
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

  
  การขออนุญาตเดินทางไปราชการ การยืมเงิน การส่งใช้เงินยืม  ผู้เดินทางไปราชการยังมีความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การเสนอขออนุญาต  การขออนุมัติ  ขั้นตอน 
การปฏิบัติ  ซึ่งในบางครั้งพบว่าเอกสารต่าง ๆ ล่าช้า ไม่ถูกต้อง  ไม่ครบถ้วน  ซึ่งในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึง ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ 
เอกสารการเบิกจ่าย ขั้นตอนปฏิบัติที่ก าหนดไว้    

  คณะกรรมการจัดการความรู้ (KM) ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยาก ความผิดพลาดที่เกิดขึ้น จึงได้
จัดท าแนวปฏิบัติที่ดี “การเดินทางไปราชการ การยืมเงิน การส่งใช้เงินยืม”  เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการ  
รู้ขั้นตอนปฏิบัติ การเตรียมเอกสารเบิกจ่าย เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้เร็วขึ้น มีความผิดพลาดน้อยลง  
เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คณะกรรมการจัดการความรู้(KM) หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวปฏิบัติที่ดีฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการเดินทางไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การส่งใช้เงินยืม ของ
บุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน  และผู้ที่สนใจ สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบต่อไป   

 

         คณะกรรมการจัดการความรู้ 
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
             

 หน้ำ 
1. การขออนุญาตไปราชการ 
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     การขออนุญาตไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การสงใชเงินยืมไป

      

                   
 

   

      
  

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

การเดินทางภายในประเทศเพ่ือเขาร

เสนอผลงาน 
 

      

การเดินทางไปตางประเทศเพ่ือเขาร

เสนอผลงาน ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ 
 

      

ท่ีเดินทางไปราชการภายในประเทศ

 

       กรอกรายละเอียดใน แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ  โดยผูขออนุญาตเสนอผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติตามลําดับ

  - เจาหนาท่ีกอง  

  - เจาหนาท่ีสาขา  เสนอผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี 

  - เจาหนาท่ีคณะ  เสนอผานรองคณบดี

  - อาจารยของคณะ  เสนอผาน หัวหนาหลักสูตร ผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี  

  - รองคณบดี  เสนอผานคณบดี 

  เอกสารแนบ

  - หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ 

โครงการ กําหนดการ

 

1 

การขออนุญาตไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การสงใชเงินยืมไป

      “การเดนิทางไปราชการภายในประเทศ”  หมายความวา 

การเดินทางภายในประเทศเพ่ือเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 

เสนอผลงาน ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

      “การเดินทางไปราชการตางประเทศ” หมายความวา 

การเดินทางไปตางประเทศเพ่ือเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 

เสนอผลงาน ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

      “ผูเดินทางไปราชการ” หมายความวา บุคลากรและนักศึกษา

ท่ีเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

กรอกรายละเอียดใน แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ  โดยผูขออนุญาตเสนอผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติตามลําดับ 

เจาหนาท่ีกอง  เสนอผานหัวหนางาน ผานผอ.กอง ผานผูชวยอธิการบดี

เจาหนาท่ีสาขา  เสนอผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี  

เจาหนาท่ีคณะ  เสนอผานรองคณบดี 

อาจารยของคณะ  เสนอผาน หัวหนาหลักสูตร ผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี  

รองคณบดี  เสนอผานคณบดี (มทร.ลานนา) 

เอกสารแนบ 

หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ / คําสั่ง 

โครงการ กําหนดการ 

1 

การขออนุญาตไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การสงใชเงินยืมไป

หมายความวา  

มประชุม อบรม สัมมนา  

ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย” 

หมายความวา  

มประชุม อบรม สัมมนา  

ท่ีไดรับมอบหมาย” 

และนักศึกษา

กรอกรายละเอียดใน แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ  โดยผูขออนุญาตเสนอผูมีอํานาจ 

กอง ผานผูชวยอธิการบดี 

 

อาจารยของคณะ  เสนอผาน หัวหนาหลักสูตร ผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี   

คําสั่ง / หนังสือเชิญ / 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  เสนอแบบฟอรมใหผูมีอํานาจ

ลงนามตามลําดับ

  - กรณีภายในจังหวัดนาน    เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ  ผานหัวหนางานบริการ

  - กรณีตางจังหวัด เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ ผานหัวหนางานบริการ 

ผานผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร  ผานผูชวยอธิการบดี  

  เม่ืออนุมัติลงนามเรียบรอย ผูขอใชรถ ไปรับแบบฟอรมขออนุญาต

เพ่ือเปนหลักฐานในการยืมเงินไปราชการ 

 - กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังนี้

  1. รถโดยสารประจําทาง

  2. รถยนตสวนตัว

  3. จางเหมาบริการ 

           กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  กรณีใชเงินสวนกลาง 

ตามลําดับ 
 

2 

3 

หมายเหตุ  การเดินทางไปราชการภายในประเทศ

  1. กรณี ไปราชการ มีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ตองขออนุญาตตามสังกัด 

  เชน  มีบุคลากรกองบริหารทรัพยากร 

และพนักงานขับรถ  ซ่ึงเดินทางไปราชการรวมกัน

         ใหกรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ ตามสังกัด คือ  กองบริหารทรัพยากร 

1 ชุด   และคณะวิศวกรรมศาสตร  

 2. กรณีขอใชรถยนตของทางราชการ

ท่ีไดรับอนุญาตเรียบรอยแลวและหนังสือตนเรื่อง   

  3. กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหขออนุมัติตออธิการบดี

  4. กรณีรองคณบดีเดินทางไปราชการ  ใหขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอคณบดี 

  5. หากใชรถยนตสวนตัว ในการคํานวณระย

ของกรมทางหลวง

 

กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  เสนอแบบฟอรมใหผูมีอํานาจ

ลงนามตามลําดับ 

กรณีภายในจังหวัดนาน    เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ  ผานหัวหนางานบริการ

กรณีตางจังหวัด เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ ผานหัวหนางานบริการ 

ผานผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร  ผานผูชวยอธิการบดี   

เม่ืออนุมัติลงนามเรียบรอย ผูขอใชรถ ไปรับแบบฟอรมขออนุญาต

เพ่ือเปนหลักฐานในการยืมเงินไปราชการ  

กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังนี้

รถโดยสารประจําทาง 

รถยนตสวนตัว 

จางเหมาบริการ  

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  กรณีใชเงินสวนกลาง 

การเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

กรณี ไปราชการ มีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ตองขออนุญาตตามสังกัด 

มีบุคลากรกองบริหารทรัพยากร 2 คน   บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร 

และพนักงานขับรถ  ซ่ึงเดินทางไปราชการรวมกัน 

ใหกรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ ตามสังกัด คือ  กองบริหารทรัพยากร 

ชุด   และคณะวิศวกรรมศาสตร  1 ชุด   

กรณีขอใชรถยนตของทางราชการ  ตองแนบ แบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ

ท่ีไดรับอนุญาตเรียบรอยแลวและหนังสือตนเรื่อง    

กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหขออนุมัติตออธิการบดี

กรณีรองคณบดีเดินทางไปราชการ  ใหขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอคณบดี 

หากใชรถยนตสวนตัว ในการคํานวณระยะทาง  ใหใชระยะทางตามเสนทาง

ของกรมทางหลวง 

2 

กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  เสนอแบบฟอรมใหผูมีอํานาจ 

กรณีภายในจังหวัดนาน    เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ  ผานหัวหนางานบริการ 

กรณีตางจังหวัด เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ ผานหัวหนางานบริการ  

เม่ืออนุมัติลงนามเรียบรอย ผูขอใชรถ ไปรับแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนต   

กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังนี้ 

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  กรณีใชเงินสวนกลาง (นาน)  เสนออนุมัติ

กรณี ไปราชการ มีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ตองขออนุญาตตามสังกัด  

คน   บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร 5 คน   

ใหกรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ ตามสังกัด คือ  กองบริหารทรัพยากร  

ตองแนบ แบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ 

กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหขออนุมัติตออธิการบดี 

กรณีรองคณบดีเดินทางไปราชการ  ใหขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอคณบดี  

ะทาง  ใหใชระยะทางตามเสนทาง 



 

 

                              

                           

 

ท่ี ผังกระบวนการ
 

1  
 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

3  
 
 

4  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอรม 

ขออนุญาตไปราชการ

กรอกแบบฟอรม

อนุญาตใชรถยนตของ

ทางราชการ

ทําบันทึกขอความ 

ขอใชรถยนตสวนตัว 

รถไมวาง 

รถวาง

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย

จบการทํางาน

  

      ผังกระบวนการและระยะเวลา 

      การขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน

1 วัน - กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ 
แนบหนังสือตนเรื่อง/คําสั่ง
โครงการ กําหนดการ ท่ีมอบหมายใหไป
ราชการ  
- นําแบบฟอรมท่ีกรอก เสนอลงนาม 
ตามลาํดับในแบบฟอรม 
 

1 วัน - กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตใชรถยนตของ
ทางราชการ  
เสนอลงนามตามลําดับในแบบฟอรม
 
กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  
สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังน้ี
  1. รถโดยสารประจําทาง
  2. รถยนตสวนตัว
  3. จางเหมาบริการ
             

1 วัน - กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย 
 
  

1 วัน  

กรอกแบบฟอรม  

ขออนุญาตไปราชการ 

กรอกแบบฟอรมขอ

อนุญาตใชรถยนตของ

ทางราชการ 

รถวาง 

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย 

จบการทํางาน 

3 

และระยะเวลา  

การขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ 
คําสั่ง/หนังสอืเชิญ /

โครงการ กําหนดการ ท่ีมอบหมายใหไป

บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 

นําแบบฟอรมท่ีกรอก เสนอลงนาม 

กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตใชรถยนตของ

เสนอลงนามตามลําดับในแบบฟอรม 

รถยนตของทางราชการไมวาง  
สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังน้ี 

รถโดยสารประจําทาง 
รถยนตสวนตัว 
จางเหมาบริการ 

บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 

บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 

ท่ี 
1 สัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั

ตางประเทศ    
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา
3 สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา
4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส 
5 สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส 
6 สําเนาใบทะเบียนสมรส
7 กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร
8 กรณี หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง
9 กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ

เปลี่ยนช่ือ-สกุล 
10 อากรแสตมป 1 บาท 
11 รูปถายขนาด 1 น้ิว 

 

 

     กรณีฝกอบรมเสนอผลงาน ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย

 

           ผูทําสัญญาจัดทําบันทึกขอความ

              เพ่ือขออนุญาต เรียน อธิการบดี ผาน คณบดี ผานผูชวยอธิการบดี นาน 

              ผานรองคณบดี ผานหัวหนาสาขา ผานหัวหนาหลักสูตร พิจารณา

 

        เม่ือ ผูชวยอธิการบดี นาน ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําบันทึกขอความ

               สงท่ี งานพัฒนาบุคลากร ฝ

 

               งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน อธิการบดี 

               ผานคณบดี พรอมกับใหผูทําสัญญา จัดสงเอกสารประกอบการขออนุญาต

 

               จัดสงบันทึกขอความ 

               พรอมสงเอกสารฉบับจริง

1 

2 

3 

4 

รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 

เอกสาร จํานวน 
สัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั ณ 2 ชุด   

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา 2 ชุด 

เซ็นตสําเนา
สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา 2 ชุด 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส (ถาม)ี 2 ชุด 
สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส (ถาม)ี 2 ชุด 
สําเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 
กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 

หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง 2 ชุด 
กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ-สกุลใหแนบสําเนาใบ 2 ชุด 

2 ดวง  หามใชรูป
ถายจาก
กระดาษ
ธรรมดา

2 รูป 

ฝกอบรมเสนอผลงาน ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 

ผูทําสัญญาจัดทําบันทึกขอความ (ลวงหนากอนเดินทาง 15 วันทําการ

เพ่ือขออนุญาต เรียน อธิการบดี ผาน คณบดี ผานผูชวยอธิการบดี นาน 

ผานรองคณบดี ผานหัวหนาสาขา ผานหัวหนาหลักสูตร พิจารณา 

เม่ือ ผูชวยอธิการบดี นาน ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําบันทึกขอความ

สงท่ี งานพัฒนาบุคลากร ฝายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน อธิการบดี 

ผานคณบดี พรอมกับใหผูทําสัญญา จัดสงเอกสารประกอบการขออนุญาต

จัดสงบันทึกขอความ ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office)  

พรอมสงเอกสารฉบับจริง   

4 

รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ    

หมายเหตุ 
 

  
   

เซ็นตสําเนา
ถูกตอง 
ทุกฉบับ 

หามใชรูป
ถายจาก
กระดาษ
ธรรมดา 

 

วันทําการ)  

เพ่ือขออนุญาต เรียน อธิการบดี ผาน คณบดี ผานผูชวยอธิการบดี นาน  

 

เม่ือ ผูชวยอธิการบดี นาน ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําบันทึกขอความ 

ายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน  

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน อธิการบดี  

ผานคณบดี พรอมกับใหผูทําสัญญา จัดสงเอกสารประกอบการขออนุญาต 

 



 

 
             รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญา
             ณ ตางประเทศ    

ท่ี 
1 สัญญารับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย

ตางประเทศ    
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา
3 สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา
4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส 
5 สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส 
6 สําเนาใบทะเบียนสมรส
7 กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร
8 กรณี หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง
9 กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ

สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ
10 อากรแสตมป 1 บาท
11 รูปถายขนาด 1 น้ิว

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ข้ันตอนการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 

 

 ผูทําสัญญาเขียนใบลาพักผอน

          อยางละ 1 ฉบับ

          เพ่ือขออนุญาต

 

  เม่ือรองคณบดี ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําเอกสารมาสงท่ีงานพัฒนาบุคลากร 

          ฝายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน

 

  งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน

          (ลงนามในบันทึกขอความโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน

 

  จัดสงบันทึกขอความ ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

           ฉบับจริง (ใสซอง

 

  ติดตามเอกสาร 

          เรียน คณบดีฯ
   

1 

2 

3 

4 

5 

รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญา  กรณีรับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

เอกสาร จํานวน หมายเหตุ
สัญญารับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 3 ชุด   

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา 3 ชุด 

เซ็นตสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ

สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา 3 ชุด 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส (ถาม)ี 3 ชุด 
สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส (ถาม)ี 3 ชุด 
สําเนาใบทะเบียนสมรส 3 ชุด 
กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร 3 ชุด 
กรณี หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง 3 ชุด 
กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ-สกุลใหแนบ
สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล 

3 ชุด 

บาท 3 ดวง  หามใชรูปถายจาก
กระดาษธรรมดาน้ิว 3 รูป 

ข้ันตอนการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ (กรณีใชสิทธิ์ลาพักผอน

ผูทําสัญญาเขียนใบลาพักผอน/กิจพรอมกับแบบใบลาไปตางประเทศ 

ฉบับ (ลวงหนากอนเดินทาง 15 วันทําการ) เสนอตอรองคณบดี 

เพ่ือขออนุญาต 

เม่ือรองคณบดี ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําเอกสารมาสงท่ีงานพัฒนาบุคลากร 

ฝายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน  

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน

ลงนามในบันทึกขอความโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน

จัดสงบันทึกขอความ ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส(E-office) พรอมสงเอกสาร

ใสซอง) เรียน คณบดีฯ 

ติดตามเอกสาร / คําสั่ง เพ่ือแจงใหกับผูทําสัญญาเอกสารฉบับจริง

เรียน คณบดีฯ 

5 

ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย  

หมายเหตุ 

  
  
  

เซ็นตสําเนา 
ถูกตองทุกฉบับ 

หามใชรูปถายจาก
กระดาษธรรมดา 

ลาพักผอน/ลากิจ)  

กิจพรอมกับแบบใบลาไปตางประเทศ  

เสนอตอรองคณบดี  

เม่ือรองคณบดี ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําเอกสารมาสงท่ีงานพัฒนาบุคลากร  

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน  คณบดี   

ลงนามในบันทึกขอความโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน) 

พรอมสงเอกสาร 

เอกสารฉบับจริง  (ใสซอง)  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรปฏิบัติในการขออนุญาตไปราชการตางประเทศ

   วันท่ีและกําหนดระยะเวลา ในแบบใบลาฯ จะตองสัมพันธกับขอความในบันทึก
 
   การนับระยะเวลาเดินทางใหนับรวม วันหยุ
 
   การลงลายมือชื่อหรือขอความ ตองใชปากกาสีน้ําเงินเทานั้น
 
   แบบใบลาฯ และสัญญาฯ ไมอนุญาตใหพิมพข้ึนใหม ตอง 
           กองบริหารงานบุคคล
 
   กรุณากรอกขอความดวยลายมือตัวบรรจง
 
   ติดรูปถายและอากรแสตมปใหครบถวนในสัญญาทุกชุด ตามท่ีกําหนด
 
   หามใชน้ํายาลบคําผิดทุกกรณี ใหใชการขีดทับและลงชื่อกํากับเทานั้น
 
   สัญญาทุกประเภทตองลงชื่อในสวนของพยานใหครบถวน พยานคนท่ี 
            ตองเปนผูชวยอธิการบดี นาน พยานคนท่ี 
            นาน เทานั้น
 
   สัญญาคํ้าประกันตองเปนบิดา 
            ผูรวมสายโลหิตเทานั้น เปนผูคํ้าประกัน
 

   ไมขีดเขียนใดๆ ลงในสวนของ
             รองอธิการบดีดานวิชาการ เทานั้น
 
             ตองสงเอกสารขออนุญาตลวงหนากอนเดินทาง อยางนอย 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

ขอควรปฏิบัติในการขออนุญาตไปราชการตางประเทศ

 

วันท่ีและกําหนดระยะเวลา ในแบบใบลาฯ จะตองสัมพันธกับขอความในบันทึก

การนับระยะเวลาเดินทางใหนับรวม วันหยุด เสาร – อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ

การลงลายมือชื่อหรือขอความ ตองใชปากกาสีน้ําเงินเทานั้น 

แบบใบลาฯ และสัญญาฯ ไมอนุญาตใหพิมพข้ึนใหม ตอง Download 
กองบริหารงานบุคคล https://personal.rmutl.ac.th/ ในเมนู ดาวนโหลดเอกสาร

รุณากรอกขอความดวยลายมือตัวบรรจง 

ติดรูปถายและอากรแสตมปใหครบถวนในสัญญาทุกชุด ตามท่ีกําหนด

หามใชน้ํายาลบคําผิดทุกกรณี ใหใชการขีดทับและลงชื่อกํากับเทานั้น

สัญญาทุกประเภทตองลงชื่อในสวนของพยานใหครบถวน พยานคนท่ี 
ตองเปนผูชวยอธิการบดี นาน พยานคนท่ี 2 ตองเปน ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

เทานั้น 

ญญาคํ้าประกันตองเปนบิดา – มารดา เทานั้น หาก บิดา – มารดา เสียชีวิต ตองให
ผูรวมสายโลหิตเทานั้น เปนผูคํ้าประกัน 

นใดๆ ลงในสวนของ “ผูรับสัญญา” โดยผูลงนาม ผูรับสัญญา
รองอธิการบดีดานวิชาการ เทานั้น   

ตองสงเอกสารขออนุญาตลวงหนากอนเดินทาง อยางนอย 15 วันทําการ

6 

ขอควรปฏิบัติในการขออนุญาตไปราชการตางประเทศ     

วันท่ีและกําหนดระยะเวลา ในแบบใบลาฯ จะตองสัมพันธกับขอความในบันทึกขอความ 

อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ 

Download จากเว็บไซดของ 
เมนู ดาวนโหลดเอกสาร 

ติดรูปถายและอากรแสตมปใหครบถวนในสัญญาทุกชุด ตามท่ีกําหนด 

หามใชน้ํายาลบคําผิดทุกกรณี ใหใชการขีดทับและลงชื่อกํากับเทานั้น 

สัญญาทุกประเภทตองลงชื่อในสวนของพยานใหครบถวน พยานคนท่ี 1  
ตองเปน ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 

มารดา เสียชีวิต ตองให 

โดยผูลงนาม ผูรับสัญญา  คือ  

วันทําการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    (อางอิงจาก : กองคลังกลุมงานการเงินและกองทุน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

 

 

 

                         

                       

                       

                       

 

                

   
 

        

                       

                       

                    

                     

จะ   

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กองคลังกลุมงานการเงินและกองทุน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

                         “เงินยืม” หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคลหนึ่ง

                       ยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการ

                       อ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก

                       งบประมาณ 

      “หลักฐานการจาย” หมายถึง  หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน

 ใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

     “สัญญาการยืมเงิน” หมายถึง เอกสารสําคัญท่ีกระทรวงการคลัง

                       กําหนดใหบุคคลใดในสวนราชการใชเปนหลักฐานในการยืมเงินจาก

                       สวนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ  

      “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตให

                     สวนราชการมีไวสํารองจายตามท่ีระเบียบกําหนดการจายเงินยืมประเภทนี้

 พิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไมมาก สามารถชดใชเงินยืมไดรวดเร็ว 

                     หรือกรณีเปนเรื่องเรงดวนท่ีไมสามารถวางเบิกผานระบบ
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กองคลังกลุมงานการเงินและกองทุน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี,2561,หนา 1-2) 

เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคลหนึ่ง 

ยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการ 

ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก 

หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน 

 

หมายถึง เอกสารสําคัญท่ีกระทรวงการคลัง             

สวนราชการใชเปนหลักฐานในการยืมเงินจาก 

เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตให 

สวนราชการมีไวสํารองจายตามท่ีระเบียบกําหนดการจายเงินยืมประเภทนี้

พิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไมมาก สามารถชดใชเงินยืมไดรวดเร็ว  

ารถวางเบิกผานระบบ GFMIS ไดทัน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 - ผูยืมกรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงินไปราชการ  

 ลําดับผูลงนามอนุมัติสัญญายืมเงิน

 กรณี เงินยืมไมเกิน 

  

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน  

 

 กรณี เงินยืมเกิน 

  

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผ

บริหารทรัพยากรนาน  ผานผูชวยอธิการบดี

1 

เตรียมเอกสารประกอบ

  

  

คําสั่ง / 

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติแลว 

  

(กรณี ใชรถยนตของทางราชการ

  

  

(กรณี รถยนตของทางราชการไมวาง
 

  2 

หมายเหตุ 

  1. การไปราชการ หากมีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ใหผูเดินทางไปราชการ

คนใดคนหนึ่งเปนผูยืมเงิน กรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงิน เพียง 

  2. การยืมเงิน 

 

ผูยืมกรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงินไปราชการ   

ลําดับผูลงนามอนุมัติสัญญายืมเงิน 

เงินยืมไมเกิน 300,000 บาท    

 เสนอผานหัวหนางานการเงิน  ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน   

เงินยืมเกิน 300,000 บาท  

 เสนอผานหัวหนางานการเงิน ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน  ผานผูชวยอธิการบดี 

เตรียมเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 - แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ 

 - หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ 

/ หนังสือเชิญ / โครงการ กําหนดการ หรือบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติแลว (ฉบับจริง)  

 - แบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ 

ใชรถยนตของทางราชการ) 

 - แบบฟอรมบันทึกขอความประมาณการคาใชจาย 

 - แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติใชรถยนตสวนตัว 

รถยนตของทางราชการไมวาง) 

การไปราชการ หากมีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ใหผูเดินทางไปราชการ

คนใดคนหนึ่งเปนผูยืมเงิน กรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงิน เพียง 1 ฉบับ  

การยืมเงิน ควรดําเนินการลวงหนากอนวันเดินทาง 7 วันทําการ

8 

เสนอผานหัวหนางานการเงิน  ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

เสนอผานหัวหนางานการเงิน ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

านผูอํานวยการกอง

หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ / 

โครงการ กําหนดการ หรือบันทึกขออนุญาต

)   

แบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  

 

แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติใชรถยนตสวนตัว 

การไปราชการ หากมีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ใหผูเดินทางไปราชการ 

วันทําการ 



 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ

1  
 
 

2  
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

 

5  
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7  
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เสนอสญัญายืมเงินตองานการเงิน

มีหนี้คาง 

แจงผูยืม 

ไมมีหนี้คาง

ตรวจสอบ

หน้ีสิน 

พิจารณาการ

กรอกแบบฟอรม สญัญายมืเงิน

ยื�นสญัญายืมเงิน

เสนอสญัญายืมเงินตองา

และบุคลการ

เสนอผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

ผูชวยอธิการบดี

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานทดรองราชการ

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอสญัญายืมเงินตอหัวหนางานคลังและพัสดุ

ออกเช็คสั่งจาย

จบการทํางาน

แจงผูยืม รับเงิน

ผังกระบวนการ ระยะเวลา  
 

รายละเอียดงาน

1 วัน 
 

ผูยืมกรอกแบบฟอรมสญัญายืมเงินไป
ราชการ เสนออนุมตัิตามลําดับ 
 
ผูยืมยื่นสัญญายมื พรอมแนบเอกสาร
ใหครบถวน (เอกสารหลักฐานนํามา
จากข้ันตอนการขออนุญาตไป
ราชการ)  ยื่นท่ีหองการเงิน
เจาหนาท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบ
หน้ีสินและพิจารณาการใหยืมเงิน
 
 

หัวหนางานการเงิน 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน

1 วัน 

หัวหนางานยุทธศาสตรแล
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน

หัวหนางานคลังและพัสดุ
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน

 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน
กรณีเงินยมืไมเกิน 300,000 
กรณีเงินยมืเกิน 300
ผูชวยอธิการบดี เปนลําดับสุดทาย

1 วัน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารการยืมเงิน
 
 
เจาหนาท่ีงานบัญชีออกเช็คสั่งจาย  
เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจาย 

งานบัญชีแจงผูยืม ใหมารับเงินสด 
หรือ เช็ค  

  

 

เสนอสญัญายืมเงินตองานการเงิน 

ไมมีหนี้คาง 

ตรวจสอบ

พิจารณาการ

กรอกแบบฟอรม สญัญายมืเงิน 

ยื�นสญัญายืมเงิน 

เสนอสญัญายืมเงินตองานยุทธศาสตร 

และบุคลการ 

เสนอผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร/ 

ผูชวยอธิการบด ี

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานทดรองราชการ

ตรวจสอบเอกสาร 

หัวหนางานคลังและพัสด ุ

ออกเช็คสั่งจาย 

จบการทํางาน 

แจงผูยืม รับเงิน/เช็ค 

    ผังกระบวนการและระยะเวลา 

  การยืมเงินในการเดินทางไปราชการ
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รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

ผูยืมกรอกแบบฟอรมสญัญายืมเงินไป
ราชการ เสนออนุมตัิตามลําดับ  

ผูยืม 

สัญญายมื พรอมแนบเอกสาร
เอกสารหลักฐานนํามา

จากข้ันตอนการขออนุญาตไป
ยื่นท่ีหองการเงิน 

ผูยืม 

รับเอกสาร ตรวจสอบ
หน้ีสินและพิจารณาการใหยืมเงิน   

เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

หัวหนางาน
การเงิน 

งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และบุคลากร 

หัวหนางานคลังและพัสด ุ
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

หัวหนางาน
คลังและพัสด ุ

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

300,000 บาท 
300,000  ตองเสนอ

ผูชวยอธิการบดี เปนลําดับสุดทาย 

ผอ.กบ. /  
ผูชวย
อธิการบด ี

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารการยืมเงิน 

เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

งานบัญชีออกเช็คสั่งจาย  
เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจาย  

เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

งานบัญชีแจงผูยืม ใหมารับเงินสด เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

 

และระยะเวลา :  

การยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 



 

  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ  กรณี ยืมเงินไปราชกา

      เดินทางไปราชการแยกชุดตามแหลงเงินท่ีไดรับการจัดสรร

 

ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง

ใบเสร็จรับเงินคาทางดวน

กรณี  ใชรถยนตราชการ 

   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

กรณี  ใชรถยนตสวนตัว

โดยสารประจําทาง/
 

ใบเสร็จรับเงิน และ

กรณี  คาโดยสารเครื่องบิน
 

1 

กรณี คาเชารถตู/คาน้ํามันรถเชา

     - บันทึกขออนุมัติ

     - บันทึกการจัดซ้ือจัดจางท่ีผาน 

รับทราบ (ฉบับจริง)

     - ใบเสร็จรับเงิน

และสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 

2 

 

 

 

 

ยืมเงินไปราชการรวมกัน แตเงินงบประมาณตางแหลงเงิน ตองเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการแยกชุดตามแหลงเงินท่ีไดรับการจัดสรร  

       การยืมเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในราชการ 

ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย 

(ถามี) เพ่ือสงใชเงินยืมภายในเวลาท่ีกําหนดไวใน

สัญญายืมเงิน  

กรอกรายงานการเดินทาง  

(ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ) 

ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง/ 

ใบเสร็จรับเงินคาทางดวน      

ใชรถยนตราชการ  

ใบเสรจ็รับเงิน และ/

(Folio) ระบุชื่อผูเขาพักทุกคน 

พักจายจริง) ไมเกิน 

กรณี พักคู จายจริงไมเกิน 

ออกใบเสร็จรับเงินในนามผูพักตามดวยชื่อ

มหาวิทยาลัย  กรณี 

ใบเสร็จรับเงินท้ัง 2 

ท่ีพัก (Folio)  

กรณี  เหมาจายท่ีพัก  
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน     

ใชรถยนตสวนตัว/คารถแท็กซ่ี/คารถ

/คารถรับจาง/รถไฟ 

ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding part    

คาโดยสารเครื่องบิน 

คาน้ํามันรถเชา   

บันทึกขออนุมัติจางเหมาบริการยานพาหนะ (ฉบับจริง) 

ารจัดซ้ือจัดจางท่ีผาน ระบบ ERP  ผูมีอํานาจอนุมัติ

) 

ใบเสร็จรับเงิน (แบบฟอรม 2 ทอน)  ใบจองเงินงบประมาณ ERP  

และสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน  
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รวมกัน แตเงินงบประมาณตางแหลงเงิน ตองเขียนรายงานการ 

เพ่ือเปนคาใชจายในราชการ  

ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย 

เพ่ือสงใชเงินยืมภายในเวลาท่ีกําหนดไวใน

/หรือ ใบแจงรายการท่ีพัก 

ระบุชื่อผูเขาพักทุกคน (กรณีคาเชาท่ี

ไมเกิน 1,000 บาท : คน : คืน   

พักคู จายจริงไมเกิน 1,200 : หอง 

ออกใบเสร็จรับเงินในนามผูพักตามดวยชื่อ

 พักหองคู จะตองมีชื่อใน

2 คน และ/หรือใบแจงคา 

เหมาจายท่ีพัก   ไมตองมีหลักฐาน  

 

 

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

เชน  ใบเสร็จ

คาลงทะเบียน 



 

 

 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ

1  
 
 

2  
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมกรอกแบบฟอรม รายงาน

คาใชจายในการเดินทาง

สงเอกสารรายงานการเดินทาง พรอม

เอกสารหลักฐาน ใหงานบัญชี

ตรวจรายงาน

การเดินทาง
ไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน 

ถูกตอง

งานบัญชีดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

ตอไป / สงคืนเงินเหลือจาย

  

จบการทํางาน

ผังกระบวนการ ระยะเวลา  
 

รายละเอียดงาน

 
 

30 นาที 
 
 

ผูยืมกรอกรายงานการเดินทาง 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
 

5 นาที 

ผูยืมสงเอกสารรายงานการเดินทางไป
ราชการ พรอมเอกสารหลักฐาน  
ใหงานบัญชี 
 

15 นาที 

เจาหนาท่ีงานบัญชีตรวจรายงาน
การเดินทางและเอกสารหลักฐาน 
หากไมถูกตอง ไมครบถวน แจงผูยมื 
ใหนํากลับไปแกไข เพ่ิมเติมเอกสาร
ใหครบ  
 

1 วัน 

เจาหนาท่ีงานบัญชีดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
กรณี  เงินยืมเหลือจาย ใหนําเงินสด
มาคืนท่ีเจาหนาท่ีบัญชี  

  

  

ผูยืมกรอกแบบฟอรม รายงาน

คาใชจายในการเดินทาง 

สงเอกสารรายงานการเดินทาง พรอม

เอกสารหลักฐาน ใหงานบัญชี 

ตรวจรายงาน

การเดินทาง 

ถูกตอง 

งานบัญชีดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

สงคืนเงินเหลือจาย 

 

จบการทํางาน 

   ผังกระบวนการ

  การสงใชเงินยืมไปราชการ
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รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

ผูยืมกรอกรายงานการเดินทาง  
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูยืม 

ผูยืมสงเอกสารรายงานการเดินทางไป
ราชการ พรอมเอกสารหลักฐาน   

ผูยืม 

ตรวจรายงาน 
การเดินทางและเอกสารหลักฐาน 
หากไมถูกตอง ไมครบถวน แจงผูยมื 
ใหนํากลับไปแกไข เพ่ิมเติมเอกสาร 

เจาหนาท่ี 
งานบัญชี 

บัญชีดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

เงินยืมเหลือจาย ใหนําเงินสด
บัญชี   

เจาหนาท่ี 
งานบัญชี 

 

การและระยะเวลา :  

การสงใชเงินยืมไปราชการ 



 

 

 

                                

คําถาม 
1. ไดรับเช็คกอนไปราชการ 1 วัน 
ภาคบาย) บางครั้งไมทันนําเช็คไปเขาบัญชี
 

2. การยืมเงินไปราชการไดรับเงินลาชา

3. ผูยืมทําเรื่องไปราชกมาไมทัน หรือทําเรื่อง
ไปราชการแลวแตยืมเงินไมทัน 
 
4. ไดรับหนังสือตนเรื่อง / คําส่ังใหเดินทางไป
ราชการกอน 1-2 วัน ทําใหตองทําเรื่องขออนุญาต
ไปราชการและยืมเงิน 
5. กรณีใชรถราชการ ไดออกคําส่ังใหพนักงานขับ
รถเดินทางไปราชการ เพ่ือสงบุคลากรไปราชการ  
หากมีการเปล่ียนแปลงพนักงานขับรถในวันเดนิทาง 
อาจเนื่องมาจาก ปวย หรือพนักงานขับรถติดภารกิจ
สําคัญอ่ืน   
6. กรณีเดินทางไปราชการ แลวมีการเบิกจาย
งบประมาณจากสวนกลาง (สถาบันถายทอด
เทคโนโลยีสูชุมชน จ. เชียงใหม) หรือ 
เทคโนโลยีเกษตร ลําปาง)  จะใชเอกสารหลักฐาน
สงใชเงินยืมตามท่ีหนวยงานกําหนด ทําใหคณะ
เดินทางไมไดเตรียมไปดวย เพราะตองรอใหกลับ
มาถึงยังพ้ืนท่ีแลวจึงจะไดสงเอกสารไปให   
จึงทําใหลาชาในการเบิกจาย 
7. กรณียืมเงินไวแลว แตยังไมไดรับเงิน มีเหตุให
ไมสามารถเขารวมประชุม อบรมได   
8. กรณียืมเงินไวแลว มีการเปล่ียนแปลงวัน เวลา

 

 

 

                                               ปญหาที่พบของผูรับบรกิาร 

การแกปญหา
วัน (ไดรับชวง 

บางครั้งไมทันนําเช็คไปเขาบัญชี 

แกปญหา :  ขอความอนุเคราะหงานการเงินนําเช็ค
เขาบัญชีให 

การยืมเงินไปราชการไดรับเงินลาชา แกปญหา :  ผูยืมเงินตองรีบดําเนินการยื่นเอกสาร
ตาง ๆ ใหครบถวน กอนลวงหนาอยางนอย 
ทําการ  เนื่องจากหากมีเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน 
ผูยืมจะไดรีบแกไขเอกสารใหถูกตอง เตรียมเอกสาร
ใหครบถวน เพ่ือใหทันเวลา 

ผูยืมทําเรื่องไปราชกมาไมทัน หรือทําเรื่อง แกปญหา : ผูยืมตองสํารองจายไปกอน

คําส่ังใหเดินทางไป
วัน ทําใหตองทําเรื่องขออนุญาต

แกปญหา : ตองเสนอเอกสาร และติดตามดวยตนเอง 
(กรณีเรงดวน) อาจตองแจงผูลงนามพิจารณา และ
ผูบริหารทราบเหตุผล 

กรณีใชรถราชการ ไดออกคําส่ังใหพนักงานขับ
รถเดินทางไปราชการ เพ่ือสงบุคลากรไปราชการ   
หากมีการเปล่ียนแปลงพนักงานขับรถในวันเดนิทาง 
อาจเนื่องมาจาก ปวย หรือพนักงานขับรถติดภารกิจ

แกปญหา : ผูขออนุญาตไปราชการ เม่ือกลับมาจาก
ไปราชการ จะตองรีบดําเนินการทําบันทึกขอความ
ขอเปลี่ยนแปลงพนักงานขับรถคนใหมทันที

กรณีเดินทางไปราชการ แลวมีการเบิกจาย
สถาบันถายทอด

หรือ (สถาบันวิจัย
จะใชเอกสารหลักฐาน

สงใชเงินยืมตามท่ีหนวยงานกําหนด ทําใหคณะ
เดินทางไมไดเตรียมไปดวย เพราะตองรอใหกลับ

งพ้ืนท่ีแลวจึงจะไดสงเอกสารไปให    

แกปญหา : ประสานสวนกลางเรื่องเอกสารหลักฐาน
ท่ีตองใชประกอบในการเบิกจาย กอนวันเดินทาง
 

กรณียืมเงินไวแลว แตยังไมไดรับเงิน มีเหตุให 
ไมสามารถเขารวมประชุม อบรมได    

แกปญหา : ทําบันทึกขอความยกเลิกการเดินทาง
ไปราชการ   

กรณียืมเงินไวแลว มีการเปล่ียนแปลงวัน เวลา แกปญหา : ทําบันทึกขอความขอเปลี่ยนแปลง
วัน เวลา ในการไปราชการ 
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บรกิาร   

การแกปญหา 
ขอความอนุเคราะหงานการเงินนําเช็ค

ผูยืมเงินตองรีบดําเนินการยื่นเอกสาร 
ตาง ๆ ใหครบถวน กอนลวงหนาอยางนอย 5 วัน 

เนื่องจากหากมีเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน 
ผูยืมจะไดรีบแกไขเอกสารใหถูกตอง เตรียมเอกสาร 

ผูยืมตองสํารองจายไปกอน 

ตองเสนอเอกสาร และติดตามดวยตนเอง 
อาจตองแจงผูลงนามพิจารณา และ

ผูขออนุญาตไปราชการ เม่ือกลับมาจาก
จะตองรีบดําเนินการทําบันทึกขอความ 

ขอเปลี่ยนแปลงพนักงานขับรถคนใหมทันที 

ประสานสวนกลางเรื่องเอกสารหลักฐาน 
ท่ีตองใชประกอบในการเบิกจาย กอนวันเดินทาง 

ทําบันทึกขอความยกเลิกการเดินทาง 

ทําบันทึกขอความขอเปลี่ยนแปลง 



 

 

 

                                               

 
 1. เขียนประมาณการคาใชจายยืมเงิน เขียนเกินความจําเปน  คํานวณเงินผิด
เจาหนาท่ีการเงินแจงผูยืมใหนําเอกสารกลับมาแกไข ถาสงกลับคืนชา ก็จะทําใหไดรับเงินชาเชนกัน
 

 2. เอกสารหลักฐานท่ีใชแนบประกอบการยืมเงิน ไมครบถวน เชน ไมไดแนบประมาณการคาใชจาย 
ใบแจงรายการท่ีพัก (Folio)  ใบเสร็จคาน้ํามัน 
เปนตน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินตองแจงใหผูยืมทราบ เพ่ือหาเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติมใหครบถวนตามท่ี
แจงจึงจะดําเนินการตอให  
 
 3. สงเอกสารหลักฐานเกินกําหนด เช
ราชการ วันท่ี 3 พ.ค. 63 วันครบกําหนดสงเอกสาร
แตผูยืมเงินยังไมนําเอกสารมาสง ทําให
 
 4. ลงลายมือชื่อ ผูรับเงิน ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมครบ
 
 5. กรอกรายละเอียดในเอกสารไมเรียบรอย 
 
 6. ผูยืมเงินใชปากกาลบคําผิดลบคําท่ีไมถูกตอง ปกติหากคํานั้นผิดใหขีดฆา เซ็นตชื่อกํากับ 
และเขียนใหมใหถูกตอง 

 
 7.  คํานวณวัน เวลา เดินทางไ
ปนสวน คาน้ํามันใหผูรวมเดินทาง และพนักงานขับรถ ไมถูกตอง  ซ่ึงการปนสวนคาน้ํามันใหคณะเดินทางนั้น 
จะนําคาน้ํามันท้ังหมดหารผูรวมเดินทางยกเวน พนักงานขับรถไมหารรวมดวย เชน คณะเดินทาง
ท้ังหมด (รวมคนขับรถ) 5 คน มีคาน้ํามันท้ังหมด 
ออก 1,000/4 = 250 บาท ตอคน
 
 8. ใบเสร็จคาน้ํามัน ท่ีระบุเวลา ซ่ึงไมสัมพันธกับเวลากลับจากการเดินทางไปราชการ เชน ปมน้ํามัน
บางแหงใบเสร็จคาน้ํามัน ไดระบุเวลาไว สมมุติ เติมน้ํามัน ณ จ
เงินยืม โดยกรอกรายงานการเดินทาง 
เปนท่ีนาสังเกตอยางยิ่ง ซ่ึงจะสัมพันธกั
 

 

 

 

  

                 ปญหาที่พบของผูใหบรกิาร

 
เขียนประมาณการคาใชจายยืมเงิน เขียนเกินความจําเปน  คํานวณเงินผิด 

เจาหนาท่ีการเงินแจงผูยืมใหนําเอกสารกลับมาแกไข ถาสงกลับคืนชา ก็จะทําใหไดรับเงินชาเชนกัน

เอกสารหลักฐานท่ีใชแนบประกอบการยืมเงิน ไมครบถวน เชน ไมไดแนบประมาณการคาใชจาย 
ใบเสร็จคาน้ํามัน (กรณีรถราชการ) คาทางดวน คาลงทะเบียน 

เปนตน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินตองแจงใหผูยืมทราบ เพ่ือหาเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติมใหครบถวนตามท่ี

เกินกําหนด เชน ยืมเงินไปราชการ วันท่ี 1 พ.ค. 63 และกลับจากเดินทางไป
วันครบกําหนดสงเอกสารใชเงินยืม คือ วันท่ี 18 พ.ค.63 และวันนี้วันท่ี 

ทําให เจาหนาท่ีการเงินไมสามารถลางเงินยืมได 

ลงลายมือชื่อ ผูรับเงิน ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมครบ 

ายละเอียดในเอกสารไมเรียบรอย  

ผูยืมเงินใชปากกาลบคําผิดลบคําท่ีไมถูกตอง ปกติหากคํานั้นผิดใหขีดฆา เซ็นตชื่อกํากับ 

คํานวณวัน เวลา เดินทางไปราชการ ไมถูกตอง ซ่ึงมีผลตอการเบิกเบี้ยเลี้ยง
มันใหผูรวมเดินทาง และพนักงานขับรถ ไมถูกตอง  ซ่ึงการปนสวนคาน้ํามันใหคณะเดินทางนั้น 

จะนําคาน้ํามันท้ังหมดหารผูรวมเดินทางยกเวน พนักงานขับรถไมหารรวมดวย เชน คณะเดินทาง
คน มีคาน้ํามันท้ังหมด 1,000 บาท ใหนําคาน้ํามัน หาร 4 คน ตัดพนักงานขับรถ

บาท ตอคน 

ใบเสร็จคาน้ํามัน ท่ีระบุเวลา ซ่ึงไมสัมพันธกับเวลากลับจากการเดินทางไปราชการ เชน ปมน้ํามัน
ะบุเวลาไว สมมุติ เติมน้ํามัน ณ จ.นาน เวลา 15.30 น  และผูยืมเงินไดมา

เงินยืม โดยกรอกรายงานการเดินทาง เวลากลับ 20.00 น. ซ่ึงมีชวงเวลาหาง  4.30 ชั่วโมง (15.
เปนท่ีนาสังเกตอยางยิ่ง ซ่ึงจะสัมพันธกับการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงดวย   
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ผูใหบรกิาร   

 
เจาหนาท่ีการเงินแจงผูยืมใหนําเอกสารกลับมาแกไข ถาสงกลับคืนชา ก็จะทําใหไดรับเงินชาเชนกัน 

เอกสารหลักฐานท่ีใชแนบประกอบการยืมเงิน ไมครบถวน เชน ไมไดแนบประมาณการคาใชจาย 
คาทางดวน คาลงทะเบียน (กรณีอบรม)  

เปนตน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินตองแจงใหผูยืมทราบ เพ่ือหาเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติมใหครบถวนตามท่ี

และกลับจากเดินทางไป
และวันนี้วันท่ี 21 พ.ค. 63 

 

ผูยืมเงินใชปากกาลบคําผิดลบคําท่ีไมถูกตอง ปกติหากคํานั้นผิดใหขีดฆา เซ็นตชื่อกํากับ  

ปราชการ ไมถูกตอง ซ่ึงมีผลตอการเบิกเบี้ยเลี้ยง ผูยืมเงินคํานวณ  
มันใหผูรวมเดินทาง และพนักงานขับรถ ไมถูกตอง  ซ่ึงการปนสวนคาน้ํามันใหคณะเดินทางนั้น 

จะนําคาน้ํามันท้ังหมดหารผูรวมเดินทางยกเวน พนักงานขับรถไมหารรวมดวย เชน คณะเดินทางไปราชการ
คน ตัดพนักงานขับรถ

ใบเสร็จคาน้ํามัน ท่ีระบุเวลา ซ่ึงไมสัมพันธกับเวลากลับจากการเดินทางไปราชการ เชน ปมน้ํามัน
น  และผูยืมเงินไดมาสงใช

.30 – 20.00 น.) ทําให



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  



18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

คร้ังที ่1 ข้ันตอนที่ 1 ประชุมกําหนดประเด็น 
และเปาหมาย KM กําหนดกลุมเปาหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
 
 
  
 
 
 
 

 

คร้ังที่ 2 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู  
(สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
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คร้ังที่ 3 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คร้ังที่ 4 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
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คร้ังที่ 5 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
ถายทอดความรูเปนภาพวาด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คร้ังที่ 6 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
เชิญวิทยากร จากคลังจังหวัดนาน แลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน และบุคลากรที่สนใจ 

 

 

 

 



 
  

 

                     

                                                              

                                                                                            

  

  
 

1. นางนราพร             จันพิบูลย

2. นางณปภัช

3. นางสาวกาญจนา  

4. นางสาวเอ้ืองเหนือ  

5. นายอัมพร

6. นางเบญจวรรณ 

7. นางสาวปราณี

8. นางสาวรัชนียา  

9. นางเนาวเรศ  

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

 
 

 

                             คณะกรรมการคณะกรรมการ  

                                                                

                                                                                              

นางนราพร             จันพิบูลย 

นางณปภัช    พันธุแกว 

นางสาวกาญจนา     บุญอิน 

นางสาวเอ้ืองเหนือ     นิกรพันธุ 

นายอัมพร    นนทเสน 

นางเบญจวรรณ    คําสองสี  

นางสาวปราณี   มะโนวร  

นางสาวรัชนียา     ผัดอิน  

นางเนาวเรศ     ตาปวง  

. นางสาวสุภัควดี   พิมพมาศ 

. นางสาววรีรัตน   พรมไชยวงค 

. นางจารุวรรณ        อินทรทิพย 

. นางสาวปุณิกา       อินทะรังษ ี

. นางสาวชฏารัตน     มหัสพัน 

. นายพงษพันธุ         ธรรมลังกา 
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