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คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทำไดรวบรวมมาจากประสบการณในการทำงาน เรื่อง “กระบวนการ รายงาน

การเดินทางไปราชการ” ที่ผูจัดทำไดรับมอบหมายจาก กองกลาง สำนักงานอธิการบดีใหดำเนินการ โดยในเนื้อหา

ประกอบดวย วัตถุประสงคขอบเขตคำจำกัดความ หนาที่ความรับผิดชอบ ความหมายที่มาของการเดินทางไปราชการ 

ผงักระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ ตลอดจนปญหา/ความ

เสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา ทั้งนี้เพื่อเผยแพรให           ผูตองการศึกษานำไปใช

ประโยชนได  โดยใหสอดคลองระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัย     ราชภัฏกำแพงเพชร (E- 

Office Automation) ผูจัดจึงไดปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการ รายงานการเดินทางไปราชการ (ฉบับปรับปรุง) 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือกระบวนการ รายงานการเดินทางไปราชการ(ฉบับปรับปรุง) เลมนี้ จะเปน

ประโยชนยางมากสำหรับผูปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป หรือผูปฏิบัติงานใหมสามารถใชคูมือเลมนี้เปนแนวทาง

ศึกษา ทำใหปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหนาที่ในแตละครั้ง และชวยในการบริหารจัดการ การ

รายงานเดินทางไปราชการเปนไปตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังไดอยางถูกตอง โปรงใส  ตรวจสอบ

ได หากมีขอเสนอแนะประการใด ขอนอมรับไวเพ่ือพัฒนาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป 

ผูจัดทำขอขอบคุณ ผูอำนวยการกองกลาง หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป และเพื่อรวมงานที ่ปฏิบัติงาน

บริหารงานท่ัวไป ท่ีมีสวนรวมในการชวยสนับสนุนใหการจัดทำคูมือเลมนี้ สำเร็จลุลวงไปดวยดี  

         ผองศรี  พิกุลทอง 

1 มิถุนายน 2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ รายงานการเดินทางไปราชการ 

 

 

1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการ

บริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ

บริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงาน

เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของบุคลากร รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับ

ความตองการ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ การรายงานการเดินทางไปราชการสามารถนำข้ันตอนการ

เดินทางไปราชการ ตลอดจนการรายงานการเดินทางไปราชการเพื่อปรับใชไดอยางถูกตองและถูกระเบียบการเบิกจาย

การเดินทางไปราชการในหนวยงาน  

 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต การขออนุญาตไปราชการเพื่อเขารวมฝกอบรม 

ประชุม สัมมนา การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน ตลอดจนการรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน  

 

3. คำจำกัดความ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

สถานที่ ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทางเพื่อมิใหผูเดินทางเดือนรอน คาใชจายที่ทาง
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ราชการจายใหเปนรายจายท่ีจำเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทน ในการทำงาน 

แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปราชการ 

คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพื่อบรรเทาความเดือนรอนในการเดินทางออกนอกพ้ืน

ท่ีตั้งสำนักงานปกติ 

คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจาง คนหาบหาม

สิ่งของของผูเดินทาง และอ่ืนๆ  

คาใชจายอ่ืนๆ หมายถึง คาใชจายท่ีจำเปนตองจาย หากไมจายก็ไมสามารถเดินทางใหถึงจุดหมายปลายทางได 

เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาลงทะเบียน เปนตน ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 

ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการ ของกระทรวงการคลังกำหนดไวเปนการเฉพาะ ตองไมใชคาใชจายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไป

ปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปนคาใชจายในการบริหารงาน ของสวนราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

เปนตน 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรหรือรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ี อนุมัติในการขออนุญาตไป

ราชการ 

รองอธิการบดีฝายบริหาร มีหนาท่ี เห็นชอบ/เห็นสมควรอนุมัติ ในการขออนุญาตไปราชการ / อนุมัติเงินยืม  (กรณียืม

เงิน) 

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี มีหนาท่ี มอบหมายใหผูใตบังคับบัญชา เดินทางไปราชการ และเห็นสมควรในการ

อนุญาตขอเดินทางไปราชการ 

บุคลากรในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  หรือผูเดินทางไปราชการ มีหนาท่ี ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเขา

ฝกอบรม ประชุม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน  โดยทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตในเดินทางไปราชการ ทำตามข้ันตอนของ

ระเบียบการเงินอยางเครงครัด ตลอดจนการรายงานการเดินทางไปราชการ   
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5. การตรวจเอกสาร 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงาน นอก

สถานท่ี ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจาย ที่ทาง

ราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปนซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทน  ในการ

ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ    

  

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ไดแก   

 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

 2. การเดินทางไปราชการประจำ  

 3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม   

  

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก   

• การไปปฏบิัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงานปกติตามคำสั่งผูบังคับบัญชาหรือตามหนาท่ีโดยปกติ  

• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา  

• การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนงหรือไปรักษาราชการแทน  

• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของผูซ่ึงรับราชการในตางประเทศ 

• การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการตางประเทศตามขอตกลงระหวางประเทศ  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

• ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจอนุมัติกอนออกเดินทาง  

• ถาผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้งสำนักงาน

ปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ตามระเบียบวาดวยการ

นั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอำนาจอนมัุติการเดินทางตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลังกำหนดดวย

แลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราชกฤษฎี 

กำหนดไวตอเม่ือปฏิบัติราชการตามคำสั่งของทางราชการแลว  
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ผูมีสิทธิเบิก   

• ขาราชการ  

• ลูกจางซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  

• พนักงานมหาวิทยาลัย /พนักงานราชการ  

• บุคคลภายนอก    
  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบดวย  

 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 2. คาเชาท่ีพัก  

 3. คาพาหนะ  

 4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ   

  

1) คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพื่อบรรเทาความเดือดรอนในการเดินทางออกนอก

พื้นที่ตั้งสำนักงานปกติ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ แหงเดียวกันให

เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทาง  

ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองที่ตั้ง

สำนักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว  

การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักรอนกอนปฏิบัติราชการให

นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ เปนตนไป  

กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยง เดินทางสิ้นสุด

ลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ 

 

อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ ดังนี้  

• กรณีไมพักแรม  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/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

• กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 
 

ประเภท  ระดับ อัตรา/บาท 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส  

240 วิชาการ ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ  

อำนวยการ ตน 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

270 วิชาการ เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ สูง 

บริหาร ตน, สูง 

สำหรับนักศึกษา (กรณีท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย

ใหนักศึกษาปฏิบัติกิจกรรมนอกมหาวิทยาลัย

ตามแผนงานและโครงการท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ

หรือตามคำส่ังของมหาวิทยาลัย) 

 210 

 

2) คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม  

หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  

1. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่ง               

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  

2. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาท่ีพักเหมือนกันท้ังตลอดการเดินทาง  

3. การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณี               

ท่ีไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว  

4. การเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถาจำเปนตองพักแรมใหเบิกคาเชาท่ีพักไดไมเกิน 120 วัน  

5. กรณีเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวนราชการ เจาของ

งบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนดเพ่ิมข้ึนอีก  ไมเกินรอยละ 25  
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การเบิกคาท่ีพัก ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 

 

 

 

ท่ี 

 

ประเภท  

 

ระดับ 

 

เหมาจายไมเกิน 

(บาท;คน:วัน)     

(ไมตองแนบ

ใบเสร็จ) 

จายจริงไมเกิน  

(ตองแนบใบเสร็จรับเงิน) 

การพัก คาเชาท่ีพัก 

(บาท: คน : วัน) 

1 ท่ัวไป ปฏิบัติงาน, 

ชำนาญงาน, 

อาวุโส 

 

 

 

400 

พักคู 

พักคนเดียว 

  850 

1,500 

วิชาการ ปฏิบัติการ, 

ชำนาญการ, 

ชำนาญการพิเศษ  

  

อำนวยการ ตน   

2 ท่ัวไป ทักษะพิเศษ  

 

400 

พักคู 1,200 

วิชาการ เชี่ยวชาญ, 

ทรงคุณวุฒิ 

พักคนเดียว 2,200 

อำนวยการ สูง   

บริหาร ตน, สูง   

3 สำหรับนักศึกษา                  

(กรณีท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย

ใหนักศึกษาปฏิบัติกิจกรรม

นอกมหาวิทยาลัยตามแผนงาน

และโครงการท่ีมหาวิทยาลัย

อนุมัติหรือตามคำสั่งของ

มหาวิทยาลัย) 

  

 

 

200 

พักคู 600 

พักคนเดียว 900 
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หมายเหตุ :  

 การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยไป

ในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน การเบิกคาที่พักตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันท้ัง

คณะ สำหรับขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และเปนหัวหนาคณะมีความ

จำเปนตองใชสถานที่เดียวกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มขึ้นอีกหอง

หนึ่ง ในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุด แทนในอัตราไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคน

เดียวก็ได 

 

1. การเบิกคาท่ีพัก 

• จายจริง (ในแนบใบเสรจ็รบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

1) ท่ีอยูผูรับเงิน  

2) ลายมือชื่อผูรับเงิน                      

3) จำนวนเงินท่ีไดรับ  

4) วันท่ีเขาพักและวันท่ีออก   

• เหมาจาย (ไมตองแนบเอกสาร) 

2. หนังสือเดินทางไปราชการ ตองระบุรายละเอียดจำนวนผูเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะและ

คาใชจายใหครอบคลุมท้ังหมด 

 

3) คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ 

หามสิ่งของของผูเดินทาง และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน  

 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ คือ  

  1. พาหนะรับจาง  

  2. พาหนะประจำทาง  

  3. พาหนะสวนตัว  

 

  ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง    

• มีการใหบริการท่ัวไปประจำ    



12 
 

 
 

• มีเสนทางท่ีแนนอน    

• มีคาโดยสารและคาระวางแนนอน   

  

 คาพาหนะ หามเบิก  

 กรณีการเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก ไดแก    

• การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางท่ีตองคางคืนบนรถ    

• การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง  

• กรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคา

เชา ท่ีพัก เวนแตกรณีจำเปน หลักปกติ ใหใชยานพาหนะประจำทาง เบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด  

ขอยกเวน  - ไมมีพาหนะประจำทาง        

              - มีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอ่ืนได แตตองชี้แจงเหตุผล และความ

จำเปนไวในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น  

การเบิกคาพาหนะเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 

ลักษณะการเดินทาง หลักฐานการขอเบิก 

การเดินทางโดยพาหนะของสวนราชการ 

• เบิกคาน้ำมนัเชื้อเพลิงตามจายจริง 

• คาธรรมเนียมทางดวน 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมนัเชื้อเพลิง นามผูซื้อมหาวิทยาลยั

ราชภัฏกำแพงเพชร ที่อยูมหาวทิยาลัย ลงวนัที่ไปราชการ

และหมายเลขทะเบียนรถที่ใชไปราชการ 

• ใบเสร็จคาธรรมเนียมทางดวน 

การเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัวไปราชการ 

• เบิกเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทาง 

1.รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

2.ระจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท              

(การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตอง

ไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย

เปนคาพาหนะ) 

• แนบใบเสร็จคาน้ำมนัเชื้อเพลงิ นามผูซื้อมหาวิทยาลยั

ราชภัฏกำแพงเพชร ที่อยูมหาวทิยาลัย ลงวนัที่ไปราชการ

และหมายเลขทะเบียนรถทีใ่ชไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุมัติใชรถยนตสวนตัวไปราชการ       

ที่รับอนุมัติจากอธิการบดีแลว 

• เขียนรายละเอียดคาใชจายเดินทางในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิก 
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การเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง 

1.รถโดยสารประจำทาง 

 

 

 

2.เคร่ืองบิน 

• เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการ

ควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนดและการเบิกจาย        

ไมตองแนบกากตั๋วรถโยสารประจำทาง 

• เขียนสรุปรายละเอียดคาใชจายในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 

• ระดับชัน้โดยสารเคร่ืองบิน ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสดุ 

• เฉพาะกรณีที่มีความจำเปนเปนรีบดวน เพื่อประโยชน

แกราชการ ตองไดรับอนุมัติกอนเดินทาง 

• หลักฐานอยางใดอยางหนึ่งคือ 

     1.กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนให   

ใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 

     2.กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐานใบเสร็จรับเงนิ 

และกากบัตรโดยสาร 

     3.กรณีซื้อ E-Ticket ใหใชใบรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง (ITINERY RECEIPT) 

     4.กรณีเลื่อนการเดินทางจากการซื้อตาม ขอ 3.         

ใหแนบบัตรข้ึนเคร่ือง (BOARDING PASS)  

3.รถรับจาง (TAXI) 

1.เฉพาะกรณีไมมีพาหนะประจำทาง 

2.กรณีมีพาหนะประจำทาง มีเหตุจำเปนและตองชี้แจง 

• ไป-กลบั ระหวาที่อยู ที่พัก หรือที่ทำงานกับสถานี

ยานพาหนะประจำทาง/สถานทีจ่ัดยานพาหนะ 

• ไป-กลบั ระหวางที่อยู ทีพ่ัก กับสถานีทีป่ฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เที่ยว 

• ไปราชการในเขต กทม. 

     1.เฉพาะกรณีมีสัมภาระเดินทาง หรือชี้แจงเหตุจำเปน 

ตามจายจริงโดยผูขอเบิกรับรองคาใชจาย 

     2.จายจริงเที่ยวละไมเกิน 300 บาท 
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 4) คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

• ถาเดินทางไปถึงสถานท่ีแหงใหมแตยังไมสามารถเขาบานพัก/บานเชาได ใหเบิกคาเชาท่ีพัก  ไดไมเกิน 7 วัน 

โดยตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา หากมีความจำเปนตองเชาท่ีพัก เกิน 7 วัน ตองไดรับความ ตกลงจาก

กระทรวงการคลัง  

• ถาบุคคลในครอบครัวยังไมเดินทางมาพรอมผูเดินทาง ใหผูเดินทางขออนุญาตผูบังคับบัญชา  ใหเลื่อนการ

เดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยใหขอกอนท่ีผูเดินทางจะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันท่ี ปรากฏในคำสั่งให

เดินทางไปราชการ  

• ถาเปนการเดินทางไปราชการประจำตางสังกัด (ตางกรม) ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางจากสังกัดใหม  

• ถาเปนการขอยายตามคำรองขอของตนเอง ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได  

 

2. การเดินทางไปราชการประจำ หมายถึง  

• การเดินทางไปประจำตางสำนักงาน รักษาการในตำแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม 

 ณ สำนักงานแหงใหม  

• การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณียายสำนักงาน  

• การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีมีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการชวย

ราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกำหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป  

• การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไมถึง 1 ป  แตสวนราชการมี

ความจำเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ สถานท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และใหถือเวลาตั้งแตวันท่ี  ครบกำหนด 1 ปเปน

ตนไป เปนการเดินทางไปราชการประจำ  
  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ ประกอบดวย  

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ใหนับตั้งแตออกจากสถานท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม)   

2. คาเชาท่ีพัก  

3. คาพาหนะ  

4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว  

5. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
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ผูมีสิทธิเบิก ไดแก  

• ขาราชการผูเดินทาง  

• บุคคลในครอบครวั   

• คูสมรส และบุตร  

• บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส  

• ผูติดตาม   

  - ไมเกิน 1 คน สำหรับขาราชการ ตำแหนงประเภทท่ัวไป   :  ระดับปฏิบัติงาน และระดับชำนาญงาน   

                                          ตำแหนงประเภทวิชาการ  : ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  

- ไมเกิน 2 คน สำหรับขาราชการ   ตำแหนงประเภทท่ัวไป    : ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ   

                                          ตำแหนงประเภทวิชาการ  : ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ  

                                          ตำแหนงประเภทอำนวยการ : ระดับตน ระดับสูง     

                                          ตำแหนงประเภทบริหาร     : ระดับตน ระดับสูง    

 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากสถานท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม   

คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกแบบเหมาจาย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

 

 คาเชาท่ีพัก   

  1. ผูเดินทางเบิกตามสิทธิ    

  2. บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง    

  3. ผูติดตาม ใหเบิกไดเทากับขาราชการในระดับต่ำสุด คายานพาหนะ  

 

 3.การเดินทางกลับภูมิลำเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจำ                  

ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  
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ภูมิลำเนาเดิม   

• ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการใหม หรือไดรับการบรรจุเขาเปนลูกจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทาย

แลวแตกรณี  

  

สิทธิในการเบิก  

• กรณีออกจากราชการ หรือเลิกจาง  

• กรณีตาย  

1.  ใหทายาทท่ีอยูดวยเปนผูเบิก 

2. ถาไมมีทายาทใหทายาทท่ีมิไดอยูดวยเปนผูเบิก การเบิกใหเบิกเฉพาะเดินทางกลับเทานั้น 

• กรณีใชสิทธิเบิกไปทองท่ีอ่ืน 

1.คาใชจายตองไมสูงกวากลับภูมิลำเนาเดิม 

2.ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป 

• การเดินทางและการขนยาย ตองกระทำภายใน 180 วัน นับแตออกจากราชการ,เลิกจาง ,ตาย              

(ถาเกินตกลงกระทรวงการคลัง) 

• กรณีถูกสั่งพักราชการโดยไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุด  

  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

ผูมีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

1. ขาราชการซ่ึงออกจากราชการหรือลูกจาง ซ่ึงทางราชการเลิกจาง ประกอบดวย  

1. คาเชาท่ีพัก  

2. คาพาหนะ  

3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว เง่ือนไข ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตราสำหรับ ตำแหนงระดับครั้งสุดทาย

กอนออกจากราชการหรือเลิกจาง และตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน  

 2. บุคคลในครอบครัว  

• คูสมรส  

• บุตร  
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• บิดา มารดาของตนและของคูสมรส  

• ผูติดตาม  
  

• กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน ใหทายาทท่ีอยูดวยขณะท่ีถึงแกความตาย                   

เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ถาไมมีทายาทอยูดวยใหทายาทคนใดคนหนึ่ง เปนผูใชสิทธิ

เบิกคาใชจายสำหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ  

• การเดินทางกลับภูมิลำเนาไปยังทองท่ีอ่ืนซ่ึงมิใชภูมิลำเนาเดิม จะขอเบิกไดโดยเสียคาใชจายไมสูงกวา และ

ไดรับอนุมัติจากอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัด   
  

อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตัว 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 ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการตนสังกัดใหม ซ่ึงไปประจำท่ี

จะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจำเปนเหมาะสม  

  

กรณีท่ี 1   มีการพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน กรณีพิเศษท่ีเกิน 24 ชั่วโมง และเศษเกิน 12 ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน  

เดินทางออกจากบานพักกรุงเทพฯ วันท่ี 1 มีนาคม 2564 เวลา 05.00 น. ไปราชการจังหวัดนครราชสีมา กลับถึง 

บานพักกรุงเทพฯ วันท่ี 3 มีนาคม 2564 เวลา 20.00 น. (มีสัมภาระ)  

1) ค่ำเบี้ยเลี้ยง   

2) ค่ำท่ีพัก  

   2.1) กรณีเหมาจาย เบิกจายไดในอัตรา 800 บาท จำนวน 2 คืน (800 x 2) = 1,600 บาท            

หลักฐานการเบิกจาย : ไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน   

2.2) กรณีเบิกจายตามจายจริง เบิกจายกรณีพักคนเดียวในอัตราคืนละไมเกิน 1,500 บาท จำนวน 2 

คืน  (1,500 x 2) = 3,000 บาท   

หลักฐานการเบิกจาย :   

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio)            

2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จำนวน เงินท่ีไดรับ วันท่ีเขาพักและวันท่ีออก  

 3) คาพาหนะ    

3.1) เบิกคารถประจำทาง กรุงเทพฯ - นครราชสีมา - กรุงเทพฯ = 190 x 2 = 380 บาท   

3.2) คาพาหนะรับจางจากบานพักถึงสถานีหมอชิต (ไป - กลับ) = 100 x 2 = 200 บาท           

หลักฐานการเบิกจาย :  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  
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ตัวอยางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

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  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน วันละ 240 บาท (240x3) = 720 บาท  

  

กรณีท่ี 2 ไมพักแรม นับเกิน 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน การนับไมถึงหรือเศษท่ีเกิน หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมง         คิดเปน 

½ วัน  

  2.1) เดินทางออกจากบานพักกรุงเทพฯ วันท่ี 1 มีนาคม 2564 เวลา 07.00 น. ไปราชการ                           

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา กลับถึงบานพักในวันเดียวกัน เวลา 21.30 น.  

 

การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง   

2.2) เดินทางออกจากสถานท่ีปฏิบัติราชการ (กรมสงเสริมการเกษตร) วันท่ี 1 มีนาคม 2564 

เวลา 08.00 น. ไปประชุมราชการจังหวัดปทุมธานี กลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น.   

การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง   

07.00 น. 21.30 น. 14 ชม. 30 นาที  

08.00 น. 15.00 น. 7 ชม.  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  = 240 บาท   

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได ½ วัน = 120 บาท  
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เอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  

ประเภทการเดินทาง เอกสารหลักฐาน  

หมายเหตุ  

1. ไปราชการชั่วคราว  

- รายงานการเดินทาง  พรอมหลักฐาน การจาย  

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง ถาเดินทางโดยรถสวนตัว ตองระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง  

 

2. ไปราชการประจำ  

- รายงานการเดินทาง  พรอมหลักฐาน การจาย  (รวมคาขนยายสิ่งของ สวนตัว)  

- คำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ี แหงใหม  

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง  

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักในกรณี ท่ีเดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถ เขาบานพัก/บานเชาได 

(ไมเกิน 7 วัน)  

 

3. เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

- รายงานการเดินทาง  พรอมหลักฐาน การจาย  (รวมคาขนยายสิ่งของ สวนตัว)  

- คำสั่งใหเกษียณอายุราชการ/ลาออก/ พักราชการ  

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง ตองเดินทางและขนยาย ภายใน 180 วัน นับแตวันท่ี ออกจากราชการ
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ภาคผนวก 
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กระบวนการเขาระบบ รายงานการเดินทางไปราชการ 

1. การเขาสูระบบการขออนุญาตใชรถยนตไปราชการ  

       เม่ือเขาสูเว็บไซต https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1 แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 1  

 

 
 

รูปภาพ 1 หนาแรกเขาสูระบบ การจัดการหนังสือราชการและการลา (E-office  Auotmation) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ท่ีหมายเลข 1 

2) กรอกรหัสผาน วัน/เดือน/ปเกิด ท่ีหมายเลข 2 

3) จากนั้นคลิกเขาสูระบบ ท่ีหมายเลข หมายเลข 3 

 

1 

2 

3 

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

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เลือกเมนู การขอรถราชการ  

2) เลือกการขอใชรถยนต (ภายในจังหวัด /ภายนอกจังหวัด) 

เม่ือเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาตางดัง รูปภาพ 2 

 

รูปภาพ 3 การเพ่ิมขอมูล ในการขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล การขอรถราชการ  

4 

5 

6 
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รูปภาพ 4 การกรอกขอมูล การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล 

2) กรอกขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) จำนวนคน ระบุสถานท่ี จังหวัด 

สถานท่ีรอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)  ระบุวันและเวลาท่ีเดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทางกลับ

จากไปราชการ รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคในการรับ – 

สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึกขอมูล 

 

7 
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รูปภาพ 5  จากรูปภาพ 4 คล๊ิก บันทึกใบขอรถไปราชการ  หมายเลข 7 แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

รูปภาพ 6 ภาพตัวอยาง แสดงใบขออนุญาตใชรถยนต 
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2. การเขาสูระบบระบบขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 

รูปภาพ 7  การเขาเมนู การขอไปราชการ 

 

 

รูปภาพ 8 ภาพหนาจอ การเขาเมนู      เลือกเพ่ิมขอมูล เพ่ือขอไปราชการแลวจะ

ปรากฏหนาจอเพ่ือกรอกขอมูลขออนุญาตไปราชการ ซ่ึงจะมี 5 สวนดวยกัน 
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รูปภาพ 9 สวนท่ี 1 การเพ่ิมขอมูลขออนุญาตไปราชการ กรอกขอมูลในชองหมายเลขใหครบถวน 
 

 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 2 การประมาณคาใชจายในการไปราชการ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

กรอกขอ้มลูให้

ครบดว้ยค่ะ 
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รูปภาพ 9 สวนท่ี 3 การคนหารายช่ือบุคลากร ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

กรณีเดินทางไปหลายคน สามารถกดปุม                       เพ่ือคนหารายชื่อบุคลากร โดยคนหาจาก

เลขบัตรประชาชน  หรือ ชื่อ-สกุล จากนั้น คลิ๊กท่ีปุม          เพ่ือคนหาขอมูล ซ่ึง สามารถคนหารายชื่อได

มากกวา 1 คำคน  โดยจะใชเครื่องหมาย “ , ” ค่ันระหวางชื่อ เชนกาญจนา,สมโชค  แลวจะปรากฏขอมูล        

ดังรูปภาพ 

 

เพ่ิมรายการ 
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รูปภาพ 9 สวนท่ี 4 การประมาณคาใชจายคายานพาหนะ/คาลงทะเบียนซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 
 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 5 การประมาณคาใชจายอ่ืน ๆ (บุคคลภายนอก)ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 กรณีท่ีเปนนักศึกษา จะไมมีขอมูลอยูในระบบไปราชการ จะตองพิมพชื่อนักศึกษาเอง และใสจำนวนวัน ,

คาเบี้ยเลี้ยง, คาท่ีพัก ตามชองรายการ  เม่ือเพ่ิมรายการเรียบรอยแลวใหคลิ๊กท่ีปุม                                

แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 
บนัทึก 
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รูปภาพ 10  แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 1 ) 

 

 

รูปภาพ 11 แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 2 ) 
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3. การเขาสูระบบการยืมเงิน 

  
                 3.1  การเขาระบบ   E- Personal เพ่ือยืมเงิน 

 

 
 

รูปภาพท่ี 12  แสดงเอกสารการเขาระบบ E- Personal 

 

         3.2  กรอกรหัส  USER  คือ GF… และ PASSWORD คือ 66... 
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รูปภาพท่ี 13-14  แสดงเอกสารการเขารหัสในระบบ 3 มิติ  เพ่ือยืมเงิน 
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3.3  การเพ่ิมใบยืมเงิน  พรอมกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 15-16  ตัวอยางการเพ่ิมใบยืมเงินเพ่ือกรอกขอมูลใหครบถวน  
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3.4 การพิมพเอกสาร ใบยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               (ดานหนา)                  (ดานหลัง) 

รูปภาพท่ี  17  ตัวอยางใบยืมเงินท่ีพิมพจากระบบ 

 

4. การเขาสูระบบการเบิกจายเงิน   
 

4.1  การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) เพ่ือกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 
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รูปภาพท่ี 18-19 การกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

4.2 การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 20 ตัวอยางการบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 
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4.3 การพิมพเอกสาร การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 21 ตัวอยางใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

 

4.4  การกรอกขอมูล งบหนาใบสำคัญรับเงิน  
 

  
 

รูปภาพท่ี 22 การกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

  



37 
 

 
 

 
 

รูปภาพท่ี 23 ตัวอยางการกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

4.5 การพิมพเอกสาร ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 
 

 

รูปภาพท่ี 24  ตัวอยางใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

4.6  การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฏีกา 
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รูปภาพท่ี 25 การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 

 
 

รูปภาพท่ี 26 ตัวอยางการกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 
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รูปภาพท่ี 27 ตัวอยาง บันทึกการขอสงฎีกา 
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14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

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

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

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

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

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

 

นางผองศรี  พิกุลทอง 

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

ท่ีอยูตามภูมิลำเนา        บานเลขท่ี 30 หมูท่ี 8 ตำบลยอแกว  อำเภอนาหม่ืน  จังหวัดนาน 55180 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                                           

69 หมูท่ี 1 ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                               เบอรโทรศัพท  055- 706555  ตอ 1052 

                               เบอรโทรท่ีสามารถติดตอได. 089-6357380 

 

การศึกษา 

1.ระดับปริญญาตรี  สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏอุตรดิตถ  พ.ศ.2544 

 

2.ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ แขนง/สาขาบริหารรัฐกิจ  วิชาเอกรัฐประศาสนศาสตร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ.2553 

 

ประสบการณการทำงาน 

1. บริษัทมหาบูรพาผลิตภัณฑอาหาร  จำกัด เลขท่ี 300  หมูท่ี 1 ตำบลทาสายลวด  อำเภอแมสอด จังหวัดตาก   

   ตำแหนง หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพ  

   อายุงาน  5 ป 

 

2. โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาสิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   

   ประจำศูนยถายทอดเทคโนโลยีการกำจัดขยะและบำบัดน้ำเสียตามแนวพระราชดำริ ภาคเหนือ จ.อุตรดิตถ  
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   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ต.ทาอิฐ  อำเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ  

   ตำแหนง นักวิชาการสิ่งแวดลอม   

   อายุงาน 7 ป 

 

3. มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

   อายุงาน 6 ป 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1 

 

  

 

 

1 วัน 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

หนวยงานไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก 

หร ือบันทึกขอความที ่ได ร ับการอน ุญาต/เห ็นชอบ/

มอบหมายงาน/คำสั ่ง  ใหเดินทางไปราชการ (ประชุม 

อบรม สัมมนา ฯลฯ) 

 

เจาหนาท่ีประจำหนวยงาน 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

เจาหนาท่ีประจำหนวยงานหรือผูเดินทางไป

ราชการ เขาระบบเพ่ือเพ่ิมขอมลู โดยระบุคณะผูรวม

เดินทาง (กรณไีปหลายคน) จำนวนคน ระบุสถานท่ี 

จังหวัด สถานท่ีรอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)            

ระบุวันและเวลาท่ีเดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทาง

กลับจากไปราชการ รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ 

เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคในการรับ – 

สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ 

พรอมบันทึกขอมูล 

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

   6.1 การขอรถไปราชการ 

 

START 

เขาระบบ E – office 

Automation 

 

14 
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3   ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

      เจาหนาที่งานยานพาหนะเปนผูอนุมัติในระบบ โดย

จะประสานแจงช่ือ – สกุล  ทะเบียนรถและเบอรโทรตดิตอ

ของพนักงานขับรถยนตใหกับผูขอรถเดินทางไปราชการ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

(ฝายยานพาหนะ) 

4  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน (ผูอำนวยการกองกลาง)                   

เปนผูอนุมัติในระบบ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

อนุมัต ิ

แกไข 

เจาหนาท่ี

ยานพาหนะ 

 

 

ไมอนุญาต 
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15 



 
 
 
 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1 

 

  

 

 

1 วัน 

 

 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

       ใบขออนุญาตขอรถไปราชการจากระบบการขอ

อนุญาตไปราชการจากระบบจัดการหนังสือราชการ           

E – office Automation โดยไดรบัการอนุมัติจาก

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีแลว 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

2 

 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบ

จัดการหนังสือราชการ E – office Automation)                

โดยเจาหนาท่ีประจำหนวยงานหรอืผูเดินทางไปราชการ

เปนผูเขาระบบเพ่ือเพ่ิมขอมูลใหครบถวน  

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบ

จัดการหนังสือราชการ E – office Automation               

โดยหัวหนากลุมงานเปนผูอนุมตัิในระบบ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

START 

เขาระบบ E – office 

Automation 

 
แกไข 

6.2 การอนุญาตไปราชการ 

หัวหนาอนุมัติ 

 

16 
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4  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบ

จัดการหนังสือราชการ E – office Automation โดย

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีอนุมัติในระบบ พรอมระบุ

รหัสงบประมาณ ท่ีใชจายในการเดินทางไปราชการใน

ระบบ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5   

1 วัน 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6   ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

          ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจาก

ระบบจัดการหนังสือราชการ E – office Automation

โดยรองอธิการบดีลงนาม ควรอนุญาต 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

8   ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

            ขอมูลในระบบการขออนุญาตไปราชการจาก

ระบบจัดการหนังสือราชการ E – office Automation

โดย อธิการบดีลงนาม อนุญาต 

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นำเสนอผูบริหาร 

 ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

ั  

 

รองอธิการบดีลงนาม 

 

           

             อธิการบดีลงนาม 

ไมอนุญาต 

ไมอนุญาต 
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9  1 วัน ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

เอกสารขออนุญาตไปราชการจากระบบจัดการหนังสือ

ราชการ E – office Automation 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

10    

 

 

  

รับเรื่องดำเนินการตอไป 

END 

17 



 

 
 

ลำดับที ่

ผังกระบวนการ 

 ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

1 

  

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขออนุญาตไปราชการ

จากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office Automation)    

โดยไดรับการอนุมัตจิากอธิการบด ี

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

2 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

• สัญญาการยมืเงินจากระบบ 3 มิต ิ(ระบบ 3D GF KPRU)  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3 

 

 ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขออนุญาตไปราชการ

จากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office Automation)     

โดยไดรับการอนุมัตจิากอธิการบด ี

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

     6.3 การยืมเงิน 

START 

เขาระบบ 3D GF KPRU 

ผูขอไปราชการ/เบิกเงินลงนาม 

 ผูอำนวยการ/เจาหนาท่ีการเงิน  

ลงนามผตรวจ 

ไมอนุมัต ิ
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5  ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

• สัญญาการยมืเงินจากระบบ 3 มิต ิ  (ระบบ 3D GF KPRU)  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6  1 วัน ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

 

 

• สัญญาการยมืเงินจากระบบ 3 มิต ิ  (ระบบ 3D GF KPRU)  

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

7  2 วัน ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

• (สำเนา) ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขออนุญาตไป

ราชการจากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office 

Automation) โดยไดรับการอนุมตัิจากอธิการบดี(ตัวจริง) สัญญา

การยืมเงินจากระบบ 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

•  

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

8      
END 

รับเงินและเอกสารการยมืเงิน 

สงเรื่องงานการเงินและบัญชี 

 ผูบริหารลงนามอนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

1   

 

 

 

 

 

1 วัน 

ความถูกตอง 

 

• หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึก          

ขออนุญาตเขารวมประชุมอบรม สัมมนา                 

ท่ีไดรับการอนุมัตเิรียบรอยแลว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการขอ

อนุญาตไปราชการจากระบบจัดการหนังสือ

ราชการ E – office Automation) ท่ีไดรับการ

อนุมัติจากผูบังคับบัญชาเรยีบรอยแลว 

• คำสั่ง/หนังสือใหไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการโดยใช

รถยนตสวนตัว (กรณีใชรถยนตสวนตัว) 

• สัญญาการยมืเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

2 

 

  

 

 

 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

แบบ กง.3 และงบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 

• รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ แบบ8708 หรือสามารถ

ดาวนโหลดจากระบบการขออนุญาตไปราชการ

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6.4 การเบิกจายเงิน 

 

START 

เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

ผูขอไปราชการ/เบิกเงินลงนาม 
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ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

จากระบบจดัการหนังสือราชการ E – office 

Automation) 

 กรณีใชรถยนตสวนตัวไปราชการ กรอก

ลงรายละเอียดรายจาย ระยะทาง                 

ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยรถโดยสาร 

กรอกรายละเอียดรายจายในใบรับรองแทน

ใบเสร็จ 

• ใบเสร็จรับเงิน ปละ/หรือ  ใบแจงคาท่ีพัก 

(Folio) โดยออกใบเสรจ็รับเงินในนามช่ือท่ีพัก 

ท่ีอยูมหาวิทยาลัย กรณีพักหองคู จะตองมีช่ือผู

พักในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจงคาท่ีพัก 

(Folio) ท้ังสองราย 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเช้ือเพลิง ออกใบเสร็จ

ในนามมหาวิทยาลัย ท่ีอยูมหาวิทยาลัย ลง

หมายเลขทะเบียนรถยนต และใบเสร็จคาทางดวน 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ  

(แบบ กง.3/ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน (ระบบ 3D GF 

KPRU) 

4    

 

 

 

          

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5 

 

 

 

  

 

เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

6  

     

 

 

 

 

 

 ผูอำนวยการสำนักงาน

อธิการบดีอนุมัต ิ

 หัวหนางานการเงินและบัญชี    

ลงนาม 

 ผูบริหารลงนาม 

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ



 

 
 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

7  1 วัน 

 

 

 

 

 

ความถูกตอง 

ความรวดเร็ว 

• บันทึกการรับ – สง ฎีกา                        

(ระบบ 3D GF KPRU) 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

8   เอกสารท้ังหมด ตั้งแตลำดับท่ี 1 - 7 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

9 

 

 

     

 

 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

1   

 

ความรวดเร็ว 

ความถูกตอง 

• ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

• สัญญายืมเงิน(กรณียมืเงิน) 

• ใบเสร็จรับเงิน (คาท่ีพัก) 

•  ผูเดินทางไปราชการ / 

ผูเขียนรายงาน/ผูรวมเดินทาง

ไปราชการ 

เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) เพ่ือสงฎีกา 

 

สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญช ี

END 

6.5  การรายงานการเดินทางไปราชการ 

START 
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2 วัน 

ความครบถวน • ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) 

• ใบเสร็จรับเงิน(คาใชจายอ่ืน) เชน 

คาลงทะเบียน 

• ตนเรื่อง /บันทึกขอความ/โครงการ 

• ใบขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

• เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

• นักวิชาการเงินและบัญชี 

2  ความถูกตอง 

ความครบถวน 

 

•  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3  ความถูกตอง 

ความครบถวน 

 

•  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

4  

 

ความถูกตอง 

ความครบถวน 

•  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

5  ความถูกตอง • ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูเดินทางไปราชการ / ผูเขียน

 

ผูเดินทางไปราชการ /ผูเขียนรายงาน ลงชื่อเปนผูขอรับเงิน 

ผูรวมเดินทางลงลายมือช่ือเปนผูรบัเงิน 

ผูจายเงิน ลงช่ือเปนผูจายเงิน 

 



 

 
 

ความครบถวน  

 

6 

 

 

 

 

1 วัน ความถูกตอง 

ความครบถวน 

หากมีเอกสารแกไขเพ่ิมเตมิ เจาหนาท่ีการเงิน

จะประสานใหผูสงเอกสารนำกลับไปแกไขให

ถูกตอง และตรงเวลาตามใบยืมเงินท่ีกำหนด

และนำวางใบฏีกาใหมอีกครั้ง 

 

• ผูเดินทางไปราชการ / 

ผูเขียนรายงาน/ผูรวมเดินทาง

ไปราชการ 

• เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

7  

 

    

นำเอกสารท้ังหมดเพ่ือแนบขอเบิกจายเงินในระบบ

ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) ตอไป 

END 

23 



 
 
 
 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขอรถไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก หรือ

บันทึกขอความท่ีไดรับการอนุญาต/เห็นชอบ/มอบหมายงาน/คำสั่ง  ท่ีใหเดินทางไป

ราชการ (ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) 

1. เขาระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

1.1 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ที่ USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

1.2 เลือกเมนู การขอรถไปราชการ (ภายในจังหวัด/ภายนอกจังหวัด) 

1.3 เลือกเมนู เพิ่มขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

จำนวนคน ระบุสถานที่ จังหวัด สถานที่รอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)            

ระบุวันและเวลาที ่เดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทางกลับจากไปราชการ                  

รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงค

ในการรับ – สง (อื่น ๆ) แนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึก

ขอมูล 

2. เจาหนาที่งานยานพาหนะเปนผูอนุมัติในระบบ โดยจะประสานแจงชื่อ – 

สกุล  ทะเบียนรถและเบอรโทรติดตอของพนักงานขับรถยนตใหกับผู ขอรถ

เดินทางไปราชการ 

3. หัวหนากลุมงาน (ผูอำนวยการกองกลาง) เปนผูอนุมัติในระบบ 

การอนุญาตไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขอรถไปราชการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

จากผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตองดำเนินการอนุญาตไปราชการ ดังนี ้

1.เขาระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

1.1 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ท่ี USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

1.2 เลือกเมนู การขอไปราชการ และการลา (ในประเทศ) 

1.3 เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

สถานท่ี จังหวัด เดินทางติดตอราชการเพ่ือ.. ระหวางวันท่ีเดินทาง รวมจำนวนวัน



 

 
 

เดินทาง โดยระบุขออนุญาตใชหรือไมใชรถยนตมหาวิทยาลัยฯ หรือใชรถสวนตัว  

เลือกทะเบียนรถยนต ชื่อพนักงานขับรถยนตและระบุไมขอใชงบประมาณหรือขอ

เบิกคาใชจายพรอมแนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.4 เลือกเมนูประมาณการคาใชจายของผูเดินทางไปราชการ เปนคาเบี้ย

เลี้ยง คาท่ีพัก (หากเปนหลายหลายคนใหเลือกเมนูเพ่ิมรายการ ) และคาพาหนะ คา

น้ำมันเชื้อเพลิง  คาลงทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ(บุคคลภายนอก ) พรอมบันทึก

ขอมูล 

2. หัวหนากลุมงานเปนผูอนุมัติในระบบ 

3. ผ ู อำนวยการสำน ักงานอธ ิการบดีอน ุม ัต ิ ในระบบ พร อมระบุรหัส

งบประมาณ ท่ีใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ 

4. ธุรการกลางรับเรื่องในระบบเพ่ือนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

5. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบลงนามอนุญาต (กองกลาง คือ รองอธิการบดี    

ฝายบริหาร) 

6. อธิการบดีลงนามอนุญาต 

7. กองกลางรับเรื่องจากธุรการกลางในระบบ เพ่ือแนบเอกสารทำการยืมเงิน 

การยืมเงิน กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขออนุญาตไปราชการและ           

ขออนุญาตเบิกเงินเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตอง

ดำเนินการยืมเงินทดรองจายเพ่ือเปนเงินสำรองในการดำเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF... 

และ password คือ 66.. กรอกขอมูลท่ีใบยืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

2. ผูขอเดินทางไปราชการ / เบิกเงิน  เปนผูลงนาม 

3. นำเสนอผูอำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  และเจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี (นางสาวนฤมล  สงตาย หรือนางสาวปรางทิพย  น้ำเงินสกุลณี )                

เปนผูตรวจสอบเห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงินสัญญายืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

4. นำเสนอผูบริหาร (อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร )ลงนามท่ี

ผูอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

5. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี (นางสาวปราจิน  ไกรทอง)  

6. รับเงินและเอกสารการยืมเงินท่ีงานการเงินและบัญชี 

 

การายงานการเดินทาง

ไปราชการ 

1. ดาวนโหลดจากระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบจดัการหนังสือราชการ                  

E – office Automation) หรือกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 1)  หลังจากเดินทางกลับจากไป

ราชการอยางครบถวน 



 

 
 

2.  ผูเดินทางไปราชการ ลงชื่อ ในชองผูขอรับเงิน และกรณีเปนผูยืมเงิน           

ลงชื่อ ในชองผูจายเงิน 

3. กรณี สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 2  ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 

3.1 เบิกคาพาหนะประจำทางและพาหนะรับจางเหมาจาย                 

(บันทึกขอความตองระบุรายละเอียดการเดินทางอยางละเอียด  กรณีเบิกคา

พาหนะ) 

3.2 ใชพาหนะสวนตัวเดินทาง (เหมาจาย)   

(กรณีใชรถราชการเดินทางไมตองเขียน) 

 

4. สวนท่ี 2 แบบ 8708 หนาท่ี 3 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใหครบทุกชอง  

4.1 คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ี          

ขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

4.2 ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีได       

รับเงิน กรณีเปนการรับเงินจากเงินยืมใหระบุวันท่ีไดรับจากเงินยืม 

4.3 ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืม

นั้นใหแกผูเดินทาง แตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

(กรณีไปเปนหมูคณะ และผูเขียนรายงานยืมเงินไปใหลงชื่อผูจายเงินดวย) 

การเบิกจายเงิน หลังจากการเดินทางกลับมาจากไปราชการหรือจัดกิจกรรม ตองดำเนินการการเบิก

จายเงินและเคลียรเงินยืม 

1.การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

       1.1 กรณีไปราชการ เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใช

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

• กรอกขอมูลท่ี  กง.3  (เบิกคาใชจายไปราชการ) โดยใชรหัสงบประมาณ        

การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง ท่ีพัก พาหนะ  ตามใบขออนุญาตไปราชการนั้นๆ 

• กรอกขอมูลท่ีใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 



 

 
 

1.2 กรณีเบิกจายเงินสวัสดิการ  เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU)  

โดยใชรหัส  USER คือ GF ..... และ password คือ ...  (เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เปนผูกรอกรหัส)  

• กรอกขอมูลใน กง.2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย ) โดยใชรหัสสวัสดิการ

กลาง (ปงบประมาณ 2560 ใช 5010000.....) 

2. ผูขอเดินทางไปราชการ/เบิกเงิน ลงนาม 

     3. นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

     4. นำเสนอหัวหนางานการเงินและบัญชี 

     5. นำเสนอผูบริหาร ((อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร ) 

     6. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF 

..... และ password คือ ... เพ่ือขอสงฎีกา  (บันทึกการขอสงฎีกา) 

     7. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี 

          7.1  กรณีมีเงินเหลือจากการยืมเงินทดรองจายตองคืนเงินท่ีงานการเงิน

และบัญชี (ตามเอกสารสัญญาการยืมเงิน เลขท่ี...ท่ีงานการเงินและบัญชีกำหนดไว 

ในเรื่องนั้น ๆ) การเงินและบัญชี ออกใบเสร็จรับเงิน  รับเงินคืนเงินยืมใหกับผูขอ

เดินทางไปราชการ  เพ่ือเก็บเปนหลักฐาน 

 

 

 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

8.1 บุคลากรหรือเจาหนาที ่ผู เดินทางไปราชการ ตองมีความรู  ความเขาใจ ในการเขาระบบการ

บริหารงานบุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal)  เปนอยางดี 

8.2 บุคลากรบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ ตองมีความรู ความเขาใจ ในการเบิกจาย        

ในการเดินทางไปราชการของหนวยงาน และถูกตองระเบียบกระทรวงการคลังวาการเบิกจายคาใชจายเดินทาง 

ไปราชการเปนอยางดี 



 

 
 

8.3 บุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ  ตองมีความซื่อสัตยสุจริต มีความกระตือรือรนในการ

เบิกจายเงินหลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ  และสามารถนำความรูที่ไดรับนำมาเผยแพรและมาใช

ประยุกตใชใหเกิดประโยชนไดแทจริง  

 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 

8.1 หัวขอเรื่องท่ีไดรับมอบหมายในการเขาประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออ่ืน ๆ  มีความ

สอดคลองและเหมาะสมกับภาระงานของผูขอเดินทางไปราชการ  และเพ่ือเปนการนำเสนองานไดอยางถูกตอง 

ชัดเจน ครอบคลุม กอใหเกิดประโยชนตอตัวเองและองคกร 

8.2 ระยะเวลา  สถานท่ีและคาใชจาย มีความเหมาะสม และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

การเบิกจายคาใชจายเดินทาง ไปราชการ  

8.3 บุคลากร  ไดรับการพัฒนาตนเองและเกิดความรู ความชำนาญ เชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพของ

ตนเองและมีศักยภาพยิ่งข้ึน 

8.4 การพัฒนาบุคลากรมีความสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ 2560 ตัวชี้วัดท่ี 

6 รอยละของบุคลากรในการพัฒนา 

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

10.1 ผูขอเดินทางไปราชการ ตองทำการรายงานสรุป หลังจากการเดินทางกลับจากไปราชการตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

10.2 บุคลากรที่ผานการประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออื่น ๆ  สามารถนำความรูที่ไดรับ

นำมาปรับปรุงตอยอดเพ่ือการพัฒนาองคกรตอไป 

10.3 ติดตามประเมินผลบุคลากรที่เขารับการเพิ่มพูนความรูตามความตองการที่จะพัฒนาจากการสรุป

รอยละของบุคลากรในการพัฒนา โดยการเขาระบบบันทึก การเขารวมกิจกรร ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษา 

และการนำไปใชประโยชน ของแตละบุคคล ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ทุก 6 เดือน 

   

11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

11.1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบ          

ท่ีเก่ียวของ 

11.2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 



 

 
 

11.3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2)           

พ.ศ.2554 

11.4 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

 

12. แบบฟอรมท่ีใช 

 

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ แบบ กง.3 และงบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 

• รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

• กรณีใชรถยนตสวนตัวไปราชการ กรอกลงรายละเอียดรายจาย ระยะทางในใบรับรองแทน

ใบเสร็จ 

• กรณีเดินทางไปราชการโดยรถโดยสาร กรอกรายละเอียดรายจาย ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

• ใบเสร็จรับเงิน ปละ/หรือ  ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามชื่อท่ีพัก ท่ีอยู

มหาวิทยาลัย กรณีพักหองคู จะตองมีชื่อผูพักในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) ท้ังสองราย 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ออกใบเสร็จในนามมหาวิทยาลัย ท่ีอยูมหาวิทยาลัย                 

ลงหมายเลขทะเบยีนรถยนต และใบเสร็จคาทางดวน 

• หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึกขออนุญาตเขารวม

ประชุมอบรม สัมมนา ท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการบริหารงานบุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal)      

ท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• คำสั่ง/หนังสือใหไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการโดยใชรถยนตสวนตัว (กรณีใชรถยนตสวนตัว) 

• สัญญาการยืมเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ  (แบบ กง.3/ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• บันทึกการรับ – สง ฎีกา  (ระบบ 3D GF KPRU) 

 

 

 



 

 
 

13.ปญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

13.1 กรณีท่ีผูขอเดินทางไปราชการ ดำเนินการขอไปราชการอยางกะทันหัน ทำใหทำการยืมเงิน          

ทดรองจายไมทันการ แกไขเบื้องตนโดยการสำรองเงินสวนตัวไปกอน 

13.2  เอกสารท่ีใชประกอบการรายงานการเบิกจายไมครบสมบูรณ ทำใหทำการรายงานการเดินทางไป

ราชการเกิดการลาชา ไมสามารถจะทำการยืมเงินทดรองจายได 

 

 

 

 



 

 
 

14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

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

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

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

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ประวัติของผูจัดทำ 

 

นางผองศรี  พิกุลทอง 

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

ท่ีอยูตามภูมิลำเนา        บานเลขท่ี 30 หมูท่ี 8 ตำบลยอแกว  อำเภอนาหม่ืน  จังหวัดนาน 55180 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                                           

69 หมูท่ี 1 ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                               เบอรโทรศัพท  055- 706555  ตอ 1052 

                               เบอรโทรท่ีสามารถติดตอได. 089-6357380 

 

การศึกษา 

1.ระดับปริญญาตรี  สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏอุตรดิตถ  พ.ศ.2544 

 

2.ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ แขนง/สาขาบริหารรัฐกิจ  วิชาเอกรัฐประศาสนศาสตร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ.2553 

 

ประสบการณการทำงาน 

1. บริษัทมหาบูรพาผลิตภัณฑอาหาร  จำกัด เลขท่ี 300  หมูท่ี 1 ตำบลทาสายลวด  อำเภอแมสอด จังหวัดตาก   

   ตำแหนง หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพ  

   อายุงาน  5 ป 

 

2. โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาสิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   

   ประจำศูนยถายทอดเทคโนโลยีการกำจัดขยะและบำบัดน้ำเสียตามแนวพระราชดำริ ภาคเหนือ จ.อุตรดิตถ  



 

 
 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ต.ทาอิฐ  อำเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ  

   ตำแหนง นักวิชาการสิ่งแวดลอม   

   อายุงาน 7 ป 

 

3. มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

   อายุงาน 6 ป 

 

  



 

 
 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขอรถไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก หรือ

บันทึกขอความที่ไดรับการอนุญาต/เห็นชอบ/มอบหมายงาน/คำสั่ง  ที่ใหเดินทางไป

ราชการ (ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) 

4. เขาระบบการจัดการหนังส ือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

4.1 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ที่ USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

4.2 เลือกเมนู การขอรถไปราชการ (ภายในจังหวัด/ภายนอกจังหวัด) 

4.3 เลือกเมนู เพิ่มขอมูล โดยระบุคณะผูร วมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

จำนวนคน ระบุสถานที ่ จังหวัด สถานที่รอรับกอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)            

ระบุว ันและเวลาที ่เดินทางไป ถึงระบุว ันและเวลาเดินทางกลับจากไปราชการ                  

รวมระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคใน

การรับ – สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึกขอมูล 

5. เจาหนาที่งานยานพาหนะเปนผูอนุมัติในระบบ โดยจะประสานแจงชื่อ – สกุล  

ทะเบียนรถและเบอรโทรติดตอของพนักงานขับรถยนตใหกับผูขอรถเดินทางไป

ราชการ 

6. หัวหนากลุมงาน (ผูอำนวยการกองกลาง) เปนผูอนุมัติในระบบ 

การอนุญาตไปราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขอรถไปราชการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

จากผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตองดำเนินการอนุญาตไปราชการ ดังนี ้

1.เขาระบบการจัดการหนังสือราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร (e-office Automation) 

8.5 กรอกรหัสบัตรประจำตัวประชาชนของผูเดินทางไปราชการ ท่ี USER  

และ  “ววดดปป”  ท่ี password 

8.6 เลือกเมนู การขอไปราชการ และการลา (ในประเทศ) 

8.7 เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) 

สถานท่ี จังหวัด เดินทางติดตอราชการเพ่ือ.. ระหวางวันท่ีเดินทาง รวมจำนวนวัน

เดินทาง โดยระบุขออนุญาตใชหรือไมใชรถยนตมหาวิทยาลัยฯ หรือใชรถสวนตัว  



 

 
 

เลือกทะเบียนรถยนต ชื่อพนักงานขับรถยนตและระบุไมขอใชงบประมาณหรือขอเบิก

คาใชจายพรอมแนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ 

8.8 เลือกเมนูประมาณการคาใชจายของผูเดินทางไปราชการ เปนคาเบี้ยเลี้ยง 

คาท่ีพัก (หากเปนหลายหลายคนใหเลือกเมนูเพ่ิมรายการ ) และคาพาหนะ คาน้ำมัน

เชื้อเพลิง  คาลงทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ(บุคคลภายนอก ) พรอมบันทึกขอมูล 

9. หัวหนากลุมงานเปนผูอนุมัติในระบบ 

10. ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีอนุมัติในระบบ พรอมระบุรหัสงบประมาณ 

ท่ีใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบ 

11. ธุรการกลางรับเรือ่งในระบบเพ่ือนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

12. รองอธิการบดีที ่รับผิดชอบลงนามอนุญาต (กองกลาง คือ รองอธิการบดี    

ฝายบริหาร) 

13. อธิการบดีลงนามอนุญาต 

14. กองกลางรับเรื่องจากธุรการกลางในระบบ เพ่ือแนบเอกสารทำการยืมเงิน 

การยืมเงิน กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เม่ือทำเรื่องขออนุญาตไปราชการและ           

ขออนุญาตเบิกเงินเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว ตองดำเนินการ

ยืมเงินทดรองจายเพ่ือเปนเงินสำรองในการดำเนินการ ดังนี้ 

7. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF... 

และ password คือ 66.. กรอกขอมูลท่ีใบยืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

8. ผูขอเดินทางไปราชการ / เบิกเงิน  เปนผูลงนาม 

9. นำเสนอผูอำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  และเจาหนาท่ีการเงิน

และบัญชี (นางสาวนฤมล  สงตาย หรือนางสาวปรางทิพย  น้ำเงินสกุลณี )                

เปนผูตรวจสอบเห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงินสัญญายืมเงิน  (ทดรองราชการ) 

10. นำเสนอผูบริหาร (อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร )ลงนามท่ี

ผูอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

11. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี (นางสาวปราจิน  ไกรทอง)  

12. รับเงินและเอกสารการยืมเงินท่ีงานการเงินและบัญชี 

 

การายงานการเดินทาง

ไปราชการ 

5. ดาวนโหลดจากระบบการขออนุญาตไปราชการจากระบบจดัการหนังสือราชการ                  

E – office Automation) หรือกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 1)  หลังจากเดินทางกลับจากไป

ราชการอยางครบถวน 

6.  ผูเดินทางไปราชการ ลงชื่อ ในชองผูขอรับเงิน และกรณีเปนผูยืมเงิน           

ลงชื่อ ในชองผูจายเงิน 



 

 
 

7. กรณี สวนท่ี 1 แบบ 8708 หนาท่ี 2  ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 

7.2 เบิกคาพาหนะประจำทางและพาหนะรับจางเหมาจาย                 

(บันทึกขอความตองระบุรายละเอียดการเดินทางอยางละเอียด  

กรณีเบิกคาพาหนะ) 

7.3  
7.4 ใชพาหนะสวนตัวเดินทาง (เหมาจาย)   

(กรณีใชรถราชการเดินทางไมตองเขียน) 

8. สวนท่ี 2 แบบ 8708 หนาท่ี 3 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใหครบทุกชอง  

4.1 คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ี          

ขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

4.2 ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีได       

รับเงิน กรณีเปนการรับเงินจากเงินยืมใหระบุวันท่ีไดรับจากเงินยืม 

4.3 ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้น

ใหแกผูเดินทาง แตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

(กรณีไปเปนหมูคณะ และผูเขียนรายงานยืมเงินไปใหลงชื่อผูจายเงินดวย) 

การเบิกจายเงิน หลังจากการเดินทางกลับมาจากไปราชการหรือจัดกิจกรรม ตองดำเนินการการเบิก

จายเงินและเคลียรเงินยืม 

1.การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) 

       1.1 กรณีไปราชการ เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  

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

• กรอกขอมูลท่ี  กง.3  (เบิกคาใชจายไปราชการ) โดยใชรหัสงบประมาณ        

การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง ท่ีพัก พาหนะ  ตามใบขออนุญาตไปราชการนั้นๆ 

• กรอกขอมูลท่ีใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

1.2 กรณีเบิกจายเงินสวัสดิการ  เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU)  

โดยใชรหัส  USER คือ GF ..... และ password คือ ...  (เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

เปนผูกรอกรหัส)  



 

 
 

• กรอกขอมูลใน กง.2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย ) โดยใชรหัสสวัสดิการกลาง 

(ปงบประมาณ 2560 ใช 5010000.....) 

2. ผูขอเดินทางไปราชการ/เบิกเงิน ลงนาม 

     3. นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

     4. นำเสนอหัวหนางานการเงินและบัญชี 

     5. นำเสนอผูบริหาร ((อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝายบริหาร ) 

     6. เขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) โดยใชรหัส  USER คือ GF ..... 

และ password คือ ... เพ่ือขอสงฎีกา  (บันทึกการขอสงฎีกา) 

     7. สงเรื่องท่ีงานการเงินและบัญชี 

          7.1  กรณีมีเงินเหลือจากการยืมเงินทดรองจายตองคืนเงินท่ีงานการเงินและ

บัญชี (ตามเอกสารสัญญาการยืมเงิน เลขท่ี...ท่ีงานการเงินและบัญชีกำหนดไว ในเรื่อง

นั้น ๆ) การเงินและบัญชี ออกใบเสร็จรับเงิน  รับเงินคืนเงินยืมใหกับผูขอเดินทางไป

ราชการ  เพ่ือเก็บเปนหลักฐาน 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

8.1 บุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ ตองมีความรู ความเขาใจ ในการเขาระบบการบริหารงาน

บุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal)  เปนอยางดี 

8.2 บุคลากรบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ ตองมีความรู ความเขาใจ ในการเบิกจายในการ

เดินทางไปราชการของหนวยงาน และถูกตองระเบียบกระทรวงการคลังวาการเบิกจายคาใชจายเดินทาง ไปราชการเปน

อยางดี 

8.3 บุคลากรหรือเจาหนาที่ผูเดินทางไปราชการ  ตองมีความซื่อสัตยสุจริต มีความกระตือรือรนในการเบิก

จายเงินหลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ  และสามารถนำความรูที่ไดรับนำมาเผยแพรและมาใชประยุกตใชให

เกิดประโยชนไดแทจริง  

 

15. มาตรฐานคุณภาพงาน 

15.1 หัวขอเรื่องท่ีไดรับมอบหมายในการเขาประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออ่ืน ๆ  มีความ

สอดคลองและเหมาะสมกับภาระงานของผูขอเดินทางไปราชการ  และเพ่ือเปนการนำเสนองานไดอยางถูกตอง ชัดเจน 

ครอบคลุม กอใหเกิดประโยชนตอตัวเองและองคกร 



 

 
 

15.2 ระยะเวลา  สถานท่ีและคาใชจาย มีความเหมาะสม และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาการ

เบิกจายคาใชจายเดินทาง ไปราชการ  

15.3 บุคลากร  ไดรับการพัฒนาตนเองและเกิดความรู ความชำนาญ เชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพของตนเอง

และมีศักยภาพยิ่งข้ึน 

15.4 การพัฒนาบุคลากรมีความสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ 2560 ตัวชี้วัดท่ี 6 

รอยละของบุคลากรในการพัฒนา 

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

10.1 ผูขอเดินทางไปราชการ ตองทำการรายงานสรุป หลังจากการเดินทางกลับจากไปราชการตามระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

10.2 บุคลากรที่ผานการประชุม  อบรมและสัมมนา ศึกษาดูงาน หรืออื่น ๆ  สามารถนำความรูที่ไดรับนำมา

ปรับปรุงตอยอดเพ่ือการพัฒนาองคกรตอไป 

10.3 ติดตามประเมินผลบุคลากรที่เขารับการเพิ่มพูนความรูตามความตองการที่จะพัฒนาจากการสรุปรอยละ

ของบุคลากรในการพัฒนา โดยการเขาระบบบันทึก การเขารวมกิจกรร ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษา และการนำไปใช

ประโยชน ของแตละบุคคล ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ทุก 6 เดือน 

   

12. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

11.1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบีย ท่ีเก่ียวของ 

11.2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

11.3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

11.4 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

 

12. แบบฟอรมท่ีใช 

 

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ แบบ กง.3 และงบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 

• รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

• กรณีใชรถยนตสวนตัวไปราชการ กรอกลงรายละเอียดรายจาย ระยะทางในใบรับรองแทนใบเสร็จ 



 

 
 

• กรณีเดินทางไปราชการโดยรถโดยสาร กรอกรายละเอียดรายจาย ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

• ใบเสร็จรับเงิน ปละ/หรือ  ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามชื่อท่ีพัก ท่ีอยู

มหาวิทยาลัย กรณีพักหองคู จะตองมีชื่อผูพักในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจงคาท่ีพัก (Folio) ท้ังสองราย 

• ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง ออกใบเสร็จในนามมหาวิทยาลัย ท่ีอยูมหาวิทยาลัย ลงหมายเลข

ทะเบียนรถยนต และใบเสร็จคาทางดวน 

• หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึกขออนุญาตเขารวมประชุม

อบรม สัมมนา ท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• ใบขออนุญาตไปราชการจากระบบการบริหารงานบุคคลแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Personal) ท่ีไดรับ

การอนุมัติเรียบรอยแลว 

• คำสั่ง/หนังสือใหไปราชการ 

• บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการโดยใชรถยนตสวนตัว (กรณีใชรถยนตสวนตัว) 

• สัญญาการยืมเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ  (แบบ กง.3/ระบบ 3D GF KPRU) 

• ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน (ระบบ 3D GF KPRU) 

• บันทึกการรับ – สง ฎีกา  (ระบบ 3D GF KPRU) 

13.ปญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

13.1 กรณีท่ีผูขอเดินทางไปราชการ ดำเนินการขอไปราชการอยางกะทันหัน ทำใหทำการยืมเงินทดรองจายไม

ทันการ แกไขเบื้องตนโดยการสำรองเงินสวนตัวไปกอน 

13.3  เอกสารท่ีใชประกอบการรายงานการเบิกจายไมครบสมบูรณ ทำใหทำการรายงานการเดินทางไป

ราชการเกิดการลาชา ไมสามารถจะทำการยืมเงินทดรองจายได 

 

  



 

 
 

 

14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

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

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

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

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

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

5. กระทรวงการคลัง 2 มีนาคม 2563. การอนุมัติหลักการเบิกจายคาใชจายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทาง

ไปราชการ  การจัดฝกอบรมการจัดงาน และการจัดประชุมระหวางประเทศ อันเปนผลสืบเนื่องมาจากการแพรระบาด

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

6.กระทรวงการคลัง. 22 ธันวาคม 2559.หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

กระบวนการเขาระบบ รายงานการเดินทางไปราชการ 

5. การเขาสูระบบการขออนุญาตใชรถยนตไปราชการ  

       เม่ือเขาสูเว็บไซต https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1 แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 1  

 

 
 

รูปภาพ 1 หนาแรกเขาสูระบบ การจัดการหนังสือราชการและการลา (E-office  Auotmation) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1) กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ท่ีหมายเลข 1 

2) กรอกรหัสผาน วัน/เดือน/ปเกิด ท่ีหมายเลข 2 

3) จากนั้นคลิกเขาสูระบบ ท่ีหมายเลข หมายเลข 3 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

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


 

 
 

 

รูปภาพ 2  การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

3) เลือกเมนู การขอรถราชการ  

4) เลือกการขอใชรถยนต (ภายในจังหวัด /ภายนอกจังหวัด) 

เม่ือเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาตางดัง รูปภาพ 2 

 

รูปภาพ 3 การเพ่ิมขอมูล ในการขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

2) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล การขอรถราชการ  
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รูปภาพ 4 การกรอกขอมูล การขอรถไปราชการ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

3) เลือกเมนู เพ่ิมขอมูล 

4) กรอกขอมูล โดยระบุคณะผูรวมเดินทาง (กรณีไปหลายคน) จำนวนคน ระบุสถานท่ี จังหวัด สถานท่ีรอรับ

กอนรถออกเดินทาง (ระบุสถานท่ี)  ระบุวันและเวลาท่ีเดินทางไป ถึงระบุวันและเวลาเดินทางกลับจากไปราชการ รวม

ระยะเวลา (วัน) เบอรโทรติดตอ เดินทางติดตอไปราชการเพ่ือ.. มีความประสงคในการรับ – สง (อ่ืน ๆ) แนบไฟล

เอกสารท่ีเก่ียวของ ระบุจำนวนฉบับ พรอมบันทึกขอมูล 
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รูปภาพ 5  จากรูปภาพ 4 คลิ๊ก บันทึกใบขอรถไปราชการ  หมายเลข 7 แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพ 



 

 
 

 

 

รูปภาพ 6 ภาพตัวอยาง แสดงใบขออนุญาตใชรถยนต 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

6. การเขาสูระบบระบบขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 

รูปภาพ 7  การเขาเมนู การขอไปราชการ 

 

 

รูปภาพ 8 ภาพหนาจอ การเขาเมนู      เลือกเพ่ิมขอมูล เพ่ือขอไปราชการแลวจะปรากฏ

หนาจอเพ่ือกรอกขอมูลขออนุญาตไปราชการ ซ่ึงจะมี 5 สวนดวยกัน 



 

 
 

 

 

           
 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 1 การเพ่ิมขอมูลขออนุญาตไปราชการ กรอกขอมูลในชองหมายเลขใหครบถวน 
 

 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 2 การประมาณคาใชจายในการไปราชการ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 

กรอกขอ้มลูให้

ครบดว้ยค่ะ 



 

 
 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 3 การคนหารายช่ือบุคลากร ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

กรณีเดินทางไปหลายคน สามารถกดปุม                       เพ่ือคนหารายชื่อบุคลากร โดยคนหาจากเลขบัตร

ประชาชน  หรือ ชื่อ-สกุล จากนั้น คลิ๊กท่ีปุม เพ่ือคนหาขอมูล ซ่ึง สามารถคนหารายชื่อไดมากกวา 1 คำคน  โดยจะใช

เครื่องหมาย “ , ” ค่ันระหวางชื่อ เชนกาญจนา,สมโชค  แลวจะปรากฏขอมูล        ดังรปูภาพ 

 

 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 4 การประมาณคาใชจายคายานพาหนะ/คาลงทะเบียนซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

เพ่ิมรายการ 



 

 
 

 
 

 

รูปภาพ 9 สวนท่ี 5 การประมาณคาใชจายอ่ืน ๆ (บุคคลภายนอก)ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 

 

 กรณีท่ีเปนนักศึกษา จะไมมีขอมูลอยูในระบบไปราชการ จะตองพิมพชื่อนักศึกษาเอง และใสจำนวนวัน ,คา

เบี้ยเลี้ยง, คาท่ีพัก ตามชองรายการ  เม่ือเพ่ิมรายการเรียบรอยแลวใหคลิ๊กท่ีปุม                                แลวจะ

ปรากฏหนาตางดังรูปภาพ 

 

 

บนัทึก 



 

 
 

 
 

รูปภาพ 10  แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 1 ) 

 

 

รูปภาพ 11 แสดงเอกสารขออนุญาตไปราชการ กอนพิมพ  (หนาท่ี 2 ) 

 

  

 

 



 

 
 

7. การเขาสูระบบการยืมเงิน 

  
                 3.1  การเขาระบบ   E- Personal เพ่ือยืมเงิน 

 
 

รูปภาพท่ี 12  แสดงเอกสารการเขาระบบ E- Personal 

 

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

 



 

 
 

 

 

รูปภาพท่ี 13-14  แสดงเอกสารการเขารหัสในระบบ 3 มิติ  เพ่ือยืมเงิน 

  



 

 
 

 

3.3  การเพ่ิมใบยืมเงิน  พรอมกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 15-16  ตัวอยางการเพ่ิมใบยืมเงินเพ่ือกรอกขอมูลใหครบถวน 

  



 

 
 

3.4 การพิมพเอกสาร ใบยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               (ดานหนา)                  (ดานหลัง) 

รูปภาพท่ี  17  ตัวอยางใบยืมเงินท่ีพิมพจากระบบ 

 

8. การเขาสูระบบการเบิกจายเงิน   
 

4.1  การเขาระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ 3D GF KPRU) เพ่ือกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

  



 

 
 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 18-19 การกรอกขอมูลท่ี กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

4.2 การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 20 ตัวอยางการบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 



 

 
 

4.3 การพิมพเอกสาร การบันทึกใบเบิกเงิน กง.3 เบิกคาใชจายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 21 ตัวอยางใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

 
 

4.4  การกรอกขอมูล งบหนาใบสำคัญรับเงิน  
 

  
 

รูปภาพท่ี 22 การกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

  



 

 
 

 

 
 

รูปภาพท่ี 23 ตัวอยางการกรอกขอมูล ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 
 

4.5 การพิมพเอกสาร ใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 24  ตัวอยางใบงบหนาใบสำคัญรับเงิน 

 



 

 
 

 

4.6  การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฏีกา 

 

 
 

รูปภาพท่ี 25 การกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 

 
 

รูปภาพท่ี 26 ตัวอยางการกรอกขอมูล บันทึกการขอสงฎีกา 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 27 ตัวอยาง บันทึกการขอสงฎีกา 

 

 



 

 
 

14. บรรณานุกรม 

 

1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ 

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

2 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

(www.finearts.go.th/.../ระเบียบกระทรวงการคลัง-วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550) 

3 ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

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

4.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ประวัติของผูจัดทำ 

 

นางผองศรี  พิกุลทอง 

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

ท่ีอยูตามภูมิลำเนา        บานเลขท่ี 30 หมูท่ี 8 ตำบลยอแกว  อำเภอนาหม่ืน  จังหวัดนาน 55180 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                                           

69 หมูท่ี 1 ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                               เบอรโทรศัพท  055- 706555  ตอ 1052 

                               เบอรโทรท่ีสามารถติดตอได. 089-6357380 

 

การศึกษา 

1.ระดับปริญญาตรี  สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏอุตรดิตถ  พ.ศ.2544 

 

2.ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ แขนง/สาขาบริหารรัฐกิจ  วิชาเอกรัฐประศาสนศาสตร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ.2553 

 

ประสบการณการทำงาน 

1. บริษัทมหาบูรพาผลิตภัณฑอาหาร  จำกัด เลขท่ี 300  หมูท่ี 1 ตำบลทาสายลวด  อำเภอแมสอด จังหวัดตาก   

   ตำแหนง หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพ  

   อายุงาน  5 ป 

 

2. โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาสิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   

   ประจำศูนยถายทอดเทคโนโลยีการกำจัดขยะและบำบัดน้ำเสียตามแนวพระราชดำริ ภาคเหนือ จ.อุตรดิตถ  



 

 
 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ต.ทาอิฐ  อำเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ  

   ตำแหนง นักวิชาการสิ่งแวดลอม   

   อายุงาน 7 ป 

 

3. มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

   อายุงาน 6 ป 

 

 


