก่หัวหน้าคณะ/ผู้ได้รับมอบหมายในนามคณะเดินทาง 

       8) ประธานองคมนตรี/องคมนตรี/นายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรีฯ/รัฐมนตรี/
ประธาน/รองประธานศาลฎีกา/ประธานศาลอุทธรณ์ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

       1.13.5 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
       1.13.6 ค่าเครื่องแต่งตัว 

        1) จ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือจ าเป็นอ่ืน 
        2) ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

      3) ไม่ใช่ประเทศที่ห้ามเบิก 
                4) เคยได้รับแล้วจะรับใหม่ต้องเกิน 2 ปี 

           5) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวเหมาจ่าย ระดับ 5 ลงมา  คนละ  7,500  บาท และ ระดับ 6 
ขึ้นไป  คนละ  9,000  บาท 

       1.13.7 อัตราแลกเปลี่ยน 
               1) แลกกับธนาคาร ให้ถืออัตราวันที่แลกทั้งก่อนไปและกลับ แนบหลักฐานการ 

แลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
               2) กรณีแลกที่อ่ืน (ไม่มีหลักฐาน) ถืออัตราธนาคารแห่งประเทศไทย  1 วันท าการก่อน 

เดินทาง 1 วันหลังกลับ 

              3) ใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด แนบหลักฐานใบแจ้งยอด 
รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์สามารถศึกษาข้อมูลได้จาก ภาคผนวกท่ี 1 – 11 หน้า 92 - 182 
 
2. จรรยำบรรณวิชำชีพ  
 2.1 จรรยาบรรณวิชาชีพ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

จรรยาบรรณวิชาชีพ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งประเภท
เชี่ยวชาญเฉพาะจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญญบุรี ดังนี้ 
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2.1.1 มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยค านึงถึงประโยชน์โดยรวม 

2.1.2 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
2.1.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
2.1.4 เป็นผู้มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ  
2.1.5 เป็นผู้มีความกระตือรือร้น มุ่งม่ันที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี  
2.1.6 เป็นผู้ที่มีมนุษย์สัมพันธ์ดี มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
2.1.7 เป็นผู้ที่เสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
2.1.8 เป็นผู้มีแนวคิด ทัศนคติที่เปิดกว้าง ยืดหยุ่นและมองการณ์ไกล  

2.2  จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ   
 2.2.1 ปฏิบัติตามกฎขององค์การที่ตนสังกัด อย่างเคร่งครัด เป็นตัวอย่างที่ดีต้องปฏิบัติตนตามกฎ 
และระเบียบขององค์กร  ด้วยความจริงใจ  และจะไม่ท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร 
 2.2.2 ซ่ือสัตย์สุจริต ธ ารงไว้ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห่งความถูกต้องยุติธรรม ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์ 
สุจริตอันสูงสุดต่อตนเอง  และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 
 2.2.3 มีความรับผิดชอบอย่างสูงมีความรับผิดชอบต่องานของตนเองของผู้บังคับบัญชาและ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา                         
 2.2.4 ศึกษาและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการใหม่  ๆ  อยู่เสมอ ประสบการณ์และการ 
ฝึกฝนด้านงานอาชีพเลขานุการ  การจัดการ  รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ   และความเข้าใจในงาน 
อาชีพเลขานุการ  โดยการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารซึ่งกันและกัน 
 2.2.5 ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองค์กรและ 
ภายนอกองค์กร 

2.2.6 รักษาความลับได้ดีรักษาความลับของงานในหน้าที่และจะไม่ใช้ความลับนั้นเป็นประโยชน์
ส่วนตัวหรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กร 
 2.2.7 มีพฤติกรรมที่ดีไม่ท าให้เสียภาพพจน์ ท าลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพเลขานุการ 
ค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาและในฐานะผู้น า จงท าตนให้เป็น 
ตัวอย่างที่ด ี
ที่มำ : http://lakhadalad.blogspot.com/2012/02/blog-post.html ผู้เขียน krudalad boontan 2555 
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3. หลักกำรปฏิบัติงำน PDCA  
     คู่มือการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ด าเนินการทุกกระบวนการ
ต้องใช้หลักการการปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ได้แก่ 
ตำรำงท่ี 14  การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักกำร รำยละเอียด 

1)  การวางแผน (Plan) 1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
   1.1 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.101 ลงวันที่ 9 กันยายน 
2547 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
   1.3 ระเบียบส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม  2555  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
    1.4 ระเบยีบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.71 ลงวันที่ 22 ต.ค. 2550 
เรื่อง หลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
    1.5 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กค 
2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
    1.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว.27  ลงวันที่ 15 
กุมภาพันธ์  2548 เรื่องการเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
    1.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.7/ว.51 ลงวันที่  18 มีนาคม  
2548 เรื่องการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
    1.8 ระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0409.7/ว.56 ลงวันที่  22  มีนาคม  
2548  เรื่อง เทียบต าแหน่ง 
    1.9 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 
    1.10 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และฉบับที่ 2 พ.ศ.  2554 
    1.11 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 
2. กรณีเดินไปราชการนอกราชอาณาจักร ต้องศึกษาแผนการเดินทาง ที่พัก  
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ตำรำงท่ี 14  การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA (ต่อ) 

หลักกำร รำยละเอียด 
 ข้อมูลผู้ประสานงาน สภาพภูมิอากาศเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารใช้ประกอบการ

ตัดสินใจ 
3. วางแผนการขออนุมัติเดินทางไปราชการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหาร 

2) การปฏิบัติงาน (Do) 1. กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
    1.1 ผู้บริหารแจ้งรายละเอียดเดินทางไปราชการให้กับเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ประสานงานหน่วยงานจัดประชุมเพ่ือแจ้งรายชื่อผู้บริหารพร้อม
ด าเนินการส ารองตั๋วเครื่องบินและส ารองที่พักส าหรับผู้บริหาร (ถ้ามี) 
    1.2 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการหากมีการยืมเงินพิมพ์
หนังสือขออนุมัติเงินทดรองจ่ายและสัญญายืมเงินด้วย 
    1.3 เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติหลักการโดยผู้ช่วยอธิการบดีเสนอรอง
อธิการบดีรองอธิการบดีเสนออธิการบดีอธิการบดีเสนอเลขาธิการ สกอ. 
    1.4 ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติเจ้าหน้าที่ท าการยกเลิกการ
เข้าประชุมพร้อมยกเลิกการส ารองตัวเครื่องบินและที่พักถ้ามีกรณีอนุมัติเจ้าหน้าที่
ท าการคุมยอดงบประมาณ 
    1.5 เจ้าหน้าที่คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 
    1.6 เจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร และ รวบเอกสารน าส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีผู้บริหารประกอบด้วยหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่
อนุมัติแล้วหนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจ่ายและแผนการยืมเงินในการเดินทาง
ไปราชการ 
    1.7 เมื่อผู้บริหารกลับจากเดินทางไปราชการเจ้าหน้าที่ขอใบเสร็จรับเงินต่างๆ
จากผู้บริหารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเช่นใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี) 
    1.8 เจ้าหน้าที่ท าเรื่องเบิกจ่ายโดยพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ 8707)ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าตั๋วเครื่องบิน 
ค่ารถรับจ้าง) 
    1.9 เจ้าหน้าที่กรอกยอดเบิกจ่าย  
    1.10 เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดให้ผู้บริหารลงนามพร้อมยืมเงิน
ทดรองจ่ายส่วนที่เหลือจากผู้บริหาร (ถ้ามี) 
    1.11 เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายพิจารณาอนุมัติ โดยผู้ช่วย
อธิการบดีเสนอรองอธิการบดี รองอธิการบดีเสนออธิการบดี อธิการบดีเสนอ
เลขาธิการ สกอ. 
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ตำรำงท่ี 14  การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA (ต่อ) 

หลักกำร รำยละเอียด 
     1.12 หากผลการพิจารณาไม่อนุมัติเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบพร้อมแก้ไขแล้ว

น าเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้งกรณีอนุมัติท าการคุมยอดเบิกจ่าย  
   1.13 เลขานุการส่วนกลางท าการคุมยอดเบิกจ่ายในทะเบียนคุมยอด
(Excel)พร้อมกรอกรายละเอียดในส่วน(5)ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(ล าดับที่คุมยอดจ านวนเงินเบิกจ่ายลงชื่อและวันที่ก ากับ) 
    1.14 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดพร้อมต้นเรื่องไปยังกองคลังพร้อม
คืนเงินยืมทดรองจ่ายส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) 
    1.15 เจ้าหน้าที่รายงานผลแก่ผู้บริหารพร้อมเก็บส าเนาเพ่ือใช้อ้างอิง 
กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
2. กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
    2.1 ผู้บริหารแจ้งรายละเอียดเดินทางไปราชการให้กับเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่
จัดท าหนังสือขออนุมัติ 
    2.2 เดินทางไปราชการต่างประเทศขออนุมัติตัวบุคคล 
    2.3 เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักร 
    2.4 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลพร้อมหนังสือเชิญ หรือรายละเอียด
การเดินทางไปราชการของผู้บริหารไปยังกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 
    2.5 อธิการบดีพิจารณาอนุมัติหากไม่อนุมัติสิ้นสุดกระบวนงานกรณีอนุมัติ
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายขออนุมัติเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักรเพื่อเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
    2.6 เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
เพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่ายสัญญายืมเงิน  
    2.7 เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายสัญญายืมเงิน 
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ตำรำงท่ี 14  การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA (ต่อ) 

หลักกำร รำยละเอียด 
     2.8 เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติหนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
     2.9 ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติหากไม่อนุมัติเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้อง 
    2.10 เจ้าหน้าที่ท าการคุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 
    2.11 เจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร และ รวบรวมเอกสารน าส่งกองคลังเพ่ือ
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้บริหาร ประกอบด้วยหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการที่อนุมัติแล้ว หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจ่ายและแผนการยืมเงินใน
การเดินทางไปราชการ 
     2.12 เมื่อผู้บริหารกลับจากราชการ เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายจากผู้บริหาร คือใบเสร็จเงินค่าท่ีพัก ใบเสร็จรับเงินอ่ืนๆ (ถ้ามี) พร้อมให้
ผู้บริหารลงนามก ากับการจ่ายเงินทดรองแล้ว 
     2.13 เจ้าหน้าที่ท าเรื่องเบิกจ่ายโดยพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ8707) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าตั๋วเครื่องบิน 
ค่ารถรับจ้าง) 
     2.14 เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดให้ผู้บริหารลงนาม พร้อมขอคืน
เงินยืมทดรองจ่ายส่วนที่เหลือจากผู้บริหาร (ถ้ามี) 
     2.15 เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (เบิกจ่าย) พิจารณาอนุมัติ  
     2.16 หากผลการพิจารณาไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบพร้อมแก้ไข 
แล้วน าเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง /หากอนุมัติ ด าเนินการคุมยอดเบิกจ่าย 
     2.17 เจ้าหน้าที่ส่วนกลางท าการคุมยอดเบิกจ่ายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 
พร้อมกรอกรายละเอียดในบันทึกขออนุมัติเบิกจาก(ล าดับที่คุมยอด Excel 
จ านวนเงินเบิกจ่าย ลงชื่อและวันที่ก ากับ 
     2.18 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมด พร้อมต้นเรื่องไปยังกองคลัง พร้อม
คืนเงินยืมทดรองจ่ายส่วนที่เหลือ(ถ้ามี) 
     2.19 เจ้าหน้าที่รายงานผลแก่ผู้บริหาร พร้อมเก็บส าเนาเพ่ือใช้อ้างอิง 

3) การตรวจสอบ 
(Check) 

1. การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในการด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามแผนที่ก าหนด  
2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน และประเมินความพึงพอใจของผู้บริหาร (โดย
การสอบถาม) 
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ตำรำงท่ี 14  การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA (ต่อ) 

หลักกำร รำยละเอียด 
 3. สอบถามความพึงพอใจของผู้บริหารด้านที่พัก การเดินทาง เอกสาร

ประกอบการเดินทางไปราชการต่างๆ ตรงตามความต้องการหรือไม่  
มีข้อเสนอแนะ/ปรับปรุงอย่างไร 

4) การแก้ไขปรับปรุง 
(Action) 

1. น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจประกอบการพัฒนางานและ 
การวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 
2. การทบทวนกระบวนการตั้งแต่กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ จนขอ
อนุมัติเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ หากพบข้อบกพร่อง ควรปรับปรุงแก้ไข 
และพัฒนางานการขออนุมัติเดินทางไปราชการในครั้งต่อไป  

 
 4. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติ งาน เรื่อง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในครั้งนี้ได้ศึกษาค้นคว้าเอกสารที่เกี่ยวข้องในการเดินทางไปราชการจาก งานการเงิน
และบัญชี ส านักงานเลขานุการ คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  เอกสารโครงการจัดการ
ค ว า ม รู้  เ รื่ อ ง  ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  พ . ศ . 2 5 5 0 
(http://www.eco.ku.ac.th/KM/KM-issue_costs.pdf)  กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ดังที่
ปรากฎในภาพที่ 3-5 และในกรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ปรากฎในภาพที่ 6-8 ดังนี้ 

http://www.eco.ku.ac.th/KM/KM-issue_costs.pdf)%20%20กรณี
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บทที่ 4 

เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
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งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ มีเทคนิคและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    

 4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

1. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกี่ยวกับการอ านวยการความสะดวก รวดเร็ว การให้บริการในด้านการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่นในเล่มนี้เป็นการอ านวยการกลาง ของเลขานุการ
ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีมาตรฐาน
การปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร 
ประกอบการท างานและการตัดสินใจดังนี้  

1.1 การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว สอดคล้อง
กับเป้าหมายของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

1.2 การส่งเสริมเพ่ืออ านวยการในการบริการในภาระงานที่รับผิดชอบด้านการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น การประสานงานและการอ านวยการอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 อ านวยความสะดวกด้านการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
จะต้องปฏิบัติงานถูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ส่งผลดีต่อความพึ งพอใจของ
ผู้บริหารและผู้มาติดต่อราชการทั้งบุคคลภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.4. การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความประณีต ความสวยงามและความสบาย
ตา ส่งผลต่อความพึงพอใจ ความประทับใจของผู้บริหาร ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงาน มีความภาคภูมิใจและ       
มีความสุขในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหาร 

 
นอกจากหลักการท างานแล้วยังได้ใช้ประสบการณ์ในการท างานเลขานุการผู้บริหารมาก าหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภาระงานของกองบริหารงาน
กลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ดังนี้ 
มำตรฐำนที่ 1  บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 
1) มีการวางแผนงาน ก าหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2) มีการท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) มีการก ากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4) มีการน าผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 
5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรมและการบริการที่ดี 

 
มำตรฐำนที่ 2  บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 
1) มีจ านวนผลงาน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) ผลงานที่ปฏิบัติมีความประณีต เรียบร้อยและรวดเร็วและสอดคล้องตามความต้องการของ

ผู้บังคับบัญชาและผู้รับบริการ 
3) เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้ 
4) ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของกองบริหารงานกลางและ

มหาวิทยาลัย 
5) ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการจากเลขานุการผู้บริหารเพ่ิมมากขึ้น 

พร้อมทั้งการสร้างขวัญและก าลังใจเพื่อให้เลขานุการผู้บริหารมีความผาสุกในการปฏิบัติงาน 
 
มำตรฐำนที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการ ดังนี้คือ 
1) เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง ได้แก่ 

ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการและให้บริการต่อผู้มารับบริการ ด้วยความ

สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง งานมีประสิทธิภาพ 
3) มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติ และเคารพสิทธิและ

เคารพศักดิ์ศรี ความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 
4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ด ีเช่น การมองโลกในแง่ดี คิดในเชิงบวก มีปิยะวาจาที่ดี มีมนุษย

สัมพันธ์ที่ดี  
5) การเตรียมความพร้อมในระบบงานของงานเลขานุการผู้บริหารเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง  
 
มำตรฐำนที่ 4 บุคลากรเป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น “เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อพัฒนางานบริการสู่

มาตรฐานคุณภาพ”  
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1) มีความพร้อมในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหารที่ดี 
2) มีความเชี่ยวชาญในการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น E-mail Facebook  Instragram และ 

Application ในการสื่อสารอ่ืนๆ เช่น Line  Messenger Googlehangouts face time เป็นต้น  
3) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อใช้อ้างอิง 
4) มีการพัฒนางานเลขานุการผู้บริหารอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ได้มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ดี 
5) เป็นผู้ให้บริการด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐานคุณภาพ  

 
2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือรับผิดชอบในการให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านการบริหารจัดการ   
การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น การขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
และ       การขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การบริหาร
จัดการทั่วไปของเลขานุการผู้บริหาร ที่มีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกภาระงานที่รับผิดชอบดังกล่าวออกเป็น 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้ 

2.1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการทั้งในราชอาณาจักร และนอก

ราชอาณาจักรของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น  งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้ขอน าเสนอขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงและสอดคล้องกันทั้ง 2 
กระบวนงาน (ภาระงาน) เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
และรูปแบบข้อความ (Wording) (รายละเอียดงาน) ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 

2.1 กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร 
   ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน มีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อความพึงพอใจ
ของผู้บริหารเพิ่มมากข้ึน  ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 15  ขั้นตอนการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ กฎ ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

    

 1. ผู้บริหารแจ้งรายละเอียดการเดินทางไป

ราชการให้กับเจ้าหน้าที ่

2. วิเคราะห์ ศึกษาขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งในการ

เดินทางไปราชการ เช่น สถานที่ไปราชการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง   

3. วางแผนการด าเนินงานทีเ่กี่ยวข้อง เชน่  

วางแผนการเดนิทาง ที่พกั ขอ้มูลผู้ประสานงาน 

เป็นต้น 

1 วัน  เลขานกุาร 

 1. ประสานหน่วยงานที่จัดประชุมเพื่อแจ้งรายชื่อ

ผู้บริหาร 

2. ส ารองตัว๋เครื่องบินและส ารองที่พกัส าหรบั

ผู้บริหาร (ถ้ามี) 

3. สรุปข้อมูลทีจ่ าเป็นเพื่อประกอบการเดนิทาง

ไปราชการเสนอผู้บริหาร 

 

 

 

1 วัน   

เลขานกุาร 

 

 

 

 

1. จัดท าหนังสือขออนมุัติเดนิทางไปราชการ 

2. จัดท าหนังสือขออนมุัติยืมเงนิทดรองจ่ายและ

สัญญายืมเงนิ (ถ้ามี) 

3. เสนอผู้บริหารลงนาม 

1 วัน แบบ มข.-กง 16 (สี

ชมพู)หรือ แบบ งด.1 

(เหมาจ่าย) ตาม

ภาคผนวกที่ 12 

เลขานกุาร 

 

 

ผู้บริหาร 
 

 

1. เสนอผู้มอี านาจอนุมัติหลกัการโดย 

1.1 ผู้ช่วยอธกิารบดีเสนอรองอธกิารบดี 

1.2 รองอธิการบดีเสนออธกิารบดี 

1.3 อธิการบดีเสนอเลขาธกิารส านกังาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  

 

 

 

3 วัน   

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 

 

กรณีไม่อนุมัติ การไปราชการ 

1.เจ้าหน้าที่แจ้งผู้บริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเข้าประชุม  

3. ยกเลิกการส ารองตัวเครือ่งบินและที่พกั (ถ้ามี) 

กรณีอนุมัติ การไปราชการ แจ้งผู้บริหารให้ทราบ 

 

 

 

1 วัน  

 

 

คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

 

 

 

1 วัน  เลขานกุาร

ส่วนกลาง 

 

 

 

จุดเริม่ต้น 

 

การประสานงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

การขออนุมตัิไปราชการ 

 

คุมยอดหลักการ 
 

ผู้บริหารแจง้รายละเอียด            

การเดินทางไปราชการ 

 

 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ (หลักการ) 

 
 

สิ้นสุด 
ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ

A 
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ตำรำงท่ี 15  ขั้นตอนการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ กฎ ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

กรณีไม่ยืมเงิน สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

กรณียืมเงิน  

1. สแกนเอกสาร และ รวบเอกสารประกอบด้วย 

  1.1 หนังสือขออนมุัติเดนิทางไปราชการที่

อนุมตัิแล้ว 

  1.2 หนังสืออนมุัตกิารยืมเงนิทดรองจ่าย 

  1.3 แผนการยืมเงินในการเดนิทางไปราชการ 

2. น าส่งกองคลังเพื่อคุมเงินในระบบ  Khon 

Kaen University Fiscal Management 

Information System (KKUFMIS) 

3. เงินยืมทดรองจ่ายเข้าบัญชีผู้บริหาร 

 

 

 

1 วัน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง

ปรากฎในบทที่ 3 และ 

รายละเอียดปรากฏใน

ภาคผนวกที่ 1 – 11  

 

เลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่กองคลัง 

 หลังจากผู้บริหารกลับจากเดินทางไปราชการ 

ปฏิบัติดังนี้ 

1. ขอใบเสร็จรับเงินต่างๆจากผู้บริหารเพื่อ

ประกอบการเบิกจ่าย เชน่ ใบเสรจ็รับเงนิค่าที่พัก 

ใบเสร็จค่ารถประจ าทาง ใบค่าบรกิารทางดว่น

พิเศษ (ถ้ามี ) 

2. ผู้บริหารลงนามก ากับการจ่ายเงนิทดรองแล้ว

ในใบเสร็จต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานกุาร 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป

ราชการ ประกอบด้วย 

1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

(แบบ 8707) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

(ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าตั๋วเครือ่งบิน ค่ารถรับจา้ง และ

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ) 

1 วัน ภาคผนวกที่ 15  

เลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุจ านวนเงินเบิกจ่ายในบัญช ี

ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ  

 

1 วัน 

 

 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดเสนอผู้บริหารลงนาม 

พร้อมคนืยืมเงนิทดรองจ่ายส่วนที่เหลอื (ถ้ามี) 

 

1 วัน 

 เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติหลักการโดย 

1. ผู้ช่วยอธกิารบดเีสนอรองอธิการบดี 

2. รองอธกิารบดีเสนออธิการบดี 

3. อธกิารบดีเสนอเลขาธิการส านกังาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  

 

3 วัน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง

ปรากฎในบทที่ 3 และ 

รายละเอียดปรากฏใน

ภาคผนวกที่ 1 – 11  

 

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายพรอ้มผู้บริหารลงนาม

ก ากับจ่ายเงนิทดรองแลว้ 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติเบิกจ่าย 

B 

A 

การเก็บส าเนาเอกสาร/  
การยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่าย            
ในการเดินทางไปราชการ 

ระบยุอดเบิกจ่าย 



คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 78 
 

ตำรำงท่ี 15  ขั้นตอนการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
ผังกระบวนงำน รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง ผู้รับผิดชอบ 

 กรณีผลการพิจารณาไม่ถกูต้อง  

1.กองคลังส่งเอกสารกลับคืนเจ้าของเรือ่ง 

2.ตรวจสอบพรอ้มแก้ไขให้ถกูต้อง 

3.น าเสนอเพือ่พิจารณาอนุมตั ิ

กรณอีนมุัติท าการคุมยอดเบิกจ่ายตอ่ไป 

 

 

1 วัน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง

ปรากฎในบทที่ 3 และ 

รายละเอียดปรากฏใน

ภาคผนวกที่ 1 – 11  

กองคลัง  

และ 

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

เลขานกุารส่วนกลาง ด าเนนิการดังนี ้

1.คุมยอดเบิกจ่ายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 

2.ระบุจ านวนเงินที่เบิกจ่าย ในบันทึกขออนมุัติ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1 วัน  

เลขานกุาร

ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 1.ส่งเอกสารขออนุมตัิเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

2.คืนเงินยืมทดรองจา่ยส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) 

 

 

1 วัน  

เลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

 1.รายงานผลการขออนุมัตเิบิกจ่ายในการเดนิทาง

ไปราชการให้ผู้บริหารทราบ  

2.สแกนเก็บส าเนาเอกสารเพื่อใช้ในการอ้างอิง

ต่อไป 

1 วัน   

เลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

B 

รายงานผลผู้บริหารพร้อมเกบ็

ส าเนาเพื่อใช้อ้างอิง 

จุดสิ้นสุด 

 

การคุมยอดเบิกจ่าย 

 

ส่งเอกสารอนมุัติเบิกจ่าย  

แก้ไขให้

ถูกตอ้ง 
ไม่ถูกตอ้ง 

อนุมตั ิ

ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ
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2.2 กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรนอกรำชอำณำจักร 
 ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของ

เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน มีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อความพึงพอใจของ

ผู้บริหารเพ่ิมมากข้ึน ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 16  ขั้นตอนการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
กฎ ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

    

 1. ผู้บริหารแจ้งรายละเอียดการเดินทางไปราชการ
ให้กับเจ้าหน้าที ่
2. วิเคราะห์ ศึกษาขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งในการเดินทาง
ไปราชการ เช่น สถานที่ไปราชการ เอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง   
3. วางแผนการด าเนินงานทีเ่กี่ยวข้อง เชน่  
วางแผนการเดนิทาง ที่พกั ขอ้มูลผู้ประสานงาน 
เป็นต้น 

1 วัน  เลขานกุาร 

 1. ประสานหน่วยงานที่จัดประชุมเพื่อแจ้งรายชื่อ
ผู้บริหาร 
2. ส ารองตัว๋เครื่องบินและส ารองที่พกัส าหรบั
ผู้บริหาร (ถ้ามี) 
3. ตรวจเช็คสภาพอากาศ ณ ประเทศที่ผู้บริหาร
เดินทางไป 
4. สรุปข้อมูลทีจ่ าเป็นเพื่อประกอบการเดนิทางไป
ราชการเสนอผู้บริหาร 
 
 

1 วัน   

เลขานกุาร 

 1. จัดท าหนังสือขออนมุัติเดนิทางไปราชการและ

หรือขอหนังสอืเดนิทางไปราชการ (Passport) 

และหรอืขอหนังสอืรับรองการขอวีซ่า (VISA) 

2. จัดท าหนังสือขออนมุัติยืมเงนิทดรองจ่ายและ

สัญญายืมเงนิ (ถ้ามี)  

3. เสนอผู้บริหารลงนาม  

1 วัน แบบ มข.-กง 16 (สี

ชมพู)หรือ แบบ งด.1 

(เหมาจ่าย) ตาม

ภาคผนวกที่ 12 

เลขานกุาร 

 

 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ โดยเสนอผ่านกองทรพัยากร

บุคคล  

 

5 วัน  ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่อนุมัติการไปราชการ 

1.เจ้าหน้าที่แจ้งผู้บริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเข้าประชุม  

3. ยกเลิกการส ารองตัวเครือ่งบินและอืน่ๆ  

กรณีอนุมัติ แจ้งผู้บริหารให้ทราบ 

 

 

1 วัน  

จุดเริม่ต้น 

ผู้บริหารแจ้งรายละเอยีด

เดินทางไปราชการ 

 

การประสานงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ   

นอกราชอาณาจกัร 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ (หลักการ) 

 
 ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ

A 
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ตำรำงที่ 16 ขั้นตอนการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย(ต่อ) 
ผังกระบวนงำน 

รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
กฎ ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1. จัดท าหนังสือขออนมุัติเดนิทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรเพือ่เตรียมเดนิทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักร 
2. จัดท าหนังสือขออนมุัติยืมเงนิทดรองจ่ายและ
สัญญายืมเงนิ (ถ้ามี) 
3. เสนอผู้บริหารลงนาม 
 
 

1 วัน แบบ มข.-กง 16 (สี

ชมพู)หรือ แบบ งด.1 

(เหมาจ่าย) ตาม

ภาคผนวกที่ 12 – 14  

 

เลขานกุาร 

และ 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 1. จัดท าหนังสือขออนมุัติงบประมาณค่าใชจ้่ายใน

การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

2. จัดท าหนังสือขออนมุัติยืมเงนิทดรองจ่ายและ

สัญญายืมเงนิ (ถ้ามี) 

3. เสนอผู้บริหารลงนาม 

1 วัน 

 

 

กรณีไม่อนุมัติการไปราชการ 

1.เจ้าหน้าที่แจ้งผู้บริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเข้าประชุม  

3. ยกเลิกการส ารองตัวเครือ่งบินและอืน่ๆ  

กรณีอนุมัติ แจ้งผู้บริหารให้ทราบ 

1 วัน   

ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ

 

 

 คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

 

1 วัน  เลขานกุาร

ส่วนกลาง 

 

 

กรณีไม่ยืมเงิน สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

กรณียืมเงิน  

1. สแกนเอกสาร และ รวบเอกสารประกอบด้วย 
  1.1 หนังสือขออนมุัติเดนิทางไปราชการทีอ่นุมตัิ
แล้ว 
  1.2 หนังสืออนมุัตกิารยืมเงนิทดรองจ่าย 
  1.3 แผนการยืมเงินในการเดนิทางไปราชการ 
2. น าส่งกองคลังเพื่อคุมเงินในระบบ  Khon Kaen 
University Fiscal Management Information 
System (KKUFMIS) 
3. เงินยืมทดรองจ่ายเข้าบัญชีผู้บริหาร 

3 วัน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง

ปรากฎในบทที่ 3 และ 

รายละเอียดปรากฎใน

ภาคผนวกที่ 1 – 11  

 

เลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที ่

กองคลัง 

 หลังจากผู้บริหารกลับจากเดินทางไปราชการ 

ปฏิบัติดังนี้ 

1. ขอใบเสร็จรับเงินต่างๆจากผู้บริหารเพื่อ

ประกอบการเบิกจ่าย เชน่ ใบเสรจ็รับเงนิค่าที่พัก 

ใบเสร็จค่ารถประจ าทาง  ใบค่าบริการทางด่วน

พิเศษ  หลักฐานการอัตราการแลกเงนิตรา

ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายอืน่ๆ (ถ้ามี )  

2. ผู้บริหารลงนามก ากับการจ่ายเงนิทดรองแล้วใน

ใบเสร็จต่างๆ 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

เลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

 

A 

ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      
ในราชอาณาจกัร 

 

 

ขออนุมัติค่าใชจ้่ายในการ
เดินทางไปราชการ      
นอกราชอาณาจกัร 

 

คุมยอดหลักการ 

 

การเก็บส าเนาเอกสาร /  
การยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายพรอ้มผู้บริหารลงนาม

ก ากับจ่ายเงนิทดรองแลว้ 
 

B 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ
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ตำรำงที่ 16 ขั้นตอนการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
ผังกระบวนงำน 

รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ กฎ ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป

ราชการทั้งในและนอกราชอาณาจกัร ประกอบด้วย 

1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 

8707) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

(ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าตั๋วเครือ่งบิน ค่ารถรับจา้ง และ

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ) 

1 วัน ภาคผนวกที่ 15  

เลขานกุาร 

และ 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุจ านวนเงินเบิกจ่ายในบัญช ี

ขออนุมัตเิดินทางไปราชการทั้งในและนอก

ราชอาณาจักร 

 

1 วัน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง

ปรากฎในบทที่ 3 และ 

รายละเอียดปรากฏใน

ภาคผนวกที่ 1 – 11  

เลขานกุาร 

 

 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดเสนอผู้บริหารลงนาม 

พร้อมคนืยืมเงนิทดรองจ่ายส่วนที่เหลอื (ถ้ามี) 

 

1 วัน เลขานกุาร 

และ 

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 กรณีผลการพิจารณาไม่ถกูต้อง  

1.กองคลังส่งเอกสารกลับคืนเจ้าของเรือ่ง 

2.ตรวจสอบพรอ้มแก้ไขให้ถกูต้อง 

3.น าเสนอเพือ่พิจารณาอนุมตั ิ

กรณอีนมุัติท าการคุมยอดเบิกจ่ายตอ่ไป 

 

 

1 วัน  กองคลัง  

และ 

ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ

 เลขานกุารส่วนกลาง ด าเนนิการดังนี ้

1.คุมยอดเบิกจ่ายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 

2.ระบุจ านวนเงินที่เบิกจ่าย ในบันทึกขออนมุัติ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งใน

และนอกราชอาณาจกัร 

1 วัน   

เลขานกุาร

ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 1.ส่งเอกสารขออนุมตัิเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

2.คืนเงินยืมทดรองจา่ยส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) 

 

 

1 วัน  เลขานกุาร 

 

 1.รายงานผลการขออนุมัตเิบิกจ่ายในการเดนิทาง

ไปราชการให้ผู้บริหารทราบ  

2.สแกนเก็บส าเนาเอกสารเพื่อใช้ในการอ้างอิง

ต่อไป 

1 วัน  

     

 

 

 

 

B 

ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่าย            
ในการเดินทางไปราชการ 

 

 

แก้ไขให้

ถูกตอ้ง 
ไม่ถูกตอ้ง 

อนุมตั ิ

ผู้มีอ านาจ

อนุมตั ิ

การคุมยอดเบิกจ่าย 

 

จุดสิ้นสุด 

 

ส่งเอกสารอนมุัติเบิกจ่าย  

รายงานผลผู้บริหาร / 

เก็บส าเนา 

 

ระบยุอดเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหารลงนาม 



คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 82 
 

3. วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน      
     การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการด าเนินการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการทั้งในและนอก

ราชอาณาจักรของผู้บริหาร โดยเริ่มตั้งแต่เตรียมการ ขั้นด าเนินการ และขั้นติดตาม และประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     3.1 ขั้นเตรียมกำร 
  ภาระงานที่รับผิดชอบของเลขานุการผู้บริหารที่มีความหลากหลาย เช่น ง านสารบรรณ การ
ประสานงาน การนัดหมาย การให้บริการ การประชุม การต้อนรับ การเงินและพัสดุ และการเป็นเลขานุการ
ผู้บริหารที่ดี แต่ในครั้งนี้จะน าเสนอการขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร 
ตามที่ได้กล่าวมาแล้ว เป็นภาระงานในการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ซึ่งเป็นการให้บริการแก่ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ดังนั้น ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ งาน
เลขานุการผู้บริหาร  ผู้ให้บริการปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการทั้งในและนอก
ราชอาณาจักรของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผ่านมาว่าพบปัญหา อุปสรรค อย่างไรบ้าง และ
ผู้บริหารมีความพึงพอใจในระดับใด สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจของกองบริหารงาน
กลางอย่างไร เพ่ือน าข้อมูลประกอบวางแผน การด าเนินการและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการการเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร ซึ่งได้เตรียมการ ดังนี้ 
  1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานในสังกัดปฏิบัติงานทุก
รอบการประเมิน พร้อมเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน และสอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร
สังกัด ซึ่งประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ได้แก่ มาตรฐานที่ 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ 2 บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน  มาตรฐานที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มี
คุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการมาตรฐานที่ 4 บุคลากรเป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
  2) การด าเนินตามแผนที่ก าหนดไว้ ด้วยวิธีการศึกษา วิเคราะห์ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง การ
ท าเรื่องไปราชการต้องศึกษาแผนการเดินทาง ที่พัก ข้อมูลผู้ประสานงาน สภาพภูมิอากาศเพ่ือเป็นข้อมูลให้
ผู้บริหารใช้ประกอบการตัดสินใจ วางแผนการขออนุมัติเดินทางไปราชการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหาร ขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการตามแผนที่ก าหนดไว้ เมื่อผู้บริหารกลับจากเดินทางไปราชการจัดท าเรื่องขออนุมัติ
เบิกจ่ายโดยเร็วและถูกต้องตามหลักการ  
  3)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ สอบถามความพึงพอใจ
ของผู้บริหารด้านที่พัก การเดินทาง เอกสารประกอบการเดินทางไปราชการต่างๆ ตรงตามความต้องการ
หรือไม่ มีข้อเสนอแนะ/ปรับปรุงอย่างไร น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจประกอบการพัฒนางานและ
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การวางแผนงานในปฏิบัติงานครั้งต่อไป ตลอดจนการทบทวนกระบวนการด าเนินการตั้งแต่กระบวนการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ จนขออนุมัติเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ หากพบข้อบกพร่อง ควรปรับปรุงแก้ไข 
และพัฒนางานการขออนุมัติเดินทางไปราชการในครั้งต่อไป 
 

  3.2  ขั้นด ำเนินกำร 

            การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและกระบวนงานที่วางไว้ ทั้งการการบริหารจัดการการ

เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และ การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร และ

ปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4  มาตรฐานดังกล่าวข้างต้น เพ่ือส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้บรหิาร 

  3.3  ขั้นติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริง โดยการ

สอบถามความพึงพอใจของผู้บริหาร น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจของผู้บริหารมาใช้ประกอบการ

พัฒนางานและการวางแผนงานในปฏิบัติงานครั้งต่อไป ตลอดจนการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานตั้งแต่

กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ จนขออนุมัติเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ หากพบข้อบกพร่อง ควร

ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือพัฒนางานการขออนุมัติเดินทางไปราชการในครั้งต่อไป  

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

คุณธรรม 4 ประกำร พระราชด ารัสเนื่องในวโรกาสครองสิริราชสมบัติครบ 60 ปี ที่สีหบัญชร พระ 

ที่นั่งอนันตสมาคม 

 ประการแรก คือ การให้ทุกคนคิด พูด ท า ด้วยความเมตตา มุ่งดีมุ่งเจริญต่อกัน 
ประการที่สอง คือ การที่แต่ละคนต่างช่วยเหลือเกื้อกูลกัน ประสานงานประสานประโยชน์กันให้งานที่

ท าส าเร็จผลทั้งแก่ตนแก่ผู้อ่ืนและประเทศชาติ 
ประการที่สาม คือ การที่ทุกคนประพฤติปฏิบัติอยู่ในความสุจริต ในกฎกติกาและในระเบียบแบบแผน

โดยเท่าเทียมเสมอกัน 
ประการที่สี่ คือ การที่ต่างคนต่างพยายามท าน าความคิดความเห็นของตนให้ถูกต้องเที่ยงตรงอยู่ใน

เหตุในผลหากความคิดจิตใจ และการประพฤติปฏิบัติที่ลงรอยเดียวกันในทางท่ีดี ที่เจริญนี้ ยังมีพร้อมมูลในกาย 
ในใจของคนไทย ก็มั่นใจได้ว่าประเทศชาติไทยจะด ารงมั่นคงอยู่ตลอดไปได้ 
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  บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และกำรพัฒนำงำน 

 

 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผู้บริหาร

กองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในบทบาทหน้าที่การอ านวยการและรับผิดชอบในหน้าที่

เลขานุการผู้บริหารที่รับชอบภาระงานที่หลากหลายเช่น การด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ 

การจัดการนัดหมายผู้บริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน และการ

บริการ รวมถึงการพัฒนางานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และการถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงาน 

รวมถึงการให้ค าปรึกษาและการพิจารณาด าเนินการในภาระงานดังกล่าวตามแนวคิดหรือแนวทางการ

ประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลออนไลน์ส าหรับเลขานุการจรรยาบรรณวิชาชีพ  หลักการปฏิบัติงาน PDCA

มาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิ บัติงาน คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งนี้จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การ

ให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอื่นๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการ

มีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้นจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ใน

ภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่งานเลขานุการผู้บริหาร       

กองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องรีบแก้ไขทันที ดังนี้ 

 1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 2. ข้อเสนอแนะ 

 

1. ปัญหำ อุปสรรคแนวทำงแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และกำรพัฒนำงำน ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 17  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 

1.การปฏิบัติงานประจ า ได้แก่ 
1) งานสารบรรณ           
2) การประสานงาน  
3) การนัดหมายและบริการ 
4) การประชุม 

1. การใช้ทรัพยากรที่สิ้นเปลือง
โดยเฉพาะกระดาษ การท างาน 

2. จัดการข้อมูลที่ซ้ าซ้อนและใช้เวลา
มาก 

3. การขาดพ่ีเลี้ยงหรือที่ปรึกษาใน 

1. มีระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ
พัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

2. มีเครื่องมือดิจิตัลเพ่ือประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงาน เช่น ใช้ Google  
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ตำรำงท่ี 17  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

   

5) การเงินพัสดุ 
6) การบริหารจัดการข้อมูล 

แบบเฉพาะเจาะจงเพ่ือ
ความปลอดภัยและสิทธิ์
ความเป็นส่วนตัวของ
บุคคล 

การปฏิบัติงาน 
4.การขาดโอกาสหลายๆอย่างทั้งการ

พัฒนาตนเองและอ่ืนๆ 
5. ภาระงานที่ค่อนข้างมาก ไม่มีเวลา 

และต้องปฏิบัติงานคนเดียว 
6.ภาวะความเครียดที่เกิดจากการ

เปลี่ยนแปลงผู้บริหาร 
7.การเปลี่ยนแปลงของกฏระเบียบ

ต่างๆ 
8. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือ

ตัดสินใจในบางเรื่องแทนผู้บริหาร 
9.ไม่มีคู่มือและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องชัดเจน 
10. ไม่มีเลขานุการผู้บริหาร

ส่วนกลางเพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงานแทนในกรณีลา หรือ
ไปราชการ 

     Calendar ในการจัดการนัดหมาย 
การใช้ Drive ในการจัดการข้อมูล
และใช้ข้อมูลร่วมกัน เพ่ือลดขั้นตอน
การจัดการข้อมูลที่ซ้ าซ้อน เป็นต้น 

2. มีระบบพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษาในการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารที่มี
ความยุ่งยากซ้ าซ้อน เช่น การ
วิเคราะห์ภาระงาน การจัดท าวิจัย
สถาบัน และคู่มือในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ และใช้
อ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

3. มีการวิเคราะห์ภาระงานเลขานุการ
ผู้บริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะห์
อัตราก าลังที่เหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ
กดดันในการปฏิบัติงาน 

4. มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน
และการพัฒนางานเพ่ือความก้าวหน้า
ในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

5. มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานทุก
กระบวนงานของงานเลขานุการ
ผู้บริหาร 

6. มีคู่มือการปฏิบัติงานทุกกระบวนงาน
ของงานเลขานุการผู้บริหาร 

7. มีโอกาสในการเข้าร่วมประชุมเชิง
นโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
รับทราบนโยบายการบริหาร
มหาวิทยาลัย และมีโอกาสถ่ายทอด
องค์ความรู้ให้เลขานุการผู้บริหาร
รับทราบ 
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ตำรำงท่ี 17  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 

  8. มีการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานของ
เลขานุการผู้บริหาร เพ่ือการพัฒนา
งานร่วมกัน และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของ
มหาวิทยาลัย 

9. มีการระดมสมองเพ่ือการปฏิบัติงาน
แทนกันที่ได้มาตรฐานเดียวกัน 

2. การพัฒนางาน 1.ภาระงานค่อนข้างมาก 
2.ขาดโอกาสในการพัฒนางาน 
3.ขาดพ่ีเลี้ยงให้ค าแนะน าในการ
พัฒนา 

1. มีการวิเคราะห์ภาระงานเลขานุการ
ผู้บริหาร เพื่อประกอบการวิเคราะห์
อัตราก าลังที่เหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ
กดดันในการปฏิบัติงาน 

2. มีโอกาสในการพัฒนางาน เช่น การ
เข้ารับการอบรมแนวทาง
ความก้าวหน้าในการขอก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

3. มีโอกาสได้รับการอบรมเชิงปฏิบัติการ
เกี่ยวกับการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน และการวิเคราะห์ผลงาน 

4. มีระบบพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษาในการ
ปฏิบัติงาน 

5. มีโอกาสเสริมสร้างทักษะในการเขียน
ผลงานเชิงวิชาการ 

6. มีโอกาสในการรับการส่งเสริม
สนับสนุนในการขอก าหนดต าแหน่ง
ที่สูงขึ้น 

7. มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
การปฏิบัติงานที่นอกเหนือจากงาน
เลขานุการ 
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ตำรำงท่ี 17  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 

  8. มีกิจกรรมเพ่ือสร้างความผาสุกและ
คลายความเครียดและความกดดัน
ของเลขานุการผู้บริหาร 

9. มีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางาน
โดยใช้หลัก PDCA 

10. มีโครงการประเมินกระบวนการที่มี
แนวทางท่ีเป็นระบบ มีการถ่ายทอด
เพ่ือน าไปปฏิบัติ มีการเรียนรู้  มี
การบูรณาการที่ดี 

11. มีโครงการส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการเพื่อรับทราบความ
คาดหวังจากผู้รับบริการ พร้อมทั้งน า
ข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลด
ขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานที่ดี 

12. มีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถ
ปฏิบัติงานแทนทีมงานด้านการเงิน 
การพัสดุ และด้านสารบรรณ 

13. มีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการ
ปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย 
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 

2.ข้อเสนอแนะ 
2.1 ควรมีระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการพัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.2 ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร ให้ครอบคลุมทุกกระบวนงาน ดังนี้  

2.2.1 งานสารบรรณของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
2.2.2 การประสานงาน การนัดหมาย และการให้บริการของเลขานุการผู้บริหาร 
2.2.3 การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
2.2.4 การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
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2.2.5 การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของผู้บริหาร 
2.2.6 การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร 
2.2.7 เทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี 

2.3 ควรมีผลงานเชิงวิเคราะห์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร 
 2.3.1) การวิเคราะห์ปัจจัยความสัมพันธ์ การประสานงานและการให้บริการของเลขานุการผู้บริหาร 

มหาวิทยาลัย 
2.3.2) การวิเคราะห์สภาพปัญญาในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร 
2.3.3) การวิเคราะห์ภาระงานของงานเลขานุการผู้บริหาร 

 2.3.4) การวิเคราะห์ความคาดหวังของผู้มาติดต่องาน ต่อการต้อนรับของเลขานุการผู้บริหาร 
 2.3.5) การวิเคราะห์ความต้องการใช้พัสดุของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 2.3.6) การวิเคราะห์ความคิดเห็นการก าหนดพนัธกิจและนโยบายในการบริหารและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดกิจกรรม/โครงการตามยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยของผู้บริหาร 

2.4 โครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใช้หลัก PDCA 
2.5 ควรมีโครงการบริหารจัดการความรู้การอ านวยการที่เป็นเลิศโดยยึดเป้าหมายและผลลัพธ์หลักใน

การวัดผลงาน และมุ่งสู่การบริหารผลงานสู่ความเป็นเลิศด้วยOKRs (Objective Key Results) 
2.6 ควรมีโครงการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพ่ือน าไปปฏิบัติ มีการ

เรียนรู้มีการบูรณาการที่ดี 
2.7 ควรมีโครงการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือรับทราบความคาดหวังจากผู้รับบริการ 

พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานที่ดี 

2.8 ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการเลขานุการ
ผู้บริหารมืออาชีพ 

2.9 ควรมีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัดรายบุคคล 
2.10 ควรมีการวิเคราะห์ภาระงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะห์อัตราก าลังที่เหมาะสม

ในการปฏิบัติงาน และลดความเครียดความกดดันในการปฏิบัติงาน 
2.11 ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพื่อความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน

ที่สูงขึ้น 
2.12 โครงการพัฒนางานการลดขั้นตอนในการเสนอหนังสือของเลขานุการผู้บริหาร 
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ภำคผนวกที่  4 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 

เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
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ภำคผนวกที่  5 

ระเบียบส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม  2555 

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศชั่วคราว 
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หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.71 ลงวันที่ 22 ต.ค. 2550 
 เรื่อง หลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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ภำคผนวกที่  7 

หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กค 2550 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย 

และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว.27  ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์  2548 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
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ภำคผนวกที่  9 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.7/ว.51 ลงวันที่  18 มีนาคม  2548 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
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ระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0409.7/ว.56 ลงวันที่  22  มีนาคม  2548 
เรื่อง เทียบต าแหน่ง 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

และจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 
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ภำคผนวกที่  12 

แบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

และหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
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บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนงำน..................(ระบุส่วนงานที่ท าหนังสือ)..................... โทร. .......... (ระบุหมายเลขโทรศัพท์)............ 
ที.่.......(ระบุที่ส่วนงาน เช่น มข. 0101.11/65)..........  วันที่     ………(ระบุวันที่ท าหนังสือ)……….. 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
 

เรียน   อธิการบดี  ผ่านผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 
 

ด้วย..................(ระบุชื่อผู้บริหาร).................... ต าแหน่ง ................(ระบุต าแหน่งผู้บริหาร).................
มีความประสงค์เดินทางไปราชการเพ่ือ.…. (ระบุภารกิจ ระบุสถานที่ ระบุวันที่ ที่ผู้บริหารเดินทางไปราชการ).... 
ระหว่างวันที่..............(ระบุวันที่ไปราชการตามหนังสือเชิญ)................. รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
ในการนี้ ฝ่าย................(ระบุชื่อฝ่าย).................. จึงใคร่ขออนุมัติให้  .................(ระบุชื่อผู้บริหาร)..................... 
ต าแหน่ง ............(ระบุต าแหน่งผู้บริหาร).................เดินทางไปราชการเพ่ือ......…. (ระบุภารกจิ ระบุสถานที่และ
ประเทศที่ผู้บริหารเดินทางไปราชการ).................. ระหว่างวันที่.................(ระบุวันที่ไปราชการ)... .................... 
มีก าหนด ....(ระบุจ านวนวันที่ไปราชการ เช่น 10 วัน)..... โดยขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
จาก............(ระบุแหล่งเงินที่ผู้บริหารใช้ไปราชการ)........... และใคร่ขอความอนุเคราะห์พิจารณาด าเนินการดังนี้ 

 ประสงค์จะขอหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือ 
 ประทับตราวีซ่า 
 ขอหนังสือเดินทางไปราชการ  

  ไม่ประสงค์จะขอหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จักขอบคุณยิ่ง 
  
 

…………………………………………..………………. 
  (........ระบุชื่อ – สกุล ผู้บริหาร.........) 
 ..............ระบุต าแหน่งผู้บริหาร................ 

 
 

ใส่ ลงใน  ทีต่รงกับ 
ความประสงค์ของผู้บริหาร 
ในการเดินทางไปราชการ 
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ภำคผนวกที่ 14 

แบบฟอร์มการขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
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    บันทึกข้อควำม 

ส่วนงำน..........................(ระบุส่วนงานที่ท าหนังสือ).............  โทร. .......... (ระบุหมายเลขโทรศัพท์)............ 
ที.่.......(ระบุที่ส่วนงาน เช่น มข. 0101.11/68)..........  วันที่     ………(ระบุวันที่ท าหนังสือ)……….. 
เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ระบุประเทศ) 
เรียน  ....................(ระบุต าแหน่งผู้รับมอบอ านาจในการอนุมัติ) ..................  
   

ตามบันทึกที่ ...(ระบุเลขที่หนังสือที่ได้รับอนุมัติไปราชการนอกราชอาณาจักร).. ลงวันที่ ...
(ระบุวันที่)... ได้อนุมัติให้ ....(ระบุชื่อ – ต าแหน่งผู้บริหาร).... เดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วม...(ระบุภารกิจที่
ผู้บริหารไปราชการ).... ระหว่างวันที่ .......(ระบุวันที่ไปราชการ)....... ณ .......(ระบุประเทศที่ไปราชการ).......  
ความละเอียดตามแจ้งแล้ว นั้น 

ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฝ่าย...(ระบุฝ่าย)..... จึงใคร่
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ....(ระบุชื่อ – ต าแหน่งผู้บริหาร).... เพ่ือเข้าร่วม...(ระบุ
ภารกิจที่ผู้บริหารไปราชการ).... ระหว่างวันที่ ..... ..(ระบุวันที่ไปราชการ)....... ณ .......(ระบุประเทศที่ไป
ราชการ ).......   จ าน วน .......(ระบุ จ าน วน เงินที่ ข ออนุ มั ติ ) .......   จ ากงบ ประมาณ เงิน ราย ได้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี .......(ระบุปีงบประมาณที่ใช้เงิน)....... กิจกรรม .......(ระบุหมวดกิจกรรมที่ใช้
เงิน).......  โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายนอกราชอาณาจักร 
1.1 ค่า.......(ระบุรายการค่าใช้จ่าย).......   ......................  บาท  
1.2 ค่า.......(ระบุรายการค่าใช้จ่าย).......   ......................  บาท  
1.3 ค่า.......(ระบุรายการค่าใช้จ่าย).......   ......................  บาท  

2. ค่าใช้จ่ายในราชอาณาจักร 
2.1 ค่า.......(ระบุรายการค่าใช้จ่าย).......   ......................  บาท  
2.2 ค่า.......(ระบุรายการค่าใช้จ่าย).......   ......................  บาท  
2.3 ค่า.......(ระบุรายการค่าใช้จ่าย).......   ......................  บาท  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

(........ระบุชื่อ – สกุล ผู้บริหาร.........) 
..............ระบุต าแหน่งผู้บริหาร................ 
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ภำคผนวกที่ 15 

แบบฟอร์มการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในและนอกราชอาณาจักร 
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ภำคผนวกที่ 16 

ตัวอย่างสรุปรายละเอียดการเดินทางเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการส าหรับผู้บริหาร 
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สรุปการเดินทางไปราชการเพ่ือเป็นวทิยากรบรรยายในหัวข้อ "การรู้จักตนเอง เข้าใจผู้อ่ืน  
อาจารย์มหาวทิยาลยัจะต้องเป็นสมรรถนะอะไรฯ ในการอบรมอาจารย์ ม.ราชภัฎเชียงราย 

วนัที ่16 ธันวาคม 2561  ณ  ห้องประชุมโรงแรมแอสตาร์ ภูแล วลัเล่ย์ เชียงราย 
 
-  เดินทางไปสนามบินสุวรรณภูมิ วนัศุกร์ท่ี 15 ธนัวาคม 2561   

ไทยสไมล ์เท่ียวบินท่ี WE049 / Booking No. : MV5F6F ออกจากสนามบินขอนแก่น เวลา 17.45 น.   
         ถึง สนามบินสุวรรณภูมิ เวลา  18.45 น. 

-  เดินทางไปสนามบินเชียงราย วนัเสาร์ท่ี 16 ธนัวาคม 2561   
ไทยสไมล ์เท่ียวบินท่ี WE130 / Booking No. : MV5F6F ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ เวลา 08.35 น.   

         ถึง สนามบินเชียงราย เวลา 10.00 น. 
-  อ.ดรัม จะมารับ อ. ท่ีสนามบินค่ะทราบเวลาเคร่ืองลงแลว้ 
 

-  เดินทางไปสนามบินสุวรรณภูมิ วนัเสาร์ท่ี 16 ธนัวาคม พ.ศ. 2561  (อ.ดรัม จะไปส่ง อ. ท่ีสนามบินค่ะ) 
บางกอกแอร์ เท่ียวบินท่ี PD236 / Booking No. :  MV5F6F ออกจากสนามบินเชียงราย เวลา 19.05 น.   

         ถึง สนามบินสุวรรณภูมิ เวลา  20.35 น. 
 
-  เดินทางไปสนามบินขอนแก่น วนัอาทิตยท่ี์ 17 ธนัวาคม พ.ศ. 2561   
ไทยสไมล ์เท่ียวบินท่ี WE 46  / Booking No. : MV5F6F ออกจากสนามบินสุวรรณภูมิ  เวลา 18.25 น.   

 ถึง สนามบินขอนแก่น เวลา 19.25  น. 
 
 
หมายเหตุ :   

 1. รบกวน อ. เอาใบเสร็จค่าตัว๋เคร่ืองบินให ้อ.ดรัม แลว้เก็บเงินจ านวน 8,140 บ. จ่ายค่าตัว๋ให ้อ.ววิค่ะ 
            2. เลขาฯ ไม่จองท่ีพกัคืนวนัท่ี 15 – 16 ธนัวาคม 2561 เน่ืองจากท่านประสงคพ์กัคอนโด ณ กทม. ค่ะ 
 

ขอใหท้่านเดินทางโดยปลอดภยันะคะ 
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ภำคผนวกที่ 17 

วิธีการซื้อตั๋วเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ 
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วิธีกำรซื้อตั๋วเคร่ืองบินในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

1. รับข้อมูลเที่ยวบินส าหรับการเดินทางไปราชการจากผู้บริหาร 
2. โทรศัพท์/ส่ง Line / ส่ง e-mail หรือ ติดต่อช่องทางอ่ืนๆ กับบริษัทขายตั๋วเครื่องบิน เพ่ือซื้อตั๋วเครื่องบิน
ส าหรับการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร โดยแจ้งรายละเอียดดังนี้  

2.1 ระบุสายการบินที่จองตั๋ว เช่น การบินไทย หรือ แอร์เอเชีย เป็นต้น 
2.2 ระบุเส้นทางที่ใช้ในการเดินทาง เช่น ขอนแก่น – กรุงเทพ เป็นต้น 
2.3 ระบุหมายเลขเที่ยวบิน  เช่น WE 042  เป็นต้น 
2.4 ระบุเวลาที่ใช้ในการเดินทาง เช่น 18.10 – 19.10 น.  
2.5 ระบุรายละเอียดชื่อ – สกุล หมายเลขสมาชิกสายการบินของผู้บริหารเพ่ือสะสมระยะทางในการ

เดินทาง  
2.6 ระบุท่ีนั่งตามความประสงค์ผู้บริหาร เช่น ที่นั่งติดทางเดิน เป็นต้น 
2.7 ระบุรายการอาหารที่ผู้บริหารประสงค์รับประทาน (กรณีเท่ียวบินมีบริการอาหาร) 
2.8 ระบุรายละเอียดอื่นๆ ตามความประสงค์ของผู้บริหาร 

3. เมื่อได้รับตั๋วจากสายการบินแล้วให้ลงรายละเอียดการเดินทางในปฏิทิน Google calendar ของผู้บริหาร
เช่น  “ขอนแก่น – สุวรรณภูมิ สายการบินไทยสไมล์ WE042 / Booking No.:  MFE4OP1” พร้อมสแกน  
e-ticket แนบในก าหนดการดังกล่าว 
4. แจ้งผู้บริหารทราบค่าตั๋วเครื่องบินเพื่อจ่ายเงินค่าตั๋วเครื่องบิน อาจจ่ายเป็นเงินสดหรือรูดบัตรเครดิต เป็นต้น 
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ประวัติผู้เขียนคู่มือ 

 

นางสาวเยาวลักษณ์  โพธิ์หล้า  

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานเลขานุการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

สังกดั กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 


