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คู่มือการให้บริการ 
กระบวนการ..การท าเรือ่งไปราชการและ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ.. 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการเดินทางไปราชการในประเทศ เข้าใจขั้นตอนการ
ท าเรื่องไปราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชรได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
รวดเร็ว 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ การจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทางไปราชการในประเทศ การท าเรื่องไปราชการในระบบการขอไปราชการและการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร การติดต่อประสานงานห้องพักกรณีค้างคืน การท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่าย การเขียนรายงานการ
เดินทาง การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงิน เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ค่าเดินทาง ตลอดจนการท าเรื่อง
การเบิกจ่ายในระบบบัญชีสามมิติ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการ
เดินทางไปราชการในประเทศให้สามารถด าเนินการตามคู่มือนี้ได้ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกท่ีตั้งส านักงาน 
เป็นช่วงเวลาสั้นๆ มีก าหนดเวลาที่ชัดเจน แน่นอน และงานเสร็จสิ้นเมื่อครบก าหนดเวลา 
 บุคลากร หมายถึง ผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัย อาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ผู้สอน ระดับบัณฑิตศึกษา 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่ผู้บริหารมอบให้แก่บุคลากรเพ่ือเป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่ออก
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง 
 ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าที่พักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางมหาวิทยาลัย
 ค่ายานพาหนะ หมายถึง ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. อธิการบดี มีหน้าที่ อนุมัติการเดินทางไปราชการ และการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย มีหน้าที่ มอบหมายบุคลากรที่รับผิดชอบด าเนินการจัดท าเรื่องไปราชการและ
เบิกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 3. เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัย มีหน้าที่ ด าเนินการท าเรื่องขออนุญาตไปราชการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

 
5. การตรวจเอกสาร 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงิน ของงานการเงิน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร โดยมีระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ดังนี้ 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ. 
2554 
 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 18 มีนาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) 
 ระเบียบ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัดกิจกรรมทาง
วิชาการของนักศึกษา พ.ศ.2557 
 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม และ
การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
กระบวนการการท าเรื่องการเดินทางไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  30 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการรับหนังสือเข้าท้ังภายใน
แ ล ะ ภ า ย น อ ก ใ น ร ะ บ บ  e- office 
เกี่ยวกับการเชิญชวนเข้าร่วมอบรม 
ประชุม สัมมนา เสนอคณบดีบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณา มอบหมายงาน 

ระบบ e-office หนังสือเข้าภายในและ
ภายนอก 

- เจ้าหน้าท่ีบัณฑติ
วิทยาลัย 
- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 
 

2  
 
 

10 นาที 
 
 
 

ค ณ บ ดี บั ณ ฑิ ต วิ ท ย า ลั ย พิ จ า ร ณ า
มอบหมายงาน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ท าเรื่องไปราชการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการไปราชการ 

- หนังสือท่ีเกษียณงานแก่
เจ้าหน้าท่ี 

-  เจ้าหน้าทีบัณฑิต
วิทยาลัย 
- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 

3  
 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
เ ขี ย น ใ บ ค า ร้ อ ง ข อ ใ ช้ ร ถ ย น ต์
มหาวิทยาลัย กรอกรายละเอียด ว/ด/ป 
สถานท่ีไป สถานท่ีรับส่ง ให้ละเอียดตาม
ใบค าร้อง ให้ต้นเรื่องลงนาม แล้วน าส่ง
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ประสาน
ขอช่ือคนขับรถ เบอร์โทร หมายเลข
ทะเบียนรถท่ีใช้ในการเดินทาง 

- ใบค าร้องขอใช้รถยนต์
มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร 

-  เจ้าหน้าทีบัณฑิต
วิทยาลัย 
- บุคลากรต้นเรื่อง 

4  
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ท าเรื่องไปราชการในประเทศ ในระบบ
ก า ร ข อ ไ ป ร า ช ก า ร แ ล ะ ก า ร ล า 
มหาวิทยาลั ยราชภัฏก าแพง เพชร        
(E-personal) ระบุ วันท่ี สถานท่ี รายชื่อ
บุคลากรที่จะเดินทางไปราชการ และ
ระบุจ านวนเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่

ระบบการขอไปราชการและ
การลา มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร (E-personal) 

- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 
 

- เจ้าหน้าทีบัณฑติ
วิทยาลัย 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 

รับเรื่องจากระบบ e-office 
 

การมอบหมายงาน 

การท าเรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 
การขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
พัก และอื่นๆ ให้ครบถ้วน จากนั้น ส่ง
เ รื่ อ ง แก่ หั วหน้ า  และคณบดี เ พื่ อ
พิจารณาอนุมัติตามล าดับ 
**หากเป็นเรื่องที่ไม่ได้รับเชิญโดยตรง 
จะต้องจัดท า ต้องจัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุญาตไปราชการ หากน ารถยนต์
ส่วนตัวไป ต้องท าบันทึกขออนุญาตไป
ราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถที่น าไป และระบุ
ประมาณการค่าใช้จ่าย งบประมาณ ให้
ชัดเจน จากนั้นน าเรื่องเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติ ส่งธุรการกลาง เสนอ
อ ธิ ก า ร บ ดี พิ จ า ร ณ า อ นุ มั ติ จึ ง จ ะ
ด าเนินการท าเรื่องไปราชการในระบบ 
E-personal ได้ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติการไป
ราชการของบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย ใน
ระบบการขอไปราชการและการลา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
(E-personal) 
 
 
 
 
 
 

ระบบการขอไปราชการและ
การลา มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร (E-personal) 

- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 
 

- หัวหน้าหน่วยงาน
บัณฑิตวิทยาลัย 
- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย หัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติเรื่อง
ไปราชการในระบบ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 

10 นาที ค ณ บ ดี บั ณ ฑิ ต วิ ท ย า ลั ย พิ จ า ร ณ า      
อนุมัติการไปราชการของบุคลากร
บัณฑิตวิทยาลัย ในระบบการขอไป
ราชการและการลา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏก าแพงเพชร (E-personal) 
 
 

ระบบการขอไปราชการและ
การลา มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร (E-personal) 

- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 
 

- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 

7  
 
 
 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เข้าสู่ระบบ
ขอไปราชการและการลา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏก าแพง เพชร  (E-personal) 
ด า เนินการพิมพ์ เรื่ องที่ ได้รับอนุมัติ  
จัดส่งเรื่องขออนุญาตไปราชการไปยัง
งานธุรการ กองกลาง มรภ.ก าแพงเพชร 
เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณา 

ระบบการขอไปราชการและ
การลา มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร (E-personal) 

- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 
 

- เจ้าหน้าท่ีบัณฑติ
วิทยาลัย 

8  
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ ประจ ากองกลาง  
มรภ .ก าแพง เพชร  รั บ เ รื่ อ ง  เสนอ
ผู้ อ านวยการกองกลางส านั กงาน
อธิการบดี เสนอต่ออธิการบดี พิจารณา
อนุมัติ 

ระบบการขอไปราชการและ
การลา มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร (E-personal) 

- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 

ฝ่ายธุรการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

9  
 
 
 
 
 
 

1 -2 วัน อ ธิ ก า ร บ ดี ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
ก าแพงเพชร พิจารณาอนุมัติเรื่องขอ
อนุญาตไปราชการ 
 
 
 
 

ระบบการขอไปราชการและ
การลา มหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร (E-personal) 

- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 

ฝ่ายธุรการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

ส่งเรื่องขออนุญาตไปราชการ 
ไปยังงานธุรการ กองกลาง 

 มรภ.ก าแพงเพชร 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติเรื่องไป

ราชการในระบบ 

 
รับเรื่องเสนอ ผอ.กองกลาง 

ส านักงานอธิการบด ี

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติเรื่องขอ

อนุญาตไปราชการ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
10  

 
 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่าย ในระบบบัญชี
3 มิติ (GFMIS) พร้อมแนบต้นเรื่องไป
ราชการ เสนอให้ต้นเรื่องลงนาม เสนอ
คณบดีหรือรองคณบดีลงนามผู้ตรวจ
เอกสาร จัดส่งให้ฝ่ายการเงิน กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการต่อ 

ระบบบัญชี 3 มิติ (GFMIS) - สัญญายมืเงินทดรองจ่าย 
- เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 

- เจ้าหน้าท่ีบัณฑติ
วิทยาลัย 
- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 
- รองคณบดีบณัฑิต
วิทยาลัย 
- ฝ่ายการเงิน กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

11  5 นาที ก่อนวันเดินทางไปราชการเจ้าหน้าที่
บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป  ต้ อ ง ติ ด ต่ อ
ประสานงานกับพนักงานขับรถ นัด
หมายเรื่องเวลาและสถานท่ีก่อนเดินทาง  

- - - เจ้าหน้าท่ีบัณฑติ
วิทยาลัย 

12  
 
 

1 วัน บุคลากรที่เดินทางไปราชการจะต้อง
เขียนสรุปรายงานการเดินทาง และ
เขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
แล้วให้บุคลากรทุกคนลงนามรับเงินใน
ร า ย ง า น ก า ร เ ดิ น ท า ง  พ ร้ อ ม น า
ใบเสร็จรับเงิน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเช่า
ที่พัก ค่าลงทะเบียน และอื่นๆ ส่งให้แก่ 
เ จ้ า ห น้ า ที่ บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป เ พื่ อ
ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

สรุปรายงานการเดินทางไป
ราชการ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 

-บุคลากรบณัฑิต
วิทยาลัย 

13  
 

30 นาที เ มื่ อ เ อกส า รครบถ้ วน  เ จ้ า หน้ าที่
บริหารงานทั่วไป ด าเนินการเบิกจ่าย
เดินทางไปราชการผ่านระบบบัญชี 3 
มิติ (GFMIS) เสนอต้นเรื่อง และคณบดี
ลงนาม  

ระบบบัญชี 3 มิติ (GFMIS) -งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
-แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ กง.3 
-สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
-เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
-บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 

- เจ้าหน้าท่ีบัณฑติ
วิทยาลัย 
- บุคลากรต้นเรื่อง 
- คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 

การประสานงานพนักงานขับรถ 

การเขียนรายงานการเดินทาง  
เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

การท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่าย 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
-หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 

14   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าฎีกา 
ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (GFMIS) ส่งเรื่อง
ไปยังฝ่ายการเงิน กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี ท้ังนี้ต้องส าเนาเอกสารการ
เบิกจ่ายไว้ 1 ชุด เพื่อเป็นหลักฐานใน
การเบิกจ่าย 

ระบบบัญชี 3 มิติ (GFMIS) -งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
-แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ กง.3 
-สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
-เรื่องขออนุญาตไปราชการ 
-บันทึกข้อความขออนุญาต
ไปราชการ 
-หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา 

- เจ้าหน้าท่ีบัณฑติ
วิทยาลัย 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
กองกลาง ส านักงาน
อธิการบด ี

 
 
 
 

ส่งเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  

 



 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเรื่องจากระบบสารบรรณ E-office 
 

เจ้าหน้าฝ่ายงานธุรการ ประจ าบัณฑิตวิทยาลัย 
ด าเนินการรับเรื่อง จากหนังสือเข้าภายในและ
ภายนอก ผ่านระบบ E-office ประทับตราลงรับ
หนังสือ เสนอต่อคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา
มอบหมายงานต่างๆ  

2. การมอบหมายงาน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาหนังสือเข้าภายนอก
และภายใน เกษียณมอบหมายงานต่างๆ ส่งคืน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ ประสานงานไปยังฝ่ายต่างๆ ที่
ได้รับมอบหมาย 

3. การขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ได้รับมอบหมายงาน 
ดาวน์ โ หลด เอกสาร ใบค า ร้ อ งขอ ใช้ ร ถยนต์
มหาวิทยาลั ย  ที่ เ ว็ป ไซด์มหาวิทยาลัย  กรอก
รายละเอียดให้ครบถ้วนเสนอ บุคลากรต้นเรื่องไป
ราชการลงนาม ด าเนินการส่งเรื่องไปยังกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี ประสานขอชื่อคนขับรถ เบอร์
โทร หมายเลขทะเบียนรถท่ีใช้ในการเดินทาง เพ่ือจะ
ได้ด าเนินการท าเรื่องไปราชการ 

4. การท าเรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการท าเรื่องไป
ราชการในประเทศ ในระบบการขอไปราชการ     
และการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร         
(E-personal) ระบุ วันที่ สถานที่ รายชื่อบุคลากรที่
จะเดินทางไปราชการ และระบุจ านวนเบี้ยเลี้ยง ค่า
พาหนะ ค่าที่พัก และอ่ืนๆ ให้ครบถ้วน จากนั้น ส่ง
เรื่องแก่หัวหน้าหน่วยงาน คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับ 
**หากเป็นเรื่องที่ไม่ได้รับเชิญโดยตรง จะต้องจัดท า 
ต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ หาก
น ารถยนต์ส่วนตัวไป ต้องท าบันทึกขออนุญาตไป
ราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถที่น าไป และระบุประมาณการค่าใช้จ่าย 
งบประมาณ ให้ชัดเจน จากนั้นน าเรื่องเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติ ส่งธุรการกลาง เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติจึงจะด าเนินการท าเรื่องไปราชการใน
ระบบ E-personal ได ้
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     จากนั้นแจ้งหัวหน้าหน่วยงานและคณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย พิจารณาอนุมัติเรื่องไปราชการในระบบ E-
personal  

5. ส่งเรื่องขออนุญาตไปราชการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พิมพ์เอกสารเรื่องขอ
อนุญาตไปราชการในระบบ E-personal แนบต้น
เรื่อง เช่น บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการ 
หนังสือเชิญประชุม สัมมนา หรืออ่ืนๆ น าเรื่องส่ง
ธุรการกลาง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือ
เสนอต่อผู้อ านวยการกองกลาง ลงนาม เสนอ
อธิการบดีมหาวิทยาลั ยราชภัฏก าแพง เพชร 
พิจารณาอนุมัต ิ

6. การท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่าย เมื่อได้รับเรื่องขออนุญาตไปราชการกลับคืนมาแล้ว 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินงานท าเรื่องยืมเงิน
ทดรองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ (GFMIS) โดยเข้าสู่
ระบบ ไปที่ใบบันทึกเบิก ใบยืมเงิน(ทดรองราชการ) 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พิมพ์เอกสารหน้าหลัง
จ านวน 2 ใบ ใส่แผ่นคัดลอกเอกสาร พร้อมแนบต้น
เรื่องไปราชการ เสนอให้บุคลากรต้นเรื่องลงนาม 
เสนอคณบดีหรือรองคณบดีลงนามผู้ตรวจเอกสาร 
จัดส่งให้ฝ่ายการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ด าเนินการต่อ 

7. การประสานงานพนักงานขับรถ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการติดต่อประ
มานงานกับพนักงานขับรถ เพ่ือนัดหมายการ
เดินทางก่อนวันเดินทาง 1 วัน โดยนัดสถานที่รับ-ส่ง 
เวลา รับ- ส่ง สถานที่ไปราชการให้ชัดเจนเพื่อไม่ให้
เกิดความผิดพลาดในการเดินทาง 

8. การเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่าย 

เมื่อกลับจากการเดินทางไปราชการแล้ว บุคลากรที่
เดินทางไปราชการจะต้องเขียนสรุปรายงานการ
เดินทาง และเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
แล้วให้บุคลากรทุกคนลงนามรับเงินในรายงานการ
เดินทาง พร้อมน าใบเสร็จรับเงิน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ค่าเช่าที่พัก ค่าลงทะเบียน และอ่ืนๆ โดยใบเสร็จค่า
น้ ามัน จะต้องระบุ ว/ด/ป  ที่อยู่มหาวิทยาลัย 
หมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ไปราชการวันนั้น  เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีของมหาวิทยาลัย อย่างถูกต้อง 
ส่วนใบเสร็จค่าที่พักจะต้องระบุ ชื่อ-สกุล ผู้เข้าพัก ที่
อยู่มหาวิทยาลัย เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีของ
มหาวิทยาลัย วันเข้าพัก –วันออกจากที่พัก ราคาที่
พัก และโพริโอ แสดงรายการเข้าพักจากโรงแรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใช้แนบเบิก ส่งให้แก่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

9. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 

เมื่อเอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการเบิกจ่ายเดินทางไปราชการผ่านระบบ
บัญชี 3 มิติ (GFMIS) โดยเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ ไป
ที่ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) ใส่รหัสกิจกรรมที่
ใช้เบิก กรอกรายละเอียด ตามรายงานการเดินทาง 
แล้วบันทึก/พิมพ์ จากนั้นเลือกใบงบหน้าส าคัญเบิก
เงิน เลือกค าว่าสร้างใหม่ กรอกรายละเอียด แล้วเพ่ิม
รายการ ค้นหายอดท่ีตัดเบิก กง.3 เลือกรายการแล้ว 
บันทึก/แก้ไขรายการ ใส่ข้อมูลตามใบเสร็จรับเงิน 
หักล้างยืมเงิน แล้วบันทึก พิมพ์เอกสาร เสนอต้น
เรื่อง และคณบดีลงนาม จากนั้นส าเนาเอกสาร 1 ชดุ 
ท าฎีกาในระบบบัญชี 3 มิติ (GFMIS) ส่งเรื่องไปยัง
ฝ่ายการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือ
ด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป 
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8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานควรมีความรู้ในองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย โดยควรศึกษาระเบียบ
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ. 
2554 
 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 18 มีนาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) 
 ระเบียบ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัดกิจกรรมทาง
วิชาการของนักศึกษา พ.ศ.2557 
 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม และ
การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนการการท าเรื่องไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ เจ้าหน้าที่
บัณฑิตวิทยาลัยจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายต่าง ๆ ที่ระบุไว้ในแนวทาง
ในการปฏิบัติของบุคลากร อีกทั้งเจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยต้องมีใจรักในการให้บริการ ความสามารถในการ
ติดต่อ ประสานงานกับส่วนงานต่างๆ ตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน จึงท าให้กระบวนงานมีประสิทธิภาพ 
ด าเนินการส าเร็จลุล่วงเป็นไปตามข้ันตอน 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลกระบวนงานการท าเรื่องไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในประเทศ จะด าเนินการติดตามแบบรายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานประจ าเดือนรายบุคคล 
บัณฑิตวิทยาลัย โดยจะรายงานปีละ 1 ครั้ง เพ่ือดูว่ากระบวนงานที่ก าหนดขึ้นนี้ มีปัญหา อุปสรรคอย่างไร      
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้กระบวนงาน มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 11.1 บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
 11.2 ต้นเรื่องไปราชการ (หนังสือเข้าภายนอก) 
 11.3 ใบขออนุญาตไปราชการ 
 11.4 สัญญาการยืมเงิน 
 11.5 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/รายการเข้าพัก folio 
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12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 12.1 ใบขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย 
 12.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 
 
 



13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1  

 
 
 
 

 มีหนังสือราชการด่วน ส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินการตาม
ขั้นตอนได้ส าเร็จ 

เพ่ิมรอบการเช็คระบบสารบรรณ  

2  
 
 
 
 

รถยนต์มหาวิทยาลัยไม่ว่าง ประสานงานล่วงหน้าด้วยวาจาก่อนยื่นเอกสารการขอ
ใช้รถยนต์เพ่ือเช็คว่ามีรถยนต์ว่างในการใช้เดินทางไป
ราชการหรือไม่ 

3  
 
 
 
 

เงินยืมทดรองจ่ายออกไม่ทันวันเดินทางไปราชการ ลดขั้นตอนโดยการเดินเรื่องยืมเงินเองโดยไม่ผ่าน
การเงิน 

4  
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักหรือค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ไม่ตรงตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

ท าฟอร์มตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักหรือ
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ที่ถูกต้องให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ
ใช้ในการขอใบเสร็จ 

รับเร่ืองจากระบบสารบรรณ  
E-office 

การขอใชร้ถยนตม์หาวทิยาลยั 

การท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่าย 

การเบิกจ่ายเงิน 



14. บรรณานุกรม 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ. 
2554 
 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 18 มีนาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (การเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) 
 ระเบียบ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือจัดกิจกรรมทาง
วิชาการของนักศึกษา พ.ศ.2557 
 บันทึกข้อความ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม และ
การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ระบบการขอไปราชการ และการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

1. เข้าใช้ระบบ โดยกรอก เลขประจ าตัวประชาชน และ ว/ด/ป เกิด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกท่ี ใบขออนุญาตไปราชการในประเทศ 
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3. เลือก เพิ่มข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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5. เลือก หน่วยงานบัณฑิตวิทยาลัย แล้วบันทึก 
 

 
 
 
 

6. แจ้งหัวหน้าและคณบดีอนมุัต ิ
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7. พิมพ์เอกสารส่งธุรการกลางมหาวทิยาลัย เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติตามล าดับ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 25 
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8. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบบญัชี 3 มิติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. เลือก บันทึกใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

10.  เลือกการบันทึก ใบขอเบิกเงิน กง.3 กรอกข้อมูล บันทึก พิมพ์เอกสารเบิกเงินส่งการเงิน 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่าย 
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ตัวอย่างใบเสร็จ 
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ภาคผนวก ข  ประวัติผู้จัดท า 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ช่ือ – สกลุ   นางสาวกิตติยา  ลาเตะ๊ 

ภูมลิ าเนา   เลขท่ี 14 หมู่ท่ี 17 ต าบลนาบ่อค า  อ าเภอเมือง จงัหวดัก าแพงเพชร 62000 
ประวตักิารศึกษา  ศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาวชิานิเทศศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 
ต าแหน่ง  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

สถานทีท่ างาน  บณัฑิตวทิยาลยั อาคารเฉลิมพระเกียรติ 12 ชั้น 7 มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ทีท่ างาน  055-706555 ต่อ 1780, 055-706649 
โทรศัพท์มือถือ  098-3397156 
Email   kittiya_l@kpru.ac.th 
   Lateh31@gmail.com 
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