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คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทำไดรวบรวมมาจากประสบการณในการทำงาน เรื่อง “กระบวนการ รายงาน

การเดินทางไปราชการ” ที่ผูจัดทำไดรับมอบหมายจาก กองกลาง สำนักงานอธิการบดีใหดำเนินการ โดยในเนื้อหา

ประกอบดวย วัตถุประสงคขอบเขตคำจำกัดความ หนาที่ความรับผิดชอบ ความหมายที่มาของการเดินทางไปราชการ 

ผงักระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ ตลอดจนปญหา/ความ

เสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา ทั้งนี้เพื่อเผยแพรให           ผูตองการศึกษานำไปใช

ประโยชนได  โดยใหสอดคลองระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัย     ราชภัฏกำแพงเพชร (E- 

Office Automation) ผูจัดจึงไดปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการ รายงานการเดินทางไปราชการ (ฉบับปรับปรุง) 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือกระบวนการ รายงานการเดินทางไปราชการ(ฉบับปรับปรุง) เลมนี้ จะเปน

ประโยชนยางมากสำหรับผูปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป หรือผูปฏิบัติงานใหมสามารถใชคูมือเลมนี้เปนแนวทาง

ศึกษา ทำใหปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหนาที่ในแตละครั้ง และชวยในการบริหารจัดการ การ

รายงานเดินทางไปราชการเปนไปตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังไดอยางถูกตอง โปรงใส  ตรวจสอบ

ได หากมีขอเสนอแนะประการใด ขอนอมรับไวเพ่ือพัฒนาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป 

ผูจัดทำขอขอบคุณ ผูอำนวยการกองกลาง หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป และเพื่อรวมงานที ่ปฏิบัติงาน

บริหารงานท่ัวไป ท่ีมีสวนรวมในการชวยสนับสนุนใหการจัดทำคูมือเลมนี้ สำเร็จลุลวงไปดวยดี  

         ผองศรี  พิกุลทอง 

1 มิถุนายน 2564 
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สารบัญ 

 เร่ือง            หนา 

คำนำ  ก 

สารบัญ  ข 

 วัตถุประสงค 1 

 ขอบเขต 1 

 คำจำกัดความ 1 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 

 การตรวจเอกสาร 2 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 2 

 การเดินทางไปราชการประจำ 8 

 การเดินทางกลับภูมิลำเนา 9 

 เอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 12 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 14 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ  24 

 แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 27 

 มาตรฐานคุณภาพงาน 27 

 ระบบติดตามประเมินผล 27 

 เอกสารท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 28 

 แบบฟอรมท่ีใช 28 

 ปญหา/ความเสี่ยงสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการ

แกไขปญหา 

29 

 บรรณานุกรม 29 

 ภาคผนวก 30 

 (ตัวอยาง) กระบวนการเขาระบบ รายงานการเดินทางไปราชการ 31 

 กฎระเบียบ/คำสั่ง/เอกสารท่ีเก่ียวของ  

 ประวัติผูจัดทำ  
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ รายงานการเดินทางไปราชการ 

 

 

1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการ

บริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ

บริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงาน

เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของบุคลากร รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับ

ความตองการ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ การรายงานการเดินทางไปราชการสามารถนำข้ันตอนการ

เดินทางไปราชการ ตลอดจนการรายงานการเดินทางไปราชการเพื่อปรับใชไดอยางถูกตองและถูกระเบียบการเบิกจาย

การเดินทางไปราชการในหนวยงาน  

 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต การขออนุญาตไปราชการเพื่อเขารวมฝกอบรม 

ประชุม สัมมนา การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน ตลอดจนการรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน  

 

3. คำจำกัดความ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

สถานที่ ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทางเพื่อมิใหผูเดินทางเดือนรอน คาใชจายที่ทาง
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ราชการจายใหเปนรายจายท่ีจำเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทน ในการทำงาน 

แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปราชการ 

คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพื่อบรรเทาความเดือนรอนในการเดินทางออกนอกพ้ืน

ท่ีตั้งสำนักงานปกติ 

คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจาง คนหาบหาม

สิ่งของของผูเดินทาง และอ่ืนๆ  

คาใชจายอ่ืนๆ หมายถึง คาใชจายท่ีจำเปนตองจาย หากไมจายก็ไมสามารถเดินทางใหถึงจุดหมายปลายทางได 

เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาลงทะเบียน เปนตน ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 

ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการ ของกระทรวงการคลังกำหนดไวเปนการเฉพาะ ตองไมใชคาใชจายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไป

ปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปนคาใชจายในการบริหารงาน ของสวนราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

เปนตน 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรหรือรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ี อนุมัติในการขออนุญาตไป

ราชการ 

รองอธิการบดีฝายบริหาร มีหนาท่ี เห็นชอบ/เห็นสมควรอนุมัติ ในการขออนุญาตไปราชการ / อนุมัติเงินยืม  (กรณียืม

เงิน) 

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี มีหนาท่ี มอบหมายใหผูใตบังคับบัญชา เดินทางไปราชการ และเห็นสมควรในการ

อนุญาตขอเดินทางไปราชการ 

บุคลากรในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  หรือผูเดินทางไปราชการ มีหนาท่ี ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเขา

ฝกอบรม ประชุม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน  โดยทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตในเดินทางไปราชการ ทำตามข้ันตอนของ

ระเบียบการเงินอยางเครงครัด ตลอดจนการรายงานการเดินทางไปราชการ   
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5. การตรวจเอกสาร 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงาน นอก

สถานท่ี ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจาย ที่ทาง

ราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปนซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทน  ในการ

ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ    

  

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ไดแก   

 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

 2. การเดินทางไปราชการประจำ  

 3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม   

  

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก   

• การไปปฏบิัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงานปกติตามคำสั่งผูบังคับบัญชาหรือตามหนาท่ีโดยปกติ  

• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา  

• การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนงหรือไปรักษาราชการแทน  

• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของผูซ่ึงรับราชการในตางประเทศ 

• การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการตางประเทศตามขอตกลงระหวางประเทศ  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

• ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจอนุมัติกอนออกเดินทาง  

• ถาผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้งสำนักงาน

ปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ตามระเบียบวาดวยการ

นั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอำนาจอนมัุติการเดินทางตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลังกำหนดดวย

แลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราชกฤษฎี 

กำหนดไวตอเม่ือปฏิบัติราชการตามคำสั่งของทางราชการแลว  
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ผูมีสิทธิเบิก   

• ขาราชการ  

• ลูกจางซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  

• พนักงานมหาวิทยาลัย /พนักงานราชการ  

• บุคคลภายนอก    
  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบดวย  

 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 2. คาเชาท่ีพัก  

 3. คาพาหนะ  

 4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ   

  

1) คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพื่อบรรเทาความเดือดรอนในการเดินทางออกนอก

พื้นที่ตั้งสำนักงานปกติ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ แหงเดียวกันให

เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทาง  

ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองที่ตั้ง

สำนักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว  

การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักรอนกอนปฏิบัติราชการให

นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ เปนตนไป  

กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยง เดินทางสิ้นสุด

ลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ 

 

อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ ดังนี้  

• กรณีไมพักแรม  นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน    เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน    เกิน 6 ชัว่โมง = 1/2 วัน  

• กรณีพักแรม     นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน    เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน  
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• กรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

• กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 
 

ประเภท  ระดับ อัตรา/บาท 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส  

240 วิชาการ ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ  

อำนวยการ ตน 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

270 วิชาการ เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ สูง 

บริหาร ตน, สูง 

สำหรับนักศึกษา (กรณีท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย

ใหนักศึกษาปฏิบัติกิจกรรมนอกมหาวิทยาลัย

ตามแผนงานและโครงการท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ

หรือตามคำส่ังของมหาวิทยาลัย) 

 210 

 

2) คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม  

หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  

1. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่ง               

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  

2. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาท่ีพักเหมือนกันท้ังตลอดการเดินทาง  

3. การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณี               

ท่ีไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว  

4. การเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถาจำเปนตองพักแรมใหเบิกคาเชาท่ีพักไดไมเกิน 120 วัน  

5. กรณีเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวนราชการ เจาของ

งบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนอีก  ไมเกินรอยละ 25  
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การเบิกคาท่ีพัก ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 

 

 

 

ท่ี 

 

ประเภท  

 

ระดับ 

 

เหมาจายไมเกิน 

(บาท;คน:วัน)     

(ไมตองแนบ

ใบเสร็จ) 

จายจริงไมเกิน  

(ตองแนบใบเสร็จรับเงิน) 

การพัก คาเชาท่ีพัก 

(บาท: คน : วัน) 

1 ท่ัวไป ปฏิบัติงาน, 

ชำนาญงาน, 

อาวุโส 

 

 

 

400 

พักคู 

พักคนเดียว 

  850 

1,500 

วิชาการ ปฏิบัติการ, 

ชำนาญการ, 

ชำนาญการพิเศษ  

  

อำนวยการ ตน   

2 ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

 

400 

พักคู 1,200 

วิชาการ เชี่ยวชาญ, 

ทรงคุณวุฒิ 

พักคนเดียว 2,200 

อำนวยการ สูง   

บริหาร ตน, สูง   

3 สำหรับนักศึกษา                  

(กรณีท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย

ใหนักศึกษาปฏิบัติกิจกรรม

นอกมหาวิทยาลัยตามแผนงาน

และโครงการท่ีมหาวิทยาลัย

อนุมัติหรือตามคำสั่งของ

มหาวิทยาลัย) 

  

 

 

200 

พักคู 600 

พักคนเดียว 900 
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หมายเหตุ :  

 การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยไป

ในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน การเบิกคาที่พักตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันท้ัง

คณะ สำหรับขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และเปนหัวหนาคณะมีความ

จำเปนตองใชสถานที่เดียวกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มขึ้นอีกหอง

หนึ่ง ในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุด แทนในอัตราไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคน

เดียวก็ได 

 

1. การเบิกคาท่ีพัก 

• จายจริง (ในแนบใบเสรจ็รบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

1) ท่ีอยูผูรับเงิน  

2) ลายมือชื่อผูรับเงิน                      

3) จำนวนเงินท่ีไดรับ  

4) วันท่ีเขาพักและวันท่ีออก   

• เหมาจาย (ไมตองแนบเอกสาร) 

2. หนังสือเดินทางไปราชการ ตองระบุรายละเอียดจำนวนผูเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะและ

คาใชจายใหครอบคลุมท้ังหมด 

 

3) คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ 

หามสิ่งของของผูเดินทาง และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน  

 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ คือ  

  1. พาหนะรับจาง  

  2. พาหนะประจำทาง  

  3. พาหนะสวนตัว  

 

  ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง    

• มีการใหบริการท่ัวไปประจำ    
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• มีเสนทางท่ีแนนอน    

• มีคาโดยสารและคาระวางแนนอน   

  

 คาพาหนะ หามเบิก  

 กรณีการเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก ไดแก    

• การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางท่ีตองคางคืนบนรถ    

• การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง  

• กรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคา

เชา ท่ีพัก เวนแตกรณีจำเปน หลักปกติ ใหใชยานพาหนะประจำทาง เบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด  

ขอยกเวน  - ไมมีพาหนะประจำทาง        

              - มีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอ่ืนได แตตองชี้แจงเหตุผล และความ

จำเปนไวในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น  

การเบิกคาพาหนะเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 

ลักษณะการเดินทาง หลักฐานการขอเบิก 

การเดินทางโดยพาหนะของสวนราชการ 

• เบิกคาน้ำมนัเชื้อเพลิงตามจายจริง 

• คาธรรมเนียมทางดวน 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมนัเชื้อเพลิง นามผูซื้อมหาวิทยาลยั

ราชภัฏกำแพงเพชร ที่อยูมหาวทิยาลัย ลงวนัที่ไปราชการ

และหมายเลขทะเบียนรถที่ใชไปราชการ 

• ใบเสร็จคาธรรมเนียมทางดวน 

การเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัวไปราชการ 

• เบิกเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทาง 

1.รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

2.ระจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท              

(การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตอง

ไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย

เปนคาพาหนะ) 

• แนบใบเสร็จคาน้ำมนัเชื้อเพลงิ นามผูซื้อมหาวิทยาลยั

ราชภัฏกำแพงเพชร ที่อยูมหาวทิยาลัย ลงวนัที่ไปราชการ

และหมายเลขทะเบียนรถทีใ่ชไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุมัติใชรถยนตสวนตัวไปราชการ       

ที่รับอนุมัติจากอธิการบดีแลว 

• เขียนรายละเอียดคาใชจายเดินทางในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิก 
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การเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง 

1.รถโดยสารประจำทาง 

 

 

 

2.เคร่ืองบิน 

• เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการ

ควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนดและการเบิกจาย        

ไมตองแนบกากตั๋วรถโยสารประจำทาง 

• เขียนสรุปรายละเอียดคาใชจายในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 

• ระดับชัน้โดยสารเคร่ืองบิน ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสดุ 

• เฉพาะกรณีที่มีความจำเปนเปนรีบดวน เพื่อประโยชน

แกราชการ ตองไดรับอนุมัติกอนเดินทาง 

• หลักฐานอยางใดอยางหนึ่งคือ 

     1.กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนให   

ใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 

     2.กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐานใบเสร็จรับเงนิ 

และกากบัตรโดยสาร 

     3.กรณีซื้อ E-Ticket ใหใชใบรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง (ITINERY RECEIPT) 

     4.กรณีเลื่อนการเดินทางจากการซื้อตาม ขอ 3.         

ใหแนบบัตรข้ึนเคร่ือง (BOARDING PASS)  

3.รถรับจาง (TAXI) 

1.เฉพาะกรณีไมมีพาหนะประจำทาง 

2.กรณีมีพาหนะประจำทาง มีเหตุจำเปนและตองชี้แจง 

• ไป-กลบั ระหวาที่อยู ที่พัก หรือที่ทำงานกับสถานี

ยานพาหนะประจำทาง/สถานทีจ่ัดยานพาหนะ 

• ไป-กลบั ระหวางที่อยู ทีพ่ัก กับสถานีทีป่ฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เที่ยว 

• ไปราชการในเขต กทม. 

     1.เฉพาะกรณีมีสัมภาระเดินทาง หรือชี้แจงเหตุจำเปน 

ตามจายจริงโดยผูขอเบิกรับรองคาใชจาย 

     2.จายจริงเที่ยวละไมเกิน 300 บาท 
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 4) คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

• ถาเดินทางไปถึงสถานท่ีแหงใหมแตยังไมสามารถเขาบานพัก/บานเชาได ใหเบิกคาเชาท่ีพัก  ไดไมเกิน 7 วัน 

โดยตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา หากมีความจำเปนตองเชาท่ีพัก เกิน 7 วัน ตองไดรับความ ตกลงจาก

กระทรวงการคลัง  

• ถาบุคคลในครอบครัวยังไมเดินทางมาพรอมผูเดินทาง ใหผูเดินทางขออนุญาตผูบังคับบัญชา  ใหเลื่อนการ

เดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยใหขอกอนท่ีผูเดินทางจะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันท่ี ปรากฏในคำสั่งให

เดินทางไปราชการ  

• ถาเปนการเดินทางไปราชการประจำตางสังกัด (ตางกรม) ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางจากสังกัดใหม  

• ถาเปนการขอยายตามคำรองขอของตนเอง ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได  

 

2. การเดินทางไปราชการประจำ หมายถึง  

• การเดินทางไปประจำตางสำนักงาน รักษาการในตำแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม 

 ณ สำนักงานแหงใหม  

• การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณียายสำนักงาน  

• การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีมีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการชวย

ราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกำหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป  

• การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไมถึง 1 ป  แตสวนราชการมี

ความจำเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ สถานท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และใหถือเวลาตั้งแตวันท่ี  ครบกำหนด 1 ปเปน

ตนไป เปนการเดินทางไปราชการประจำ  
  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ ประกอบดวย  

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ใหนับตั้งแตออกจากสถานท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม)   

2. คาเชาท่ีพัก  

3. คาพาหนะ  

4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว  

5. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
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ผูมีสิทธิเบิก ไดแก  

• ขาราชการผูเดินทาง  

• บุคคลในครอบครวั   

• คูสมรส และบุตร  

• บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส  

• ผูติดตาม   

  - ไมเกิน 1 คน สำหรับขาราชการ ตำแหนงประเภทท่ัวไป   :  ระดับปฏิบัติงาน และระดับชำนาญงาน   

                                          ตำแหนงประเภทวิชาการ  : ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  

- ไมเกิน 2 คน สำหรับขาราชการ   ตำแหนงประเภทท่ัวไป    : ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ   

                                          ตำแหนงประเภทวิชาการ  : ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ  

                                          ตำแหนงประเภทอำนวยการ : ระดับตน ระดับสูง     

                                          ตำแหนงประเภทบริหาร     : ระดับตน ระดับสูง    

 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากสถานท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม   

คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกแบบเหมาจาย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

 

 คาเชาท่ีพัก   

  1. ผูเดินทางเบิกตามสิทธิ    

  2. บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง    

  3. ผูติดตาม ใหเบิกไดเทากับขาราชการในระดับต่ำสุด คายานพาหนะ  

 

 3.การเดินทางกลับภูมิลำเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจำ                  

ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  
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ภูมิลำเนาเดิม   

• ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการใหม หรือไดรับการบรรจุเขาเปนลูกจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทาย

แลวแตกรณี  

  

สิทธิในการเบิก  

• กรณีออกจากราชการ หรือเลิกจาง  

• กรณีตาย  

1.  ใหทายาทท่ีอยูดวยเปนผูเบิก 

2. ถาไมมีทายาทใหทายาทท่ีมิไดอยูดวยเปนผูเบิก การเบิกใหเบิกเฉพาะเดินทางกลับเทานั้น 

• กรณีใชสิทธิเบิกไปทองท่ีอ่ืน 

1.คาใชจายตองไมสูงกวากลับภูมิลำเนาเดิม 

2.ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป 

• การเดินทางและการขนยาย ตองกระทำภายใน 180 วัน นับแตออกจากราชการ,เลิกจาง ,ตาย              

(ถาเกินตกลงกระทรวงการคลัง) 

• กรณีถูกสั่งพักราชการโดยไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุด  

  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

ผูมีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

1. ขาราชการซ่ึงออกจากราชการหรือลูกจาง ซ่ึงทางราชการเลิกจาง ประกอบดวย  

1. คาเชาท่ีพัก  

2. คาพาหนะ  

3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว เง่ือนไข ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตราสำหรับ ตำแหนงระดับครั้งสุดทาย

กอนออกจากราชการหรือเลิกจาง และตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน  

 2. บุคคลในครอบครัว  

• คูสมรส  

• บุตร  
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• บิดา มารดาของตนและของคูสมรส  

• ผูติดตาม  
  

• กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน ใหทายาทท่ีอยูดวยขณะท่ีถึงแกความตาย                   

เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ถาไมมีทายาทอยูดวยใหทายาทคนใดคนหนึ่ง เปนผูใชสิทธิ

เบิกคาใชจายสำหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ  

• การเดินทางกลับภูมิลำเนาไปยังทองท่ีอ่ืนซ่ึงมิใชภูมิลำเนาเดิม จะขอเบิกไดโดยเสียคาใชจายไมสูงกวา และ

ไดรับอนุมัติจากอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด   
  

อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตัว ในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

1 - 50 2,000 751 – 800 11,500 

51 – 100 2,500 801 – 850 12,000 

101 – 150 3,000 851 – 900 13,000 

151 – 200 4,000 901 – 950 13,500 

201 – 250 4,500 951 – 1,000 14,000 

251 - 300 5,000 1,001 – 1,050 15,000 

301 - 350 6,000 1,051 – 1,100 15,500 

351 – 400 6,500 1,101 – 1,150 16,000 

401 – 450 7,000 1,151 – 1,200 17,000 

451 – 500 8,000 1,201 – 1,250 17,500 

501 – 550 8,500 1,251 – 1,300 18,500 

551 – 600 9,000 1,301 – 1,350 19,000 

601 - 650 9,500 1,351 – 1,400 19,500 
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651 – 700 10,000 1,401 – 1,450 20,000 

701 - 750 11,000 1,451 – 1,500 20,500 

 

     สำหรับระยะทางท่ีเกิน 1,500 กิโลเมตรข้ึนไป ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการตนสังกัดใหม ซ่ึงไปประจำท่ี

จะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจำเปนเหมาะสม  

  

กรณีท่ี 1   มีการพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน กรณีพิเศษท่ีเกิน 24 ชั่วโมง และเศษเกิน 12 ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน  

เดินทางออกจากบานพักกรุงเทพฯ วันท่ี 1 มีนาคม 2564 เวลา 05.00 น. ไปราชการจังหวัดนครราชสีมา กลับถึง 

บานพักกรุงเทพฯ วันท่ี 3 มีนาคม 2564 เวลา 20.00 น. (มีสัมภาระ)  

1) ค่ำเบี้ยเลี้ยง   

2) ค่ำท่ีพัก  

   2.1) กรณีเหมาจาย เบิกจายไดในอัตรา 800 บาท จำนวน 2 คืน (800 x 2) = 1,600 บาท            

หลักฐานการเบิกจาย : ไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน   

2.2) กรณีเบิกจายตามจายจริง เบิกจายกรณีพักคนเดียวในอัตราคืนละไมเกิน 1,500 บาท จำนวน 2 

คืน  (1,500 x 2) = 3,000 บาท   

หลักฐานการเบิกจาย :   

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio)            

2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จำนวน เงินท่ีไดรับ วันท่ีเขาพักและวันท่ีออก  

 3) คาพาหนะ    

3.1) เบิกคารถประจำทาง กรุงเทพฯ - นครราชสีมา - กรุงเทพฯ = 190 x 2 = 380 บาท   

3.2) คาพาหนะรับจางจากบานพักถึงสถานีหมอชิต (ไป - กลับ) = 100 x 2 = 200 บาท           

หลักฐานการเบิกจาย :  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  
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ตัวอยางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

1 มี.ค.64 05.00  

2 มี.ค.64 05.00  

3 มี.ค.64 05.00  

3 มี.ค.64 20.00  

24 ชม.=1 วัน  

24 ชม.=1 วัน  

15 ชม.=1 วัน  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน วันละ 240 บาท (240x3) = 720 บาท  

  

กรณีท่ี 2 ไมพักแรม นับเกิน 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน การนับไมถึงหรือเศษท่ีเกิน หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมง         คิดเปน 

½ วัน  

  2.1) เดินทางออกจากบานพักกรุงเทพฯ วันท่ี 1 มีนาคม 2564 เวลา 07.00 น. ไปราชการ                           

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา กลับถึงบานพักในวันเดียวกัน เวลา 21.30 น.  

 

การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง   

2.2) เดินทางออกจากสถานท่ีปฏิบัติราชการ (กรมสงเสริมการเกษตร) วันท่ี 1 มีนาคม 2564 

เวลา 08.00 น. ไปประชุมราชการจังหวัดปทุมธานี กลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น.   

การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง   

07.00 น. 21.30 น. 14 ชม. 30 นาที  

08.00 น. 15.00 น. 7 ชม.  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  = 240 บาท   

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได ½ วัน = 120 บาท  
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เอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  

ประเภทการเดินทาง เอกสารหลักฐาน  

หมายเหตุ  

1. ไปราชการชั่วคราว  

- รายงานการเดินทาง  พรอมหลักฐาน การจาย  

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง ถาเดินทางโดยรถสวนตัว ตองระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง  

 

2. ไปราชการประจำ  

- รายงานการเดินทาง  พรอมหลักฐาน การจาย  (รวมคาขนยายสิ่งของ สวนตัว)  

- คำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ี แหงใหม  

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง  

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักในกรณี ท่ีเดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถ เขาบานพัก/บานเชาได 

(ไมเกิน 7 วัน)  

 

3. เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

- รายงานการเดินทาง  พรอมหลักฐาน การจาย  (รวมคาขนยายสิ่งของ สวนตัว)  

- คำสั่งใหเกษียณอายุราชการ/ลาออก/ พักราชการ  

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง ตองเดินทางและขนยาย ภายใน 180 วัน นับแตวันท่ี ออกจากราชการ
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กระบวนการเขาระบบ รายงานการเดินทางไปราชการ 

1. การเขาสูระบบการขออนุญาตใชรถยนตไปราชการ  

       เม่ือเขาสูเว็บไซต https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1 แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 1  

 

 
 

รูปภาพ 1 หนาแรกเขาสูระบบ การจัดการหนังสือราชการและการลา (E-office  Auotmation) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ท่ีหมายเลข 1 

2) กรอกรหัสผาน วัน/เดือน/ปเกิด ท่ีหมายเลข 2 

3) จากนั้นคลิกเขาสูระบบ ท่ีหมายเลข หมายเลข 3 

 

1 

2 

3 

https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1
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รูปภาพ 2  การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เลือกเมนู การขอรถราชการ  

2) เลือกการขอใชรถยนต (ภายในจังหวัด /ภายนอกจังหวัด) 

เม่ือเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาตางดัง รูปภาพ 2 

 

รูปภาพ 3 การเพ่ิมขอมูล ในการขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล การขอรถราชการ  

4 

5 

6 
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รูปภาพ 4 การกรอกขอมูล การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล 

2) กรอกขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) จำนวนคน ระบุสถานท่ี จังหวัด 

สถานท่ีรอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)  ระบุวันและเวลาท่ีเดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทางกลับ

จากไปราชการ รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคในการรับ – 

สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึกขอมูล 

 

7 
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รูปภาพ 5  จากรูปภาพ 4 คล๊ิก บันทึกใบขอรถไปราชการ  หมายเลข 7 แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

รูปภาพ 6 ภาพตัวอยาง แสดงใบขออนุญาตใชรถยนต 
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2. การเขาสูระบบระบบขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 

รูปภาพ 7  การเขาเมนู การขอไปราชการ 

 

 

รูปภาพ 8 ภาพหนาจอ การเขาเมนู      เลือกเพ่ิมขอมูล เพ่ือขอไปราชการแลวจะ

ปรากฏหนาจอเพ่ือกรอกขอมูลขออนุญาตไปราชการ ซ่ึงจะมี 5 สวนดวยกัน 
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รูปภาพ 9 สวนท่ี 1 การเพ่ิมขอมูลขออนุญาตไปราชการ กรอกขอมูลในชองหมายเลขใหครบถวน 
 

 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 2 การประมาณคาใชจายในการไปราชการ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

กรอกขอ้มลูให้

ครบดว้ยค่ะ 
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รูปภาพ 9 สวนท่ี 3 การคนหารายช่ือบุคลากร ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

กรณีเดินทางไปหลายคน สามารถกดปุม                       เพ่ือคนหารายชื่อบุคลากร โดยคนหาจาก

เลขบัตรประชาชน  หรือ ชื่อ-สกุล จากนั้น คลิ๊กท่ีปุม          เพ่ือคนหาขอมูล ซ่ึง สามารถคนหารายชื่อได

มากกวา 1 คำคน  โดยจะใชเครื่องหมาย “ , ” ค่ันระหวางชื่อ เชนกาญจนา,สมโชค  แลวจะปรากฏขอมูล        

ดังรูปภาพ 

 

เพ่ิมรายการ 
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รูปภาพ 9 สวนท่ี 4 การประมาณคาใชจายคายานพาหนะ/คาลงทะเบียนซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 
 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 5 การประมาณคาใชจายอ่ืน ๆ (บุคคลภายนอก)ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 กรณีท่ีเปนนักศึกษา จะไมมีขอมูลอยูในระบบไปราชการ จะตองพิมพชื่อนักศึกษาเอง และใสจำนวนวัน ,

คาเบี้ยเลี้ยง, คาท่ีพัก ตามชองรายการ  เม่ือเพ่ิมรายการเรียบรอยแลวใหคลิ๊กท่ีปุม                                

แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 
บนัทึก 
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รูปภาพ 10  แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 1 ) 

 

 

รูปภาพ 11 แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 2 ) 
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3. การเขาสูระบบการยืมเงิน 

  
                 3.1  การเขาระบบ   E- Personal เพ่ือยืมเงิน 

 

 
 

รูปภาพท่ี 12  แสดงเอกสารการเขาระบบ E- Personal 

 

         3.2  กรอกรหัส  USER  คือ GF… และ PASSWORD คือ 66... 
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รูปภาพท่ี 13-14  แสดงเอกสารการเขารหัสในระบบ 3 มิติ  เพ่ือยืมเงิน 
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3.3  การเพ่ิมใบยืมเงิน  พรอมกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 15-16  ตัวอยางการเพ่ิมใบยืมเงินเพ่ือกรอกขอมูลใหครบถวน  
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3.4 การพิมพเอกสาร ใบยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               (ดานหนา)                  (ดานหลัง) 

รูปภาพท่ี  17  ตัวอยางใบยืมเงินท่ีพิมพจากระบบ 

 

4. การเขาสูระบบการเบิกจายเงิน   
 

4.1  การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) เพ่ือกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 
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รูปภาพท่ี 18-19 การกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

4.2 การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 20 ตัวอยางการบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 
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4.3 การพิมพเอกสาร การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 21 ตัวอยางใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

 

4.4  การกรอกขอมูล งบหนาใบสำคัญรับเงิน  
 

  
 

รูปภาพท่ี 22 การกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

  



37 
 

 
 

 
 

รูปภาพท่ี 23 ตัวอยางการกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

4.5 การพิมพเอกสาร ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 
 

 

รูปภาพท่ี 24  ตัวอยางใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

4.6  การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฏีกา 
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รูปภาพท่ี 25 การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 

 
 

รูปภาพท่ี 26 ตัวอยางการกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 
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รูปภาพท่ี 27 ตัวอยาง บันทึกการขอสงฎีกา 
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14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

(www.tru.ac.th/audit/docfile/file2.pdf) 

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

(backoffice.onec.go.th/uploaded/Category/.../2017-02-27-Finance-5.19.pdf) 

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

(http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=111&type=1) 
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ประวัติของผูจัดทำ 

 

นางผองศรี  พิกุลทอง 

เกิดวันท่ี 27 มิถุนายน 2522   อายุ  42 ป  เช้ือชาต ิ ไทย   สัญชาต ิ ไทย  ศาสนา พุทธ  สถานภาพ  สมรส 

ท่ีอยูตามภูมิลำเนา        บานเลขท่ี 30 หมูท่ี 8 ตำบลยอแกว  อำเภอนาหม่ืน  จังหวัดนาน 55180 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                                           

69 หมูท่ี 1 ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                               เบอรโทรศัพท  055- 706555  ตอ 1052 

                               เบอรโทรท่ีสามารถติดตอได. 089-6357380 

 

การศึกษา 

1.ระดับปริญญาตรี  สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏอุตรดิตถ  พ.ศ.2544 

 

2.ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ แขนง/สาขาบริหารรัฐกิจ  วิชาเอกรัฐประศาสนศาสตร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ.2553 

 

ประสบการณการทำงาน 

1. บริษัทมหาบูรพาผลิตภัณฑอาหาร  จำกัด เลขท่ี 300  หมูท่ี 1 ตำบลทาสายลวด  อำเภอแมสอด จังหวัดตาก   

   ตำแหนง หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพ  

   อายุงาน  5 ป 

 

2. โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาสิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   

   ประจำศูนยถายทอดเทคโนโลยีการกำจัดขยะและบำบัดน้ำเสียตามแนวพระราชดำริ ภาคเหนือ จ.อุตรดิตถ  
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   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ต.ทาอิฐ  อำเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ  

   ตำแหนง นักวิชาการสิ่งแวดลอม   

   อายุงาน 7 ป 

 

3. มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

   อายุงาน 6 ป 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1 

 

  

 

 

1 วัน 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

หนวยงานไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก 

หร ือบันทึกขอความที ่ได ร ับการอน ุญาต/เห ็นชอบ/

มอบหมายงาน/คำสั ่ง  ใหเดินทางไปราชการ (ประชุม 

อบรม สัมมนา ฯลฯ) 

 

เจาหนาท่ีประจำหนวยงาน 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

เจาหนาท่ีประจำหนวยงานหรือผูเดินทางไป

ราชการ เขาระบบเพ่ือเพ่ิมขอมลู โดยระบุคณะผูรวม

เดินทาง (กรณไีปหลายคน) จำนวนคน ระบุสถานท่ี 

จังหวัด สถานท่ีรอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)            

ระบุวันและเวลาท่ีเดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทาง

กลับจากไปราชการ รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ 

เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคในการรับ – 

สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ 

พรอมบันทึกขอมูล 

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

   6.1 การขอรถไปราชการ 

 

START 

เขาระบบ E – office 

Automation 

 

14 
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3   ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

      เจาหนาที่งานยานพาหนะเปนผูอนุมัติในระบบ โดย

จะประสานแจงช่ือ – สกุล  ทะเบียนรถและเบอรโทรตดิตอ

ของพนักงานขับรถยนตใหกับผูขอรถเดินทางไปราชการ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

(ฝายยานพาหนะ) 

4  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน (ผูอำนวยการกองกลาง)                   

เปนผูอนุมัติในระบบ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

อนุมัต ิ

แกไข 

เจาหนาท่ี

ยานพาหนะ 

 

 

ไมอนุญาต 
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15 



 
 
 
 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1 

 

  

 

 

1 วัน 

 

 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

       ใบขออนุญาตขอรถไปราชการจากระบบการขอ

อนุญาตไปราชการจากระบบจัดการหนังสือราชการ           

E – office Automation โดยไดรบัการอนุมัติจาก

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีแลว 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

2 

 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบ

จัดการหนังสือราชการ E – office Automation)                

โดยเจาหนาท่ีประจำหนวยงานหรอืผูเดินทางไปราชการ

เปนผูเขาระบบเพ่ือเพ่ิมขอมูลใหครบถวน  

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบ

จัดการหนังสือราชการ E – office Automation               

โดยหัวหนากลุมงานเปนผูอนุมตัิในระบบ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

START 

เขาระบบ E – office 

Automation 

 
แกไข 

6.2 การอนุญาตไปราชการ 

หัวหนาอนุมัติ 

 

16 
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4  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบ

จัดการหนังสือราชการ E – office Automation โดย

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีอนุมัติในระบบ พรอมระบุ

รหัสงบประมาณ ท่ีใชจายในการเดินทางไปราชการใน

ระบบ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5   

1 วัน 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6   ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

          ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจาก

ระบบจัดการหนังสือราชการ E – office Automation

โดยรองอธิการบดีลงนาม ควรอนุญาต 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

8   ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

            ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจาก

ระบบจัดการหนังสือราชการ E – office Automation

โดย อธิการบดีลงนาม อนุญาต 

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นำเสนอผูบริหาร 

 ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

ั  

 

รองอธิการบดีลงนาม 

 

           

             อธิการบดีลงนาม 

ไมอนุญาต 

ไมอนุญาต 
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9  1 วัน ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

เอกสารขออนุญาตไปราชการจากระบบจัดการหนังสือ

ราชการ E – office Automation 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

10    

 

 

  

รับเรื่องดำเนินการตอไป 

END 
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ลำดับที ่

ผังกระบวนการ 

 ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

1 

  

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขออนุญาตไปราชการ

จากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office Automation)    

โดยไดรับการอนุมัตจิากอธิการบด ี

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

2 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

• สัญญาการยมืเงินจากระบบ 3 มิต ิ(ระบบ 3D GF KPRU)  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3 

 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขออนุญาตไปราชการ

จากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office Automation)     

โดยไดรับการอนุมัตจิากอธิการบด ี

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

     6.3 การยืมเงิน 

START 

เขาระบบ 3D GF KPRU 

ผูขอไปราชการ/เบิกเงินลงนาม 

 ผูอำนวยการ/เจาหนาท่ีการเงิน  

ลงนามผตรวจ 

ไมอนุมัต ิ
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5  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

• สัญญาการยมืเงินจากระบบ 3 มิต ิ  (ระบบ 3D GF KPRU)  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6  1 วัน ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

 

• สัญญาการยมืเงินจากระบบ 3 มิต ิ  (ระบบ 3D GF KPRU)  

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

7  2 วัน ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

• (สำเนา) ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขออนุญาตไป

ราชการจากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office 

Automation) โดยไดรับการอนุมตัิจากอธิการบดี(ตัวจริง) สัญญา

การยืมเงินจากระบบ 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

•  

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

8      
END 

รับเงินและเอกสารการยมืเงิน 

สงเรื่องงานการเงินและบัญชี 

 ผูบริหารลงนามอนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

1   

 

 

 

 

 

1 วัน 

ความถูกตอง 

 

• หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึก          

ขออนุญาตเขารวมประชุมอบรม สัมมนา                 

ท่ีไดรับการอนุมัตเิรียบรอยแลว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขอ

อนุญาตไปราชการจากระบบจัดการหนังสือ

ราชการ E – office Automation) ท่ีไดรับการ

อนุมัติจากผูบังคับบัญชาเรยีบรอยแลว 

• คำสั่ง/หนังสือใหไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการโดยใช

รถยนตสวนตัว (กรณีใชรถยนตสวนตัว) 

• สัญญาการยมืเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

2 

 

  

 

 

 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

แบบ กง.3 และงบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 

• รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ แบบ8708 หรือสามารถ

ดาวนโหลดจากระบบการขออนุญาตไปราชการ

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6.4 การเบิกจายเงิน 

 

START 

เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

ผูขอไปราชการ/เบิกเงินลงนาม 
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ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

จากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office 

Automation) 

 กรณีใชรถยนตสวนตัวไปราชการ กรอก

ลงรายละเอียดรายจาย ระยะทาง                 

ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยรถโดยสาร 

กรอกรายละเอียดรายจายในใบรับรองแทน

ใบเสร็จ 

• ใบเสร็จรับเงิน ปละ/หรือ  ใบแจงคาท่ีพัก 

(Folio) โดยออกใบเสรจ็รับเงินในนามช่ือท่ีพัก 

ท่ีอยูมหาวิทยาลัย กรณีพักหองคู จะตองมีช่ือผู

พักในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจงคาท่ีพัก 

(Folio) ท้ังสองราย 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเช้ือเพลิง ออกใบเสร็จ

ในนามมหาวิทยาลัย ท่ีอยูมหาวิทยาลัย ลง

หมายเลขทะเบียนรถยนต และใบเสร็จคาทางดวน 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ  

(แบบ กง.3/ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน (ระบบ 3D GF 

KPRU) 

4    

 

 

 

          

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5 

 

 

 

  

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

6  

     

 

 

 

 

 

 ผูอำนวยการสำนักงาน

อธิการบดีอนุมัต ิ

 หัวหนางานการเงินและบัญชี    

ลงนาม 

 ผูบริหารลงนาม 

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ



 

 
 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

7  1 วัน 

 

 

 

 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

• บันทึกการรับ – สง ฎีกา                        

(ระบบ 3D GF KPRU) 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

8   เอกสารท้ังหมด ตั้งแตลำดับท่ี 1 - 7 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

9 

 

 

     

 

 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

1   

 

ความรวดเร็ว 

ความถูกตอง 

• ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

• สัญญายืมเงิน(กรณียมืเงิน) 

• ใบเสร็จรับเงิน (คาท่ีพัก) 

•  ผูเดินทางไปราชการ / 

ผูเขียนรายงาน/ผูรวมเดินทาง

ไปราชการ 

เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) เพ่ือสงฎีกา 

 

สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญช ี

END 

6.5  การรายงานการเดินทางไปราชการ 

START 
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2 วัน 

ความครบถวน • ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) 

• ใบเสร็จรับเงิน(คาใชจายอ่ืน) เชน 

คาลงทะเบียน 

• ตนเรื่อง /บันทึกขอความ/โครงการ 

• ใบขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

• เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

• นักวิชาการเงินและบัญชี 

2  ความถูกตอง 

ความครบถวน 

 

•  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3  ความถูกตอง 

ความครบถวน 

 

•  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

4  

 

ความถูกตอง 

ความครบถวน 

•  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

5  ความถูกตอง • ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูเดินทางไปราชการ / ผูเขียน

 

ผูเดินทางไปราชการ /ผูเขียนรายงาน ลงชื่อเปนผูขอรับเงิน 

ผูรวมเดินทางลงลายมือช่ือเปนผูรบัเงิน 

ผูจายเงิน ลงช่ือเปนผูจายเงิน 

 



 

 
 

ความครบถวน  

 

6 

 

 

 

 

1 วัน ความถูกตอง 

ความครบถวน 

หากมีเอกสารแกไขเพ่ิมเตมิ เจาหนาท่ีการเงิน

จะประสานใหผูสงเอกสารนำกลับไปแกไขให

ถูกตอง และตรงเวลาตามใบยืมเงินท่ีกำหนด

และนำวางใบฏีกาใหมอีกครั้ง 

 

• ผูเดินทางไปราชการ / 

ผูเขียนรายงาน/ผูรวมเดินทาง

ไปราชการ 

• เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

7  

 

    

นำเอกสารท้ังหมดเพ่ือแนบขอเบิกจายเงินในระบบ

ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) ตอไป 

END 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขอรถไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก หรือ

บันทึกขอความท่ีไดรับการอนุญาต/เห็นชอบ/มอบหมายงาน/คำสั่ง  ท่ีใหเดินทางไป

ราชการ (ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) 

1. เขาระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

1.1 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ที่ USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

1.2 เลือกเมนู การขอรถไปราชการ (ภายในจังหวัด/ภายนอกจังหวัด) 

1.3 เลือกเมนู เพิ่มขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

จำนวนคน ระบุสถานที่ จังหวัด สถานที่รอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)            

ระบุวันและเวลาที ่เดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทางกลับจากไปราชการ                  

รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงค

ในการรับ – สง (อื่น ๆ) แนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึก

ขอมูล 

2. เจาหนาที่งานยานพาหนะเปนผูอนุมัติในระบบ โดยจะประสานแจงชื่อ – 

สกุล  ทะเบียนรถและเบอรโทรติดตอของพนักงานขับรถยนตใหกับผู ขอรถ

เดินทางไปราชการ 

3. หัวหนากลุมงาน (ผูอำนวยการกองกลาง) เปนผูอนุมัติในระบบ 

การอนุญาตไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขอรถไปราชการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

จากผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตองดำเนินการอนุญาตไปราชการ ดังนี ้

1.เขาระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

1.1 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ท่ี USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

1.2 เลือกเมนู การขอไปราชการ และการลา (ในประเทศ) 

1.3 เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

สถานท่ี จังหวัด เดินทางติดตอราชการเพ่ือ.. ระหวางวันท่ีเดินทาง รวมจำนวนวัน



 

 
 

เดินทาง โดยระบุขออนุญาตใชหรือไมใชรถยนตมหาวิทยาลัยฯ หรือใชรถสวนตัว  

เลือกทะเบียนรถยนต ชื่อพนักงานขับรถยนตและระบุไมขอใชงบประมาณหรือขอ

เบิกคาใชจายพรอมแนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.4 เลือกเมนูประมาณการคาใชจายของผูเดินทางไปราชการ เปนคาเบี้ย

เลี้ยง คาท่ีพัก (หากเปนหลายหลายคนใหเลือกเมนูเพ่ิมรายการ ) และคาพาหนะ คา

น้ำมันเชื้อเพลิง  คาลงทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ(บุคคลภายนอก ) พรอมบันทึก

ขอมูล 

2. หัวหนากลุมงานเปนผูอนุมัติในระบบ 

3. ผ ู อำนวยการสำน ักงานอธ ิการบดีอน ุม ัต ิ ในระบบ พร อมระบุรหัส

งบประมาณ ท่ีใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ 

4. ธุรการกลางรับเรื่องในระบบเพ่ือนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

5. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบลงนามอนุญาต (กองกลาง คือ รองอธิการบดี    

ฝายบริหาร) 

6. อธิการบดีลงนามอนุญาต 

7. กองกลางรับเรื่องจากธุรการกลางในระบบ เพ่ือแนบเอกสารทำการยืมเงิน 

การยืมเงิน กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขออนุญาตไปราชการและ           

ขออนุญาตเบิกเงินเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตอง

ดำเนินการยืมเงินทดรองจายเพ่ือเปนเงินสำรองในการดำเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF... 

และ password คือ 66.. กรอกขอมูลท่ีใบยืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

2. ผูขอเดินทางไปราชการ / เบิกเงิน  เปนผูลงนาม 

3. นำเสนอผูอำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  และเจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี (นางสาวนฤมล  สงตาย หรือนางสาวปรางทิพย  น้ำเงินสกุลณี )                

เปนผูตรวจสอบเห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงินสัญญายืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

4. นำเสนอผูบริหาร (อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร )ลงนามท่ี

ผูอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

5. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี (นางสาวปราจิน  ไกรทอง)  

6. รับเงินและเอกสารการยืมเงินท่ีงานการเงินและบัญชี 

 

การายงานการเดินทาง

ไปราชการ 

1. ดาวนโหลดจากระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบจดัการหนังสือราชการ                  

E – office Automation) หรือกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 1)  หลังจากเดินทางกลับจากไป

ราชการอยางครบถวน 



 

 
 

2.  ผูเดินทางไปราชการ ลงชื่อ ในชองผูขอรับเงิน และกรณีเปนผูยืมเงิน           

ลงชื่อ ในชองผูจายเงิน 

3. กรณี สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 2  ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 

3.1 เบิกคาพาหนะประจำทางและพาหนะรับจางเหมาจาย                 

(บันทึกขอความตองระบุรายละเอียดการเดินทางอยางละเอียด  กรณีเบิกคา

พาหนะ) 

3.2 ใชพาหนะสวนตัวเดินทาง (เหมาจาย)   

(กรณีใชรถราชการเดินทางไมตองเขียน) 

 

4. สวนท่ี 2 แบบ 8708 หนาท่ี 3 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใหครบทุกชอง  

4.1 คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ี          

ขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

4.2 ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีได       

รับเงิน กรณีเปนการรับเงินจากเงินยืมใหระบุวันท่ีไดรับจากเงินยืม 

4.3 ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืม

นั้นใหแกผูเดินทาง แตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

(กรณีไปเปนหมูคณะ และผูเขียนรายงานยืมเงินไปใหลงชื่อผูจายเงินดวย) 

การเบิกจายเงิน หลังจากการเดินทางกลับมาจากไปราชการหรือจัดกิจกรรม ตองดำเนินการการเบิก

จายเงินและเคลียรเงินยืม 

1.การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

       1.1 กรณีไปราชการ เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใช

รหัส  USER คือ GF.... และ password คือ 66..  

• กรอกขอมูลท่ี  กง.3  (เบิกคาใชจายไปราชการ) โดยใชรหัสงบประมาณ        

การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง ท่ีพัก พาหนะ  ตามใบขออนุญาตไปราชการนั้นๆ 

• กรอกขอมูลท่ีใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 



 

 
 

1.2 กรณีเบิกจายเงินสวัสดิการ  เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU)  

โดยใชรหัส  USER คือ GF ..... และ password คือ ...  (เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เปนผูกรอกรหัส)  

• กรอกขอมูลใน กง.2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย ) โดยใชรหัสสวัสดิการ

กลาง (ปงบประมาณ 2560 ใช 5010000.....) 

2. ผูขอเดินทางไปราชการ/เบิกเงิน ลงนาม 

     3. นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

     4. นำเสนอหัวหนางานการเงินและบัญชี 

     5. นำเสนอผูบริหาร ((อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร ) 

     6. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF 

..... และ password คือ ... เพ่ือขอสงฎีกา  (บันทึกการขอสงฎีกา) 

     7. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี 

          7.1  กรณีมีเงินเหลือจากการยืมเงินทดรองจายตองคืนเงินท่ีงานการเงิน

และบัญชี (ตามเอกสารสัญญาการยืมเงิน เลขท่ี...ท่ีงานการเงินและบัญชีกำหนดไว 

ในเรื่องนั้น ๆ) การเงินและบัญชี ออกใบเสร็จรับเงิน  รับเงินคืนเงินยืมใหกับผูขอ

เดินทางไปราชการ  เพ่ือเก็บเปนหลักฐาน 

 

 

 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

8.1 บุคลากรหรือเจาหนาที ่ผู เดินทางไปราชการ ตองมีความรู  ความเขาใจ ในการเขาระบบการ

บริหารงานบุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal)  เปนอยางดี 

8.2 บุคลากรบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ ตองมีความรู ความเขาใจ ในการเบิกจาย        

ในการเดินทางไปราชการของหนวยงาน และถูกตองระเบียบกระทรวงการคลังวาการเบิกจายคาใชจายเดินทาง 

ไปราชการเปนอยางดี 



 

 
 

8.3 บุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ  ตองมีความซื่อสัตยสุจริต มีความกระตือรือรนในการ

เบิกจายเงินหลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ  และสามารถนำความรูที่ไดรับนำมาเผยแพรและมาใช

ประยุกตใชใหเกิดประโยชนไดแทจริง  

 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 

8.1 หัวขอเรื่องท่ีไดรับมอบหมายในการเขาประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออ่ืน ๆ  มีความ

สอดคลองและเหมาะสมกับภาระงานของผูขอเดินทางไปราชการ  และเพ่ือเปนการนำเสนองานไดอยางถูกตอง 

ชัดเจน ครอบคลุม กอใหเกิดประโยชนตอตัวเองและองคกร 

8.2 ระยะเวลา  สถานท่ีและคาใชจาย มีความเหมาะสม และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

การเบิกจายคาใชจายเดินทาง ไปราชการ  

8.3 บุคลากร  ไดรับการพัฒนาตนเองและเกิดความรู ความชำนาญ เชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพของ

ตนเองและมีศักยภาพยิ่งข้ึน 

8.4 การพัฒนาบุคลากรมีความสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ 2560 ตัวชี้วัดท่ี 

6 รอยละของบุคลากรในการพัฒนา 

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

10.1 ผูขอเดินทางไปราชการ ตองทำการรายงานสรุป หลังจากการเดินทางกลับจากไปราชการตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

10.2 บุคลากรที่ผานการประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออื่น ๆ  สามารถนำความรูที่ไดรับ

นำมาปรับปรุงตอยอดเพ่ือการพัฒนาองคกรตอไป 

10.3 ติดตามประเมินผลบุคลากรที่เขารับการเพิ่มพูนความรูตามความตองการที่จะพัฒนาจากการสรุป

รอยละของบุคลากรในการพัฒนา โดยการเขาระบบบันทึก การเขารวมกิจกรร ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษา 

และการนำไปใชประโยชน ของแตละบุคคล ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ทุก 6 เดือน 

   

11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

11.1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบ          

ท่ีเก่ียวของ 

11.2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 



 

 
 

11.3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2)           

พ.ศ.2554 

11.4 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

 

12. แบบฟอรมท่ีใช 

 

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ แบบ กง.3 และงบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 

• รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

• กรณีใชรถยนตสวนตัวไปราชการ กรอกลงรายละเอียดรายจาย ระยะทางในใบรับรองแทน

ใบเสร็จ 

• กรณีเดินทางไปราชการโดยรถโดยสาร กรอกรายละเอียดรายจาย ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

• ใบเสร็จรับเงิน ปละ/หรือ  ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามชื่อท่ีพัก ท่ีอยู

มหาวิทยาลัย กรณีพักหองคู จะตองมีชื่อผูพักในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) ท้ังสองราย 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ออกใบเสร็จในนามมหาวิทยาลัย ท่ีอยูมหาวิทยาลัย                 

ลงหมายเลขทะเบยีนรถยนต และใบเสร็จคาทางดวน 

• หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึกขออนุญาตเขารวม

ประชุมอบรม สัมมนา ท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการบริหารงานบุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal)      

ท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• คำสั่ง/หนังสือใหไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการโดยใชรถยนตสวนตัว (กรณีใชรถยนตสวนตัว) 

• สัญญาการยืมเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ  (แบบ กง.3/ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• บันทึกการรับ – สง ฎีกา  (ระบบ 3D GF KPRU) 

 

 

 



 

 
 

13.ปญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

13.1 กรณีท่ีผูขอเดินทางไปราชการ ดำเนินการขอไปราชการอยางกะทันหัน ทำใหทำการยืมเงิน          

ทดรองจายไมทันการ แกไขเบื้องตนโดยการสำรองเงินสวนตัวไปกอน 

13.2  เอกสารท่ีใชประกอบการรายงานการเบิกจายไมครบสมบูรณ ทำใหทำการรายงานการเดินทางไป

ราชการเกิดการลาชา ไมสามารถจะทำการยืมเงินทดรองจายได 

 

 

 

 



 

 
 

14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

(www.tru.ac.th/audit/docfile/file2.pdf) 

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

(backoffice.onec.go.th/uploaded/Category/.../2017-02-27-Finance-5.19.pdf) 

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

(http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=111&type=1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ประวัติของผูจัดทำ 

 

นางผองศรี  พิกุลทอง 

เกิดวันท่ี 27 มิถุนายน 2522   อายุ  42 ป  เช้ือชาต ิ ไทย   สัญชาต ิ ไทย  ศาสนา พุทธ  สถานภาพ  สมรส 

ท่ีอยูตามภูมิลำเนา        บานเลขท่ี 30 หมูท่ี 8 ตำบลยอแกว  อำเภอนาหม่ืน  จังหวัดนาน 55180 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                                           

69 หมูท่ี 1 ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                               เบอรโทรศัพท  055- 706555  ตอ 1052 

                               เบอรโทรท่ีสามารถติดตอได. 089-6357380 

 

การศึกษา 

1.ระดับปริญญาตรี  สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏอุตรดิตถ  พ.ศ.2544 

 

2.ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ แขนง/สาขาบริหารรัฐกิจ  วิชาเอกรัฐประศาสนศาสตร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ.2553 

 

ประสบการณการทำงาน 

1. บริษัทมหาบูรพาผลิตภัณฑอาหาร  จำกัด เลขท่ี 300  หมูท่ี 1 ตำบลทาสายลวด  อำเภอแมสอด จังหวัดตาก   

   ตำแหนง หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพ  

   อายุงาน  5 ป 

 

2. โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาสิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   

   ประจำศูนยถายทอดเทคโนโลยีการกำจัดขยะและบำบัดน้ำเสียตามแนวพระราชดำริ ภาคเหนือ จ.อุตรดิตถ  



 

 
 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ต.ทาอิฐ  อำเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ  

   ตำแหนง นักวิชาการสิ่งแวดลอม   

   อายุงาน 7 ป 

 

3. มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

   อายุงาน 6 ป 

 

  



 

 
 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขอรถไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก หรือ

บันทึกขอความที่ไดรับการอนุญาต/เห็นชอบ/มอบหมายงาน/คำสั่ง  ที่ใหเดินทางไป

ราชการ (ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) 

4. เขาระบบการจัดการหนังส ือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

4.1 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ที่ USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

4.2 เลือกเมนู การขอรถไปราชการ (ภายในจังหวัด/ภายนอกจังหวัด) 

4.3 เลือกเมนู เพิ่มขอมูล โดยระบุคณะผูร วมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

จำนวนคน ระบุสถานที ่ จังหวัด สถานที่รอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)            

ระบุว ันและเวลาที ่เดินทางไป ถึงระบุว ันและเวลาเดินทางกลับจากไปราชการ                  

รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคใน

การรับ – สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึกขอมูล 

5. เจาหนาที่งานยานพาหนะเปนผูอนุมัติในระบบ โดยจะประสานแจงชื่อ – สกุล  

ทะเบียนรถและเบอรโทรติดตอของพนักงานขับรถยนตใหกับผูขอรถเดินทางไป

ราชการ 

6. หัวหนากลุมงาน (ผูอำนวยการกองกลาง) เปนผูอนุมัติในระบบ 

การอนุญาตไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขอรถไปราชการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

จากผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตองดำเนินการอนุญาตไปราชการ ดังนี ้

1.เขาระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

8.5 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ท่ี USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

8.6 เลือกเมนู การขอไปราชการ และการลา (ในประเทศ) 

8.7 เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

สถานท่ี จังหวัด เดินทางติดตอราชการเพ่ือ.. ระหวางวันท่ีเดินทาง รวมจำนวนวัน

เดินทาง โดยระบุขออนุญาตใชหรือไมใชรถยนตมหาวิทยาลัยฯ หรือใชรถสวนตัว  



 

 
 

เลือกทะเบียนรถยนต ชื่อพนักงานขับรถยนตและระบุไมขอใชงบประมาณหรือขอเบิก

คาใชจายพรอมแนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ 

8.8 เลือกเมนูประมาณการคาใชจายของผูเดินทางไปราชการ เปนคาเบี้ยเลี้ยง 

คาท่ีพัก (หากเปนหลายหลายคนใหเลือกเมนูเพ่ิมรายการ ) และคาพาหนะ คาน้ำมัน

เชื้อเพลิง  คาลงทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ(บุคคลภายนอก ) พรอมบันทึกขอมูล 

9. หัวหนากลุมงานเปนผูอนุมัติในระบบ 

10. ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีอนุมัติในระบบ พรอมระบุรหัสงบประมาณ 

ท่ีใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ 

11. ธุรการกลางรับเรือ่งในระบบเพ่ือนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

12. รองอธิการบดีที ่รับผิดชอบลงนามอนุญาต (กองกลาง คือ รองอธิการบดี    

ฝายบริหาร) 

13. อธิการบดีลงนามอนุญาต 

14. กองกลางรับเรื่องจากธุรการกลางในระบบ เพ่ือแนบเอกสารทำการยืมเงิน 

การยืมเงิน กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขออนุญาตไปราชการและ           

ขออนุญาตเบิกเงินเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตองดำเนินการ

ยืมเงินทดรองจายเพ่ือเปนเงินสำรองในการดำเนินการ ดังนี้ 

7. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF... 

และ password คือ 66.. กรอกขอมูลท่ีใบยืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

8. ผูขอเดินทางไปราชการ / เบิกเงิน  เปนผูลงนาม 

9. นำเสนอผูอำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  และเจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี (นางสาวนฤมล  สงตาย หรือนางสาวปรางทิพย  น้ำเงินสกุลณี )                

เปนผูตรวจสอบเห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงินสัญญายืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

10. นำเสนอผูบริหาร (อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร )ลงนามท่ี

ผูอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

11. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี (นางสาวปราจิน  ไกรทอง)  

12. รับเงินและเอกสารการยืมเงินท่ีงานการเงินและบัญชี 

 

การายงานการเดินทาง

ไปราชการ 

5. ดาวนโหลดจากระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบจดัการหนังสือราชการ                  

E – office Automation) หรือกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 1)  หลังจากเดินทางกลับจากไป

ราชการอยางครบถวน 

6.  ผูเดินทางไปราชการ ลงชื่อ ในชองผูขอรับเงิน และกรณีเปนผูยืมเงิน           

ลงชื่อ ในชองผูจายเงิน 



 

 
 

7. กรณี สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 2  ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 

7.2 เบิกคาพาหนะประจำทางและพาหนะรับจางเหมาจาย                 

(บันทึกขอความตองระบุรายละเอียดการเดินทางอยางละเอียด  

กรณีเบิกคาพาหนะ) 

7.3  
7.4 ใชพาหนะสวนตัวเดินทาง (เหมาจาย)   

(กรณีใชรถราชการเดินทางไมตองเขียน) 

8. สวนท่ี 2 แบบ 8708 หนาท่ี 3 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใหครบทุกชอง  

4.1 คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ี          

ขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

4.2 ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีได       

รับเงิน กรณีเปนการรับเงินจากเงินยืมใหระบุวันท่ีไดรับจากเงินยืม 

4.3 ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้น

ใหแกผูเดินทาง แตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

(กรณีไปเปนหมูคณะ และผูเขียนรายงานยืมเงินไปใหลงชื่อผูจายเงินดวย) 

การเบิกจายเงิน หลังจากการเดินทางกลับมาจากไปราชการหรือจัดกิจกรรม ตองดำเนินการการเบิก

จายเงินและเคลียรเงินยืม 

1.การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

       1.1 กรณีไปราชการ เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  

USER คือ GF.... และ password คือ 66..  

• กรอกขอมูลท่ี  กง.3  (เบิกคาใชจายไปราชการ) โดยใชรหัสงบประมาณ        

การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง ท่ีพัก พาหนะ  ตามใบขออนุญาตไปราชการนั้นๆ 

• กรอกขอมูลท่ีใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

1.2 กรณีเบิกจายเงินสวัสดิการ  เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU)  

โดยใชรหัส  USER คือ GF ..... และ password คือ ...  (เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เปนผูกรอกรหัส)  



 

 
 

• กรอกขอมูลใน กง.2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย ) โดยใชรหัสสวัสดิการกลาง 

(ปงบประมาณ 2560 ใช 5010000.....) 

2. ผูขอเดินทางไปราชการ/เบิกเงิน ลงนาม 

     3. นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

     4. นำเสนอหัวหนางานการเงินและบัญชี 

     5. นำเสนอผูบริหาร ((อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร ) 

     6. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF ..... 

และ password คือ ... เพ่ือขอสงฎีกา  (บันทึกการขอสงฎีกา) 

     7. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี 

          7.1  กรณีมีเงินเหลือจากการยืมเงินทดรองจายตองคืนเงินท่ีงานการเงินและ

บัญชี (ตามเอกสารสัญญาการยืมเงิน เลขท่ี...ท่ีงานการเงินและบัญชีกำหนดไว ในเรื่อง

นั้น ๆ) การเงินและบัญชี ออกใบเสร็จรับเงิน  รับเงินคืนเงินยืมใหกับผูขอเดินทางไป

ราชการ  เพ่ือเก็บเปนหลักฐาน 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

8.1 บุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ ตองมีความรู ความเขาใจ ในการเขาระบบการบริหารงาน

บุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal)  เปนอยางดี 

8.2 บุคลากรบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ ตองมีความรู ความเขาใจ ในการเบิกจายในการ

เดินทางไปราชการของหนวยงาน และถูกตองระเบียบกระทรวงการคลังวาการเบิกจายคาใชจายเดินทาง ไปราชการเปน

อยางดี 

8.3 บุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ  ตองมีความซื่อสัตยสุจริต มีความกระตือรือรนในการเบิก

จายเงินหลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ  และสามารถนำความรูที่ไดรับนำมาเผยแพรและมาใชประยุกตใชให

เกิดประโยชนไดแทจริง  

 

15. มาตรฐานคุณภาพงาน 

15.1 หัวขอเรื่องท่ีไดรับมอบหมายในการเขาประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออ่ืน ๆ  มีความ

สอดคลองและเหมาะสมกับภาระงานของผูขอเดินทางไปราชการ  และเพ่ือเปนการนำเสนองานไดอยางถูกตอง ชัดเจน 

ครอบคลุม กอใหเกิดประโยชนตอตัวเองและองคกร 



 

 
 

15.2 ระยะเวลา  สถานท่ีและคาใชจาย มีความเหมาะสม และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาการ

เบิกจายคาใชจายเดินทาง ไปราชการ  

15.3 บุคลากร  ไดรับการพัฒนาตนเองและเกิดความรู ความชำนาญ เชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพของตนเอง

และมีศักยภาพยิ่งข้ึน 

15.4 การพัฒนาบุคลากรมีความสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ 2560 ตัวชี้วัดท่ี 6 

รอยละของบุคลากรในการพัฒนา 

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

10.1 ผูขอเดินทางไปราชการ ตองทำการรายงานสรุป หลังจากการเดินทางกลับจากไปราชการตามระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

10.2 บุคลากรที่ผานการประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออื่น ๆ  สามารถนำความรูที่ไดรับนำมา

ปรับปรุงตอยอดเพ่ือการพัฒนาองคกรตอไป 

10.3 ติดตามประเมินผลบุคลากรที่เขารับการเพิ่มพูนความรูตามความตองการที่จะพัฒนาจากการสรุปรอยละ

ของบุคลากรในการพัฒนา โดยการเขาระบบบันทึก การเขารวมกิจกรร ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษา และการนำไปใช

ประโยชน ของแตละบุคคล ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ทุก 6 เดือน 

   

12. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

11.1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบีย ท่ีเก่ียวของ 

11.2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

11.3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

11.4 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

 

12. แบบฟอรมท่ีใช 

 

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ แบบ กง.3 และงบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 

• รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

• กรณีใชรถยนตสวนตัวไปราชการ กรอกลงรายละเอียดรายจาย ระยะทางในใบรับรองแทนใบเสร็จ 



 

 
 

• กรณีเดินทางไปราชการโดยรถโดยสาร กรอกรายละเอียดรายจาย ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

• ใบเสร็จรับเงิน ปละ/หรือ  ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามชื่อท่ีพัก ท่ีอยู

มหาวิทยาลัย กรณีพักหองคู จะตองมีชื่อผูพักในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) ท้ังสองราย 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ออกใบเสร็จในนามมหาวิทยาลัย ท่ีอยูมหาวิทยาลัย ลงหมายเลข

ทะเบียนรถยนต และใบเสร็จคาทางดวน 

• หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึกขออนุญาตเขารวมประชุม

อบรม สัมมนา ท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการบริหารงานบุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal) ท่ีไดรับ

การอนุมัติเรียบรอยแลว 

• คำสั่ง/หนังสือใหไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการโดยใชรถยนตสวนตัว (กรณีใชรถยนตสวนตัว) 

• สัญญาการยืมเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ  (แบบ กง.3/ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• บันทึกการรับ – สง ฎีกา  (ระบบ 3D GF KPRU) 

13.ปญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

13.1 กรณีท่ีผูขอเดินทางไปราชการ ดำเนินการขอไปราชการอยางกะทันหัน ทำใหทำการยืมเงินทดรองจายไม

ทันการ แกไขเบื้องตนโดยการสำรองเงินสวนตัวไปกอน 

13.3  เอกสารท่ีใชประกอบการรายงานการเบิกจายไมครบสมบูรณ ทำใหทำการรายงานการเดินทางไป

ราชการเกิดการลาชา ไมสามารถจะทำการยืมเงินทดรองจายได 

 

  



 

 
 

 

14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

(www.tru.ac.th/audit/docfile/file2.pdf) 

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

(backoffice.onec.go.th/uploaded/Category/.../2017-02-27-Finance-5.19.pdf) 

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

(http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=111&type=1) 

5. กระทรวงการคลัง 2 มีนาคม 2563. การอนุมัติหลักการเบิกจายคาใชจายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทาง

ไปราชการ  การจัดฝกอบรมการจัดงาน และการจัดประชุมระหวางประเทศ อันเปนผลสืบเนื่องมาจากการแพรระบาด

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

6.กระทรวงการคลัง. 22 ธันวาคม 2559.หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

 

 

 

 

 

 

 

http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=111&type=1


 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

กระบวนการเขาระบบ รายงานการเดินทางไปราชการ 

5. การเขาสูระบบการขออนุญาตใชรถยนตไปราชการ  

       เม่ือเขาสูเว็บไซต https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1 แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 1  

 

 
 

รูปภาพ 1 หนาแรกเขาสูระบบ การจัดการหนังสือราชการและการลา (E-office  Auotmation) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ท่ีหมายเลข 1 

2) กรอกรหัสผาน วัน/เดือน/ปเกิด ท่ีหมายเลข 2 

3) จากนั้นคลิกเขาสูระบบ ท่ีหมายเลข หมายเลข 3 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1


 

 
 

 

รูปภาพ 2  การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

3) เลือกเมนู การขอรถราชการ  

4) เลือกการขอใชรถยนต (ภายในจังหวัด /ภายนอกจังหวัด) 

เม่ือเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาตางดัง รูปภาพ 2 

 

รูปภาพ 3 การเพ่ิมขอมูล ในการขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

2) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล การขอรถราชการ  
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รูปภาพ 4 การกรอกขอมูล การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

3) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล 

4) กรอกขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) จำนวนคน ระบุสถานท่ี จังหวัด สถานท่ีรอรับ

กอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)  ระบุวันและเวลาท่ีเดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทางกลับจากไปราชการ รวม

ระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคในการรับ – สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟล

เอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึกขอมูล 

 

7 



 

 
 

 

รูปภาพ 5  จากรูปภาพ 4 คลิ๊ก บันทึกใบขอรถไปราชการ  หมายเลข 7 แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพ 



 

 
 

 

 

รูปภาพ 6 ภาพตัวอยาง แสดงใบขออนุญาตใชรถยนต 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

6. การเขาสูระบบระบบขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 

รูปภาพ 7  การเขาเมนู การขอไปราชการ 

 

 

รูปภาพ 8 ภาพหนาจอ การเขาเมนู      เลือกเพ่ิมขอมูล เพ่ือขอไปราชการแลวจะปรากฏ

หนาจอเพ่ือกรอกขอมูลขออนุญาตไปราชการ ซ่ึงจะมี 5 สวนดวยกัน 



 

 
 

 

 

           
 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 1 การเพ่ิมขอมูลขออนุญาตไปราชการ กรอกขอมูลในชองหมายเลขใหครบถวน 
 

 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 2 การประมาณคาใชจายในการไปราชการ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 

กรอกขอ้มลูให้

ครบดว้ยค่ะ 



 

 
 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 3 การคนหารายช่ือบุคลากร ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

กรณีเดินทางไปหลายคน สามารถกดปุม                       เพ่ือคนหารายชื่อบุคลากร โดยคนหาจากเลขบัตร

ประชาชน  หรือ ชื่อ-สกุล จากนั้น คลิ๊กท่ีปุม เพ่ือคนหาขอมูล ซ่ึง สามารถคนหารายชื่อไดมากกวา 1 คำคน  โดยจะใช

เครื่องหมาย “ , ” ค่ันระหวางชื่อ เชนกาญจนา,สมโชค  แลวจะปรากฏขอมูล        ดังรปูภาพ 

 

 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 4 การประมาณคาใชจายคายานพาหนะ/คาลงทะเบียนซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

เพ่ิมรายการ 



 

 
 

 
 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 5 การประมาณคาใชจายอ่ืน ๆ (บุคคลภายนอก)ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 กรณีท่ีเปนนักศึกษา จะไมมีขอมูลอยูในระบบไปราชการ จะตองพิมพชื่อนักศึกษาเอง และใสจำนวนวัน ,คา

เบี้ยเลี้ยง, คาท่ีพัก ตามชองรายการ  เม่ือเพ่ิมรายการเรียบรอยแลวใหคลิ๊กท่ีปุม                                แลวจะ

ปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 

 

 

บนัทึก 



 

 
 

 
 

รูปภาพ 10  แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 1 ) 

 

 

รูปภาพ 11 แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 2 ) 

 

  

 

 



 

 
 

7. การเขาสูระบบการยืมเงิน 

  
                 3.1  การเขาระบบ   E- Personal เพ่ือยืมเงิน 

 
 

รูปภาพท่ี 12  แสดงเอกสารการเขาระบบ E- Personal 

 

         3.2  กรอกรหัส  USER  คือ GF… และ PASSWORD คือ 66... 

 



 

 
 

 

 

รูปภาพท่ี 13-14  แสดงเอกสารการเขารหัสในระบบ 3 มิติ  เพ่ือยืมเงิน 

  



 

 
 

 

3.3  การเพ่ิมใบยืมเงิน  พรอมกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 15-16  ตัวอยางการเพ่ิมใบยืมเงินเพ่ือกรอกขอมูลใหครบถวน 

  



 

 
 

3.4 การพิมพเอกสาร ใบยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               (ดานหนา)                  (ดานหลัง) 

รูปภาพท่ี  17  ตัวอยางใบยืมเงินท่ีพิมพจากระบบ 

 

8. การเขาสูระบบการเบิกจายเงิน   
 

4.1  การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) เพ่ือกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

  



 

 
 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 18-19 การกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

4.2 การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 20 ตัวอยางการบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 



 

 
 

4.3 การพิมพเอกสาร การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 21 ตัวอยางใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

 
 

4.4  การกรอกขอมูล งบหนาใบสำคัญรับเงิน  
 

  
 

รูปภาพท่ี 22 การกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

  



 

 
 

 

 
 

รูปภาพท่ี 23 ตัวอยางการกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 
 

4.5 การพิมพเอกสาร ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 24  ตัวอยางใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 



 

 
 

 

4.6  การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฏีกา 

 

 
 

รูปภาพท่ี 25 การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 

 
 

รูปภาพท่ี 26 ตัวอยางการกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 27 ตัวอยาง บันทึกการขอสงฎีกา 

 

 



 

 
 

14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

(www.tru.ac.th/audit/docfile/file2.pdf) 

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

(backoffice.onec.go.th/uploaded/Category/.../2017-02-27-Finance-5.19.pdf) 

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

(http://61.19.50.59/audit/Centers/View.aspx?id=111&type=1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ประวัติของผูจัดทำ 

 

นางผองศรี  พิกุลทอง 

เกิดวันท่ี 27 มิถุนายน 2522   อายุ  42 ป  เช้ือชาต ิ ไทย   สัญชาต ิ ไทย  ศาสนา พุทธ  สถานภาพ  สมรส 

ท่ีอยูตามภูมิลำเนา        บานเลขท่ี 30 หมูท่ี 8 ตำบลยอแกว  อำเภอนาหม่ืน  จังหวัดนาน 55180 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                                           

69 หมูท่ี 1 ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                               เบอรโทรศัพท  055- 706555  ตอ 1052 

                               เบอรโทรท่ีสามารถติดตอได. 089-6357380 

 

การศึกษา 

1.ระดับปริญญาตรี  สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏอุตรดิตถ  พ.ศ.2544 

 

2.ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ แขนง/สาขาบริหารรัฐกิจ  วิชาเอกรัฐประศาสนศาสตร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ.2553 

 

ประสบการณการทำงาน 

1. บริษัทมหาบูรพาผลิตภัณฑอาหาร  จำกัด เลขท่ี 300  หมูท่ี 1 ตำบลทาสายลวด  อำเภอแมสอด จังหวัดตาก   

   ตำแหนง หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพ  

   อายุงาน  5 ป 

 

2. โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาสิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   

   ประจำศูนยถายทอดเทคโนโลยีการกำจัดขยะและบำบัดน้ำเสียตามแนวพระราชดำริ ภาคเหนือ จ.อุตรดิตถ  



 

 
 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ต.ทาอิฐ  อำเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ  

   ตำแหนง นักวิชาการสิ่งแวดลอม   

   อายุงาน 7 ป 

 

3. มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

   อายุงาน 6 ป 

 

 


