
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
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 
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     การขออนุญาตไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การสงใชเงินยืมไป

      

                   
 

   

      
  

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

การเดินทางภายในประเทศเพ่ือเขาร

เสนอผลงาน 
 

      

การเดินทางไปตางประเทศเพ่ือเขาร

เสนอผลงาน ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ 
 

      

ท่ีเดินทางไปราชการภายในประเทศ

 

       กรอกรายละเอียดใน แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ  โดยผูขออนุญาตเสนอผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติตามลําดับ

  - เจาหนาท่ีกอง  

  - เจาหนาท่ีสาขา  เสนอผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี 

  - เจาหนาท่ีคณะ  เสนอผานรองคณบดี

  - อาจารยของคณะ  เสนอผาน หัวหนาหลักสูตร ผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี  

  - รองคณบดี  เสนอผานคณบดี 

  เอกสารแนบ

  - หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ 

โครงการ กําหนดการ

 

1 

การขออนุญาตไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การสงใชเงินยืมไป

      “การเดนิทางไปราชการภายในประเทศ”  หมายความวา 

การเดินทางภายในประเทศเพ่ือเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 

เสนอผลงาน ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

      “การเดินทางไปราชการตางประเทศ” หมายความวา 

การเดินทางไปตางประเทศเพ่ือเขารวมประชุม อบรม สัมมนา 

เสนอผลงาน ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

      “ผูเดินทางไปราชการ” หมายความวา บุคลากรและนักศึกษา

ท่ีเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

กรอกรายละเอียดใน แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ  โดยผูขออนุญาตเสนอผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติตามลําดับ 

เจาหนาท่ีกอง  เสนอผานหัวหนางาน ผานผอ.กอง ผานผูชวยอธิการบดี

เจาหนาท่ีสาขา  เสนอผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี  

เจาหนาท่ีคณะ  เสนอผานรองคณบดี 

อาจารยของคณะ  เสนอผาน หัวหนาหลักสูตร ผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี  

รองคณบดี  เสนอผานคณบดี (มทร.ลานนา) 

เอกสารแนบ 

หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ / คําสั่ง 

โครงการ กําหนดการ 

1 

การขออนุญาตไปราชการ การยืมเงินไปราชการ การสงใชเงินยืมไป

หมายความวา  

มประชุม อบรม สัมมนา  

ศึกษาดูงาน นิเทศ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย” 

หมายความวา  

มประชุม อบรม สัมมนา  

ท่ีไดรับมอบหมาย” 

และนักศึกษา

กรอกรายละเอียดใน แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ  โดยผูขออนุญาตเสนอผูมีอํานาจ 

กอง ผานผูชวยอธิการบดี 

 

อาจารยของคณะ  เสนอผาน หัวหนาหลักสูตร ผานหัวหนาสาขา  ผานรองคณบดี   

คําสั่ง / หนังสือเชิญ / 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  เสนอแบบฟอรมใหผูมีอํานาจ

ลงนามตามลําดับ

  - กรณีภายในจังหวัดนาน    เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ  ผานหัวหนางานบริการ

  - กรณีตางจังหวัด เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ ผานหัวหนางานบริการ 

ผานผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร  ผานผูชวยอธิการบดี  

  เม่ืออนุมัติลงนามเรียบรอย ผูขอใชรถ ไปรับแบบฟอรมขออนุญาต

เพ่ือเปนหลักฐานในการยืมเงินไปราชการ 

 - กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังนี้

  1. รถโดยสารประจําทาง

  2. รถยนตสวนตัว

  3. จางเหมาบริการ 

           กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  กรณีใชเงินสวนกลาง 

ตามลําดับ 
 

2 

3 

หมายเหตุ  การเดินทางไปราชการภายในประเทศ

  1. กรณี ไปราชการ มีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ตองขออนุญาตตามสังกัด 

  เชน  มีบุคลากรกองบริหารทรัพยากร 

และพนักงานขับรถ  ซ่ึงเดินทางไปราชการรวมกัน

         ใหกรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ ตามสังกัด คือ  กองบริหารทรัพยากร 

1 ชุด   และคณะวิศวกรรมศาสตร  

 2. กรณีขอใชรถยนตของทางราชการ

ท่ีไดรับอนุญาตเรียบรอยแลวและหนังสือตนเรื่อง   

  3. กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหขออนุมัติตออธิการบดี

  4. กรณีรองคณบดีเดินทางไปราชการ  ใหขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอคณบดี 

  5. หากใชรถยนตสวนตัว ในการคํานวณระย

ของกรมทางหลวง

 

กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  เสนอแบบฟอรมใหผูมีอํานาจ

ลงนามตามลําดับ 

กรณีภายในจังหวัดนาน    เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ  ผานหัวหนางานบริการ

กรณีตางจังหวัด เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ ผานหัวหนางานบริการ 

ผานผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร  ผานผูชวยอธิการบดี   

เม่ืออนุมัติลงนามเรียบรอย ผูขอใชรถ ไปรับแบบฟอรมขออนุญาต

เพ่ือเปนหลักฐานในการยืมเงินไปราชการ  

กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังนี้

รถโดยสารประจําทาง 

รถยนตสวนตัว 

จางเหมาบริการ  

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  กรณีใชเงินสวนกลาง 

การเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

กรณี ไปราชการ มีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ตองขออนุญาตตามสังกัด 

มีบุคลากรกองบริหารทรัพยากร 2 คน   บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร 

และพนักงานขับรถ  ซ่ึงเดินทางไปราชการรวมกัน 

ใหกรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ ตามสังกัด คือ  กองบริหารทรัพยากร 

ชุด   และคณะวิศวกรรมศาสตร  1 ชุด   

กรณีขอใชรถยนตของทางราชการ  ตองแนบ แบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ

ท่ีไดรับอนุญาตเรียบรอยแลวและหนังสือตนเรื่อง    

กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหขออนุมัติตออธิการบดี

กรณีรองคณบดีเดินทางไปราชการ  ใหขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอคณบดี 

หากใชรถยนตสวนตัว ในการคํานวณระยะทาง  ใหใชระยะทางตามเสนทาง

ของกรมทางหลวง 

2 

กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  เสนอแบบฟอรมใหผูมีอํานาจ 

กรณีภายในจังหวัดนาน    เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ  ผานหัวหนางานบริการ 

กรณีตางจังหวัด เสนอผาน หัวหนายานพาหนะ ผานหัวหนางานบริการ  

เม่ืออนุมัติลงนามเรียบรอย ผูขอใชรถ ไปรับแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนต   

กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังนี้ 

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  กรณีใชเงินสวนกลาง (นาน)  เสนออนุมัติ

กรณี ไปราชการ มีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ตองขออนุญาตตามสังกัด  

คน   บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร 5 คน   

ใหกรอกแบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ ตามสังกัด คือ  กองบริหารทรัพยากร  

ตองแนบ แบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ 

กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหขออนุมัติตออธิการบดี 

กรณีรองคณบดีเดินทางไปราชการ  ใหขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตอคณบดี  

ะทาง  ใหใชระยะทางตามเสนทาง 



 

 

                              

                           

 

ท่ี ผังกระบวนการ
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กรอกแบบฟอรม 

ขออนุญาตไปราชการ

กรอกแบบฟอรม

อนุญาตใชรถยนตของ

ทางราชการ

ทําบันทึกขอความ 

ขอใชรถยนตสวนตัว 

รถไมวาง 

รถวาง

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย

จบการทํางาน

  

      ผังกระบวนการและระยะเวลา 

      การขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน

1 วัน - กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ 
แนบหนังสือตนเรื่อง/คําสั่ง
โครงการ กําหนดการ ท่ีมอบหมายใหไป
ราชการ  
- นําแบบฟอรมท่ีกรอก เสนอลงนาม 
ตามลาํดับในแบบฟอรม 
 

1 วัน - กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตใชรถยนตของ
ทางราชการ  
เสนอลงนามตามลําดับในแบบฟอรม
 
กรณีรถยนตของทางราชการไมวาง  
สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังน้ี
  1. รถโดยสารประจําทาง
  2. รถยนตสวนตัว
  3. จางเหมาบริการ
             

1 วัน - กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย 
 
  

1 วัน  

กรอกแบบฟอรม  

ขออนุญาตไปราชการ 

กรอกแบบฟอรมขอ

อนุญาตใชรถยนตของ

ทางราชการ 

รถวาง 

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย 

จบการทํางาน 

3 

และระยะเวลา  

การขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตไปราชการ 
คําสั่ง/หนังสอืเชิญ /

โครงการ กําหนดการ ท่ีมอบหมายใหไป

บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 

นําแบบฟอรมท่ีกรอก เสนอลงนาม 

กรอกแบบฟอรม ขออนุญาตใชรถยนตของ

เสนอลงนามตามลําดับในแบบฟอรม 

รถยนตของทางราชการไมวาง  
สามารถเลือกวิธีการเดินทาง ดังน้ี 

รถโดยสารประจําทาง 
รถยนตสวนตัว 
จางเหมาบริการ 

บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 

กรอกแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย  บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 

บุคลากร  
ท่ีเดินทาง 
ไปราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 

ท่ี 
1 สัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั

ตางประเทศ    
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา
3 สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา
4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส 
5 สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส 
6 สําเนาใบทะเบียนสมรส
7 กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร
8 กรณี หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง
9 กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ

เปลี่ยนช่ือ-สกุล 
10 อากรแสตมป 1 บาท 
11 รูปถายขนาด 1 น้ิว 

 

 

     กรณีฝกอบรมเสนอผลงาน ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย

 

           ผูทําสัญญาจัดทําบันทึกขอความ

              เพ่ือขออนุญาต เรียน อธิการบดี ผาน คณบดี ผานผูชวยอธิการบดี นาน 

              ผานรองคณบดี ผานหัวหนาสาขา ผานหัวหนาหลักสูตร พิจารณา

 

        เม่ือ ผูชวยอธิการบดี นาน ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําบันทึกขอความ

               สงท่ี งานพัฒนาบุคลากร ฝ

 

               งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน อธิการบดี 

               ผานคณบดี พรอมกับใหผูทําสัญญา จัดสงเอกสารประกอบการขออนุญาต

 

               จัดสงบันทึกขอความ 

               พรอมสงเอกสารฉบับจริง

1 

2 

3 

4 

รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 

เอกสาร จํานวน 
สัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั ณ 2 ชุด   

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา 2 ชุด 

เซ็นตสําเนา
สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา 2 ชุด 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส (ถาม)ี 2 ชุด 
สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส (ถาม)ี 2 ชุด 
สําเนาใบทะเบียนสมรส 2 ชุด 
กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร 2 ชุด 

หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง 2 ชุด 
กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ-สกุลใหแนบสําเนาใบ 2 ชุด 

2 ดวง  หามใชรูป
ถายจาก
กระดาษ
ธรรมดา

2 รูป 

ฝกอบรมเสนอผลงาน ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 

ผูทําสัญญาจัดทําบันทึกขอความ (ลวงหนากอนเดินทาง 15 วันทําการ

เพ่ือขออนุญาต เรียน อธิการบดี ผาน คณบดี ผานผูชวยอธิการบดี นาน 

ผานรองคณบดี ผานหัวหนาสาขา ผานหัวหนาหลักสูตร พิจารณา 

เม่ือ ผูชวยอธิการบดี นาน ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําบันทึกขอความ

สงท่ี งานพัฒนาบุคลากร ฝายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน อธิการบดี 

ผานคณบดี พรอมกับใหผูทําสัญญา จัดสงเอกสารประกอบการขออนุญาต

จัดสงบันทึกขอความ ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office)  

พรอมสงเอกสารฉบับจริง   

4 

รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญาอนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ    

หมายเหตุ 
 

  
   

เซ็นตสําเนา
ถูกตอง 
ทุกฉบับ 

หามใชรูป
ถายจาก
กระดาษ
ธรรมดา 

 

วันทําการ)  

เพ่ือขออนุญาต เรียน อธิการบดี ผาน คณบดี ผานผูชวยอธิการบดี นาน  

 

เม่ือ ผูชวยอธิการบดี นาน ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําบันทึกขอความ 

ายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน  

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน อธิการบดี  

ผานคณบดี พรอมกับใหผูทําสัญญา จัดสงเอกสารประกอบการขออนุญาต 

 



 

 
             รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญา
             ณ ตางประเทศ    

ท่ี 
1 สัญญารับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย

ตางประเทศ    
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา
3 สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา
4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส 
5 สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส 
6 สําเนาใบทะเบียนสมรส
7 กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร
8 กรณี หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง
9 กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ

สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ
10 อากรแสตมป 1 บาท
11 รูปถายขนาด 1 น้ิว

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ข้ันตอนการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 

 

 ผูทําสัญญาเขียนใบลาพักผอน

          อยางละ 1 ฉบับ

          เพ่ือขออนุญาต

 

  เม่ือรองคณบดี ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําเอกสารมาสงท่ีงานพัฒนาบุคลากร 

          ฝายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน

 

  งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน

          (ลงนามในบันทึกขอความโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน

 

  จัดสงบันทึกขอความ ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

           ฉบับจริง (ใสซอง

 

  ติดตามเอกสาร 

          เรียน คณบดีฯ
   

1 

2 

3 

4 

5 

รายละเอียดเอกสารประกอบสัญญา  กรณีรับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

เอกสาร จํานวน หมายเหตุ
สัญญารับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 3 ชุด   

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูทําสัญญา 3 ชุด 

เซ็นตสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ

สําเนาทะเบียนบาน ผูทําสัญญา 3 ชุด 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส (ถาม)ี 3 ชุด 
สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส (ถาม)ี 3 ชุด 
สําเนาใบทะเบียนสมรส 3 ชุด 
กรณี คูสมรสเสียชีวิตใหแนบสาํเนาใบมรณะบัตร 3 ชุด 
กรณี หยารางใหแนบใบสําคญัหยาราง 3 ชุด 
กรณี ผูทําสัญญา หรือ คูสมรส เปลี่ยนช่ือ-สกุลใหแนบ
สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล 

3 ชุด 

บาท 3 ดวง  หามใชรูปถายจาก
กระดาษธรรมดาน้ิว 3 รูป 

ข้ันตอนการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ (กรณีใชสิทธิ์ลาพักผอน

ผูทําสัญญาเขียนใบลาพักผอน/กิจพรอมกับแบบใบลาไปตางประเทศ 

ฉบับ (ลวงหนากอนเดินทาง 15 วันทําการ) เสนอตอรองคณบดี 

เพ่ือขออนุญาต 

เม่ือรองคณบดี ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําเอกสารมาสงท่ีงานพัฒนาบุคลากร 

ฝายทรัพยากรมนุษย กองบริหารทรัพยากรนาน  

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน

ลงนามในบันทึกขอความโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน

จัดสงบันทึกขอความ ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส(E-office) พรอมสงเอกสาร

ใสซอง) เรียน คณบดีฯ 

ติดตามเอกสาร / คําสั่ง เพ่ือแจงใหกับผูทําสัญญาเอกสารฉบับจริง

เรียน คณบดีฯ 

5 

ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย  

หมายเหตุ 

  
  
  

เซ็นตสําเนา 
ถูกตองทุกฉบับ 

หามใชรูปถายจาก
กระดาษธรรมดา 

ลาพักผอน/ลากิจ)  

กิจพรอมกับแบบใบลาไปตางประเทศ  

เสนอตอรองคณบดี  

เม่ือรองคณบดี ลงนามแลว ใหผูทําสัญญา นําเอกสารมาสงท่ีงานพัฒนาบุคลากร  

งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการ จัดทําบันทึกขอความ นําสง เรียน  คณบดี   

ลงนามในบันทึกขอความโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน) 

พรอมสงเอกสาร 

เอกสารฉบับจริง  (ใสซอง)  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรปฏิบัติในการขออนุญาตไปราชการตางประเทศ

   วันท่ีและกําหนดระยะเวลา ในแบบใบลาฯ จะตองสัมพันธกับขอความในบันทึก
 
   การนับระยะเวลาเดินทางใหนับรวม วันหยุ
 
   การลงลายมือชื่อหรือขอความ ตองใชปากกาสีน้ําเงินเทานั้น
 
   แบบใบลาฯ และสัญญาฯ ไมอนุญาตใหพิมพข้ึนใหม ตอง 
           กองบริหารงานบุคคล
 
   กรุณากรอกขอความดวยลายมือตัวบรรจง
 
   ติดรูปถายและอากรแสตมปใหครบถวนในสัญญาทุกชุด ตามท่ีกําหนด
 
   หามใชน้ํายาลบคําผิดทุกกรณี ใหใชการขีดทับและลงชื่อกํากับเทานั้น
 
   สัญญาทุกประเภทตองลงชื่อในสวนของพยานใหครบถวน พยานคนท่ี 
            ตองเปนผูชวยอธิการบดี นาน พยานคนท่ี 
            นาน เทานั้น
 
   สัญญาคํ้าประกันตองเปนบิดา 
            ผูรวมสายโลหิตเทานั้น เปนผูคํ้าประกัน
 

   ไมขีดเขียนใดๆ ลงในสวนของ
             รองอธิการบดีดานวิชาการ เทานั้น
 
             ตองสงเอกสารขออนุญาตลวงหนากอนเดินทาง อยางนอย 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

ขอควรปฏิบัติในการขออนุญาตไปราชการตางประเทศ

 

วันท่ีและกําหนดระยะเวลา ในแบบใบลาฯ จะตองสัมพันธกับขอความในบันทึก

การนับระยะเวลาเดินทางใหนับรวม วันหยุด เสาร – อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ

การลงลายมือชื่อหรือขอความ ตองใชปากกาสีน้ําเงินเทานั้น 

แบบใบลาฯ และสัญญาฯ ไมอนุญาตใหพิมพข้ึนใหม ตอง Download 
กองบริหารงานบุคคล https://personal.rmutl.ac.th/ ในเมนู ดาวนโหลดเอกสาร

รุณากรอกขอความดวยลายมือตัวบรรจง 

ติดรูปถายและอากรแสตมปใหครบถวนในสัญญาทุกชุด ตามท่ีกําหนด

หามใชน้ํายาลบคําผิดทุกกรณี ใหใชการขีดทับและลงชื่อกํากับเทานั้น

สัญญาทุกประเภทตองลงชื่อในสวนของพยานใหครบถวน พยานคนท่ี 
ตองเปนผูชวยอธิการบดี นาน พยานคนท่ี 2 ตองเปน ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

เทานั้น 

ญญาคํ้าประกันตองเปนบิดา – มารดา เทานั้น หาก บิดา – มารดา เสียชีวิต ตองให
ผูรวมสายโลหิตเทานั้น เปนผูคํ้าประกัน 

นใดๆ ลงในสวนของ “ผูรับสัญญา” โดยผูลงนาม ผูรับสัญญา
รองอธิการบดีดานวิชาการ เทานั้น   

ตองสงเอกสารขออนุญาตลวงหนากอนเดินทาง อยางนอย 15 วันทําการ
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ขอควรปฏิบัติในการขออนุญาตไปราชการตางประเทศ     

วันท่ีและกําหนดระยะเวลา ในแบบใบลาฯ จะตองสัมพันธกับขอความในบันทึกขอความ 

อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ 

Download จากเว็บไซดของ 
เมนู ดาวนโหลดเอกสาร 

ติดรูปถายและอากรแสตมปใหครบถวนในสัญญาทุกชุด ตามท่ีกําหนด 

หามใชน้ํายาลบคําผิดทุกกรณี ใหใชการขีดทับและลงชื่อกํากับเทานั้น 

สัญญาทุกประเภทตองลงชื่อในสวนของพยานใหครบถวน พยานคนท่ี 1  
ตองเปน ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 

มารดา เสียชีวิต ตองให 

โดยผูลงนาม ผูรับสัญญา  คือ  

วันทําการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    (อางอิงจาก : กองคลังกลุมงานการเงินและกองทุน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
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กองคลังกลุมงานการเงินและกองทุน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

                         “เงินยืม” หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคลหนึ่ง

                       ยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการ

                       อ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก

                       งบประมาณ 

      “หลักฐานการจาย” หมายถึง  หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน

 ใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 

     “สัญญาการยืมเงิน” หมายถึง เอกสารสําคัญท่ีกระทรวงการคลัง

                       กําหนดใหบุคคลใดในสวนราชการใชเปนหลักฐานในการยืมเงินจาก

                       สวนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ  

      “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตให

                     สวนราชการมีไวสํารองจายตามท่ีระเบียบกําหนดการจายเงินยืมประเภทนี้

 พิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไมมาก สามารถชดใชเงินยืมไดรวดเร็ว 

                     หรือกรณีเปนเรื่องเรงดวนท่ีไมสามารถวางเบิกผานระบบ
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กองคลังกลุมงานการเงินและกองทุน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี,2561,หนา 1-2) 

เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคลหนึ่ง 

ยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการ 

ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก 

หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน 

 

หมายถึง เอกสารสําคัญท่ีกระทรวงการคลัง             

สวนราชการใชเปนหลักฐานในการยืมเงินจาก 

เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตให 

สวนราชการมีไวสํารองจายตามท่ีระเบียบกําหนดการจายเงินยืมประเภทนี้

พิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไมมาก สามารถชดใชเงินยืมไดรวดเร็ว  

ารถวางเบิกผานระบบ GFMIS ไดทัน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 - ผูยืมกรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงินไปราชการ  

 ลําดับผูลงนามอนุมัติสัญญายืมเงิน

 กรณี เงินยืมไมเกิน 

  

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน  

 

 กรณี เงินยืมเกิน 

  

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผ

บริหารทรัพยากรนาน  ผานผูชวยอธิการบดี

1 

เตรียมเอกสารประกอบ

  

  

คําสั่ง / 

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติแลว 

  

(กรณี ใชรถยนตของทางราชการ

  

  

(กรณี รถยนตของทางราชการไมวาง
 

  2 

หมายเหตุ 

  1. การไปราชการ หากมีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ใหผูเดินทางไปราชการ

คนใดคนหนึ่งเปนผูยืมเงิน กรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงิน เพียง 

  2. การยืมเงิน 

 

ผูยืมกรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงินไปราชการ   

ลําดับผูลงนามอนุมัติสัญญายืมเงิน 

เงินยืมไมเกิน 300,000 บาท    

 เสนอผานหัวหนางานการเงิน  ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน   

เงินยืมเกิน 300,000 บาท  

 เสนอผานหัวหนางานการเงิน ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน  ผานผูชวยอธิการบดี 

เตรียมเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 - แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ 

 - หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ 

/ หนังสือเชิญ / โครงการ กําหนดการ หรือบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติแลว (ฉบับจริง)  

 - แบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ 

ใชรถยนตของทางราชการ) 

 - แบบฟอรมบันทึกขอความประมาณการคาใชจาย 

 - แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติใชรถยนตสวนตัว 

รถยนตของทางราชการไมวาง) 

การไปราชการ หากมีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ใหผูเดินทางไปราชการ

คนใดคนหนึ่งเปนผูยืมเงิน กรอกแบบฟอรมสัญญายืมเงิน เพียง 1 ฉบับ  

การยืมเงิน ควรดําเนินการลวงหนากอนวันเดินทาง 7 วันทําการ
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เสนอผานหัวหนางานการเงิน  ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

และบุคลากร  ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ  ผานผูอํานวยการกอง

เสนอผานหัวหนางานการเงิน ผานหัวหนางานยุทธศาสตร

านผูอํานวยการกอง

หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปราชการ / 

โครงการ กําหนดการ หรือบันทึกขออนุญาต

)   

แบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถยนตของทางราชการ  

 

แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติใชรถยนตสวนตัว 

การไปราชการ หากมีบุคลากรรวมเดินทางหลายสังกัด  ใหผูเดินทางไปราชการ 

วันทําการ 



 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ

1  
 
 

2  
 
 

3  
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เสนอสญัญายืมเงินตองานการเงิน

มีหนี้คาง 

แจงผูยืม 

ไมมีหนี้คาง

ตรวจสอบ

หน้ีสิน 

พิจารณาการ

กรอกแบบฟอรม สญัญายมืเงิน

ยื�นสญัญายืมเงิน

เสนอสญัญายืมเงินตองา

และบุคลการ

เสนอผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

ผูชวยอธิการบดี

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานทดรองราชการ

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอสญัญายืมเงินตอหัวหนางานคลังและพัสดุ

ออกเช็คสั่งจาย

จบการทํางาน

แจงผูยืม รับเงิน

ผังกระบวนการ ระยะเวลา  
 

รายละเอียดงาน

1 วัน 
 

ผูยืมกรอกแบบฟอรมสญัญายืมเงินไป
ราชการ เสนออนุมตัิตามลําดับ 
 
ผูยืมยื่นสัญญายมื พรอมแนบเอกสาร
ใหครบถวน (เอกสารหลักฐานนํามา
จากข้ันตอนการขออนุญาตไป
ราชการ)  ยื่นท่ีหองการเงิน
เจาหนาท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบ
หน้ีสินและพิจารณาการใหยืมเงิน
 
 

หัวหนางานการเงิน 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน

1 วัน 

หัวหนางานยุทธศาสตรแล
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน

หัวหนางานคลังและพัสดุ
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน

 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน
กรณีเงินยมืไมเกิน 300,000 
กรณีเงินยมืเกิน 300
ผูชวยอธิการบดี เปนลําดับสุดทาย

1 วัน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารการยืมเงิน
 
 
เจาหนาท่ีงานบัญชีออกเช็คสั่งจาย  
เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจาย 

งานบัญชีแจงผูยืม ใหมารับเงินสด 
หรือ เช็ค  

  

 

เสนอสญัญายืมเงินตองานการเงิน 

ไมมีหนี้คาง 

ตรวจสอบ

พิจารณาการ

กรอกแบบฟอรม สญัญายมืเงิน 

ยื�นสญัญายืมเงิน 

เสนอสญัญายืมเงินตองานยุทธศาสตร 

และบุคลการ 

เสนอผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร/ 

ผูชวยอธิการบด ี

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานทดรองราชการ

ตรวจสอบเอกสาร 

หัวหนางานคลังและพัสด ุ

ออกเช็คสั่งจาย 

จบการทํางาน 

แจงผูยืม รับเงิน/เช็ค 

    ผังกระบวนการและระยะเวลา 

  การยืมเงินในการเดินทางไปราชการ
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รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

ผูยืมกรอกแบบฟอรมสญัญายืมเงินไป
ราชการ เสนออนุมตัิตามลําดับ  

ผูยืม 

สัญญายมื พรอมแนบเอกสาร
เอกสารหลักฐานนํามา

จากข้ันตอนการขออนุญาตไป
ยื่นท่ีหองการเงิน 

ผูยืม 

รับเอกสาร ตรวจสอบ
หน้ีสินและพิจารณาการใหยืมเงิน   

เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

หัวหนางาน
การเงิน 

งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และบุคลากร 

หัวหนางานคลังและพัสด ุ
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

หัวหนางาน
คลังและพัสด ุ

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 
ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน 

300,000 บาท 
300,000  ตองเสนอ

ผูชวยอธิการบดี เปนลําดับสุดทาย 

ผอ.กบ. /  
ผูชวย
อธิการบด ี

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารการยืมเงิน 

เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

งานบัญชีออกเช็คสั่งจาย  
เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คสั่งจาย  

เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

งานบัญชีแจงผูยืม ใหมารับเงินสด เจาหนาท่ี
งานบัญชี 

 

และระยะเวลา :  

การยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 



 

  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ  กรณี ยืมเงินไปราชกา

      เดินทางไปราชการแยกชุดตามแหลงเงินท่ีไดรับการจัดสรร

 

ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง

ใบเสร็จรับเงินคาทางดวน

กรณี  ใชรถยนตราชการ 

   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

กรณี  ใชรถยนตสวนตัว

โดยสารประจําทาง/
 

ใบเสร็จรับเงิน และ

กรณี  คาโดยสารเครื่องบิน
 

1 

กรณี คาเชารถตู/คาน้ํามันรถเชา

     - บันทึกขออนุมัติ

     - บันทึกการจัดซ้ือจัดจางท่ีผาน 

รับทราบ (ฉบับจริง)

     - ใบเสร็จรับเงิน

และสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 

2 

 

 

 

 

ยืมเงินไปราชการรวมกัน แตเงินงบประมาณตางแหลงเงิน ตองเขียนรายงานการ

เดินทางไปราชการแยกชุดตามแหลงเงินท่ีไดรับการจัดสรร  

       การยืมเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในราชการ 

ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย 

(ถามี) เพ่ือสงใชเงินยืมภายในเวลาท่ีกําหนดไวใน

สัญญายืมเงิน  

กรอกรายงานการเดินทาง  

(ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ) 

ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง/ 

ใบเสร็จรับเงินคาทางดวน      

ใชรถยนตราชการ  

ใบเสรจ็รับเงิน และ/

(Folio) ระบุชื่อผูเขาพักทุกคน 

พักจายจริง) ไมเกิน 

กรณี พักคู จายจริงไมเกิน 

ออกใบเสร็จรับเงินในนามผูพักตามดวยชื่อ

มหาวิทยาลัย  กรณี 

ใบเสร็จรับเงินท้ัง 2 

ท่ีพัก (Folio)  

กรณี  เหมาจายท่ีพัก  
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน     

ใชรถยนตสวนตัว/คารถแท็กซ่ี/คารถ

/คารถรับจาง/รถไฟ 

ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding part    

คาโดยสารเครื่องบิน 

คาน้ํามันรถเชา   

บันทึกขออนุมัติจางเหมาบริการยานพาหนะ (ฉบับจริง) 

ารจัดซ้ือจัดจางท่ีผาน ระบบ ERP  ผูมีอํานาจอนุมัติ

) 

ใบเสร็จรับเงิน (แบบฟอรม 2 ทอน)  ใบจองเงินงบประมาณ ERP  

และสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน  
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รวมกัน แตเงินงบประมาณตางแหลงเงิน ตองเขียนรายงานการ 

เพ่ือเปนคาใชจายในราชการ  

ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย 

เพ่ือสงใชเงินยืมภายในเวลาท่ีกําหนดไวใน

/หรือ ใบแจงรายการท่ีพัก 

ระบุชื่อผูเขาพักทุกคน (กรณีคาเชาท่ี

ไมเกิน 1,000 บาท : คน : คืน   

พักคู จายจริงไมเกิน 1,200 : หอง 

ออกใบเสร็จรับเงินในนามผูพักตามดวยชื่อ

 พักหองคู จะตองมีชื่อใน

2 คน และ/หรือใบแจงคา 

เหมาจายท่ีพัก   ไมตองมีหลักฐาน  

 

 

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

เชน  ใบเสร็จ

คาลงทะเบียน 



 

 

 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ

1  
 
 

2  
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมกรอกแบบฟอรม รายงาน

คาใชจายในการเดินทาง

สงเอกสารรายงานการเดินทาง พรอม

เอกสารหลักฐาน ใหงานบัญชี

ตรวจรายงาน

การเดินทาง
ไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน 

ถูกตอง

งานบัญชีดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

ตอไป / สงคืนเงินเหลือจาย

  

จบการทํางาน

ผังกระบวนการ ระยะเวลา  
 

รายละเอียดงาน

 
 

30 นาที 
 
 

ผูยืมกรอกรายงานการเดินทาง 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
 

5 นาที 

ผูยืมสงเอกสารรายงานการเดินทางไป
ราชการ พรอมเอกสารหลักฐาน  
ใหงานบัญชี 
 

15 นาที 

เจาหนาท่ีงานบัญชีตรวจรายงาน
การเดินทางและเอกสารหลักฐาน 
หากไมถูกตอง ไมครบถวน แจงผูยมื 
ใหนํากลับไปแกไข เพ่ิมเติมเอกสาร
ใหครบ  
 

1 วัน 

เจาหนาท่ีงานบัญชีดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
กรณี  เงินยืมเหลือจาย ใหนําเงินสด
มาคืนท่ีเจาหนาท่ีบัญชี  

  

  

ผูยืมกรอกแบบฟอรม รายงาน

คาใชจายในการเดินทาง 

สงเอกสารรายงานการเดินทาง พรอม

เอกสารหลักฐาน ใหงานบัญชี 

ตรวจรายงาน

การเดินทาง 

ถูกตอง 

งานบัญชีดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

สงคืนเงินเหลือจาย 

 

จบการทํางาน 

   ผังกระบวนการ

  การสงใชเงินยืมไปราชการ
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รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

ผูยืมกรอกรายงานการเดินทาง  
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูยืม 

ผูยืมสงเอกสารรายงานการเดินทางไป
ราชการ พรอมเอกสารหลักฐาน   

ผูยืม 

ตรวจรายงาน 
การเดินทางและเอกสารหลักฐาน 
หากไมถูกตอง ไมครบถวน แจงผูยมื 
ใหนํากลับไปแกไข เพ่ิมเติมเอกสาร 

เจาหนาท่ี 
งานบัญชี 

บัญชีดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

เงินยืมเหลือจาย ใหนําเงินสด
บัญชี   

เจาหนาท่ี 
งานบัญชี 

 

การและระยะเวลา :  

การสงใชเงินยืมไปราชการ 



 

 

 

                                

คําถาม 
1. ไดรับเช็คกอนไปราชการ 1 วัน 
ภาคบาย) บางครั้งไมทันนําเช็คไปเขาบัญชี
 

2. การยืมเงินไปราชการไดรับเงินลาชา

3. ผูยืมทําเรื่องไปราชกมาไมทัน หรือทําเรื่อง
ไปราชการแลวแตยืมเงินไมทัน 
 
4. ไดรับหนังสือตนเรื่อง / คําส่ังใหเดินทางไป
ราชการกอน 1-2 วัน ทําใหตองทําเรื่องขออนุญาต
ไปราชการและยืมเงิน 
5. กรณีใชรถราชการ ไดออกคําส่ังใหพนักงานขับ
รถเดินทางไปราชการ เพ่ือสงบุคลากรไปราชการ  
หากมีการเปล่ียนแปลงพนักงานขับรถในวันเดนิทาง 
อาจเนื่องมาจาก ปวย หรือพนักงานขับรถติดภารกิจ
สําคัญอ่ืน   
6. กรณีเดินทางไปราชการ แลวมีการเบิกจาย
งบประมาณจากสวนกลาง (สถาบันถายทอด
เทคโนโลยีสูชุมชน จ. เชียงใหม) หรือ 
เทคโนโลยีเกษตร ลําปาง)  จะใชเอกสารหลักฐาน
สงใชเงินยืมตามท่ีหนวยงานกําหนด ทําใหคณะ
เดินทางไมไดเตรียมไปดวย เพราะตองรอใหกลับ
มาถึงยังพ้ืนท่ีแลวจึงจะไดสงเอกสารไปให   
จึงทําใหลาชาในการเบิกจาย 
7. กรณียืมเงินไวแลว แตยังไมไดรับเงิน มีเหตุให
ไมสามารถเขารวมประชุม อบรมได   
8. กรณียืมเงินไวแลว มีการเปล่ียนแปลงวัน เวลา

 

 

 

                                               ปญหาที่พบของผูรับบรกิาร 

การแกปญหา
วัน (ไดรับชวง 

บางครั้งไมทันนําเช็คไปเขาบัญชี 

แกปญหา :  ขอความอนุเคราะหงานการเงินนําเช็ค
เขาบัญชีให 

การยืมเงินไปราชการไดรับเงินลาชา แกปญหา :  ผูยืมเงินตองรีบดําเนินการยื่นเอกสาร
ตาง ๆ ใหครบถวน กอนลวงหนาอยางนอย 
ทําการ  เนื่องจากหากมีเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน 
ผูยืมจะไดรีบแกไขเอกสารใหถูกตอง เตรียมเอกสาร
ใหครบถวน เพ่ือใหทันเวลา 

ผูยืมทําเรื่องไปราชกมาไมทัน หรือทําเรื่อง แกปญหา : ผูยืมตองสํารองจายไปกอน

คําส่ังใหเดินทางไป
วัน ทําใหตองทําเรื่องขออนุญาต

แกปญหา : ตองเสนอเอกสาร และติดตามดวยตนเอง 
(กรณีเรงดวน) อาจตองแจงผูลงนามพิจารณา และ
ผูบริหารทราบเหตุผล 

กรณีใชรถราชการ ไดออกคําส่ังใหพนักงานขับ
รถเดินทางไปราชการ เพ่ือสงบุคลากรไปราชการ   
หากมีการเปล่ียนแปลงพนักงานขับรถในวันเดนิทาง 
อาจเนื่องมาจาก ปวย หรือพนักงานขับรถติดภารกิจ

แกปญหา : ผูขออนุญาตไปราชการ เม่ือกลับมาจาก
ไปราชการ จะตองรีบดําเนินการทําบันทึกขอความ
ขอเปลี่ยนแปลงพนักงานขับรถคนใหมทันที

กรณีเดินทางไปราชการ แลวมีการเบิกจาย
สถาบันถายทอด

หรือ (สถาบันวิจัย
จะใชเอกสารหลักฐาน

สงใชเงินยืมตามท่ีหนวยงานกําหนด ทําใหคณะ
เดินทางไมไดเตรียมไปดวย เพราะตองรอใหกลับ

งพ้ืนท่ีแลวจึงจะไดสงเอกสารไปให    

แกปญหา : ประสานสวนกลางเรื่องเอกสารหลักฐาน
ท่ีตองใชประกอบในการเบิกจาย กอนวันเดินทาง
 

กรณียืมเงินไวแลว แตยังไมไดรับเงิน มีเหตุให 
ไมสามารถเขารวมประชุม อบรมได    

แกปญหา : ทําบันทึกขอความยกเลิกการเดินทาง
ไปราชการ   

กรณียืมเงินไวแลว มีการเปล่ียนแปลงวัน เวลา แกปญหา : ทําบันทึกขอความขอเปลี่ยนแปลง
วัน เวลา ในการไปราชการ 
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บรกิาร   

การแกปญหา 
ขอความอนุเคราะหงานการเงินนําเช็ค

ผูยืมเงินตองรีบดําเนินการยื่นเอกสาร 
ตาง ๆ ใหครบถวน กอนลวงหนาอยางนอย 5 วัน 

เนื่องจากหากมีเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน 
ผูยืมจะไดรีบแกไขเอกสารใหถูกตอง เตรียมเอกสาร 

ผูยืมตองสํารองจายไปกอน 

ตองเสนอเอกสาร และติดตามดวยตนเอง 
อาจตองแจงผูลงนามพิจารณา และ

ผูขออนุญาตไปราชการ เม่ือกลับมาจาก
จะตองรีบดําเนินการทําบันทึกขอความ 

ขอเปลี่ยนแปลงพนักงานขับรถคนใหมทันที 

ประสานสวนกลางเรื่องเอกสารหลักฐาน 
ท่ีตองใชประกอบในการเบิกจาย กอนวันเดินทาง 

ทําบันทึกขอความยกเลิกการเดินทาง 

ทําบันทึกขอความขอเปลี่ยนแปลง 



 

 

 

                                               

 
 1. เขียนประมาณการคาใชจายยืมเงิน เขียนเกินความจําเปน  คํานวณเงินผิด
เจาหนาท่ีการเงินแจงผูยืมใหนําเอกสารกลับมาแกไข ถาสงกลับคืนชา ก็จะทําใหไดรับเงินชาเชนกัน
 

 2. เอกสารหลักฐานท่ีใชแนบประกอบการยืมเงิน ไมครบถวน เชน ไมไดแนบประมาณการคาใชจาย 
ใบแจงรายการท่ีพัก (Folio)  ใบเสร็จคาน้ํามัน 
เปนตน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินตองแจงใหผูยืมทราบ เพ่ือหาเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติมใหครบถวนตามท่ี
แจงจึงจะดําเนินการตอให  
 
 3. สงเอกสารหลักฐานเกินกําหนด เช
ราชการ วันท่ี 3 พ.ค. 63 วันครบกําหนดสงเอกสาร
แตผูยืมเงินยังไมนําเอกสารมาสง ทําให
 
 4. ลงลายมือชื่อ ผูรับเงิน ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมครบ
 
 5. กรอกรายละเอียดในเอกสารไมเรียบรอย 
 
 6. ผูยืมเงินใชปากกาลบคําผิดลบคําท่ีไมถูกตอง ปกติหากคํานั้นผิดใหขีดฆา เซ็นตชื่อกํากับ 
และเขียนใหมใหถูกตอง 

 
 7.  คํานวณวัน เวลา เดินทางไ
ปนสวน คาน้ํามันใหผูรวมเดินทาง และพนักงานขับรถ ไมถูกตอง  ซ่ึงการปนสวนคาน้ํามันใหคณะเดินทางนั้น 
จะนําคาน้ํามันท้ังหมดหารผูรวมเดินทางยกเวน พนักงานขับรถไมหารรวมดวย เชน คณะเดินทาง
ท้ังหมด (รวมคนขับรถ) 5 คน มีคาน้ํามันท้ังหมด 
ออก 1,000/4 = 250 บาท ตอคน
 
 8. ใบเสร็จคาน้ํามัน ท่ีระบุเวลา ซ่ึงไมสัมพันธกับเวลากลับจากการเดินทางไปราชการ เชน ปมน้ํามัน
บางแหงใบเสร็จคาน้ํามัน ไดระบุเวลาไว สมมุติ เติมน้ํามัน ณ จ
เงินยืม โดยกรอกรายงานการเดินทาง 
เปนท่ีนาสังเกตอยางยิ่ง ซ่ึงจะสัมพันธกั
 

 

 

 

  

                 ปญหาที่พบของผูใหบรกิาร

 
เขียนประมาณการคาใชจายยืมเงิน เขียนเกินความจําเปน  คํานวณเงินผิด 

เจาหนาท่ีการเงินแจงผูยืมใหนําเอกสารกลับมาแกไข ถาสงกลับคืนชา ก็จะทําใหไดรับเงินชาเชนกัน

เอกสารหลักฐานท่ีใชแนบประกอบการยืมเงิน ไมครบถวน เชน ไมไดแนบประมาณการคาใชจาย 
ใบเสร็จคาน้ํามัน (กรณีรถราชการ) คาทางดวน คาลงทะเบียน 

เปนตน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินตองแจงใหผูยืมทราบ เพ่ือหาเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติมใหครบถวนตามท่ี

เกินกําหนด เชน ยืมเงินไปราชการ วันท่ี 1 พ.ค. 63 และกลับจากเดินทางไป
วันครบกําหนดสงเอกสารใชเงินยืม คือ วันท่ี 18 พ.ค.63 และวันนี้วันท่ี 

ทําให เจาหนาท่ีการเงินไมสามารถลางเงินยืมได 

ลงลายมือชื่อ ผูรับเงิน ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมครบ 

ายละเอียดในเอกสารไมเรียบรอย  

ผูยืมเงินใชปากกาลบคําผิดลบคําท่ีไมถูกตอง ปกติหากคํานั้นผิดใหขีดฆา เซ็นตชื่อกํากับ 

คํานวณวัน เวลา เดินทางไปราชการ ไมถูกตอง ซ่ึงมีผลตอการเบิกเบี้ยเลี้ยง
มันใหผูรวมเดินทาง และพนักงานขับรถ ไมถูกตอง  ซ่ึงการปนสวนคาน้ํามันใหคณะเดินทางนั้น 

จะนําคาน้ํามันท้ังหมดหารผูรวมเดินทางยกเวน พนักงานขับรถไมหารรวมดวย เชน คณะเดินทาง
คน มีคาน้ํามันท้ังหมด 1,000 บาท ใหนําคาน้ํามัน หาร 4 คน ตัดพนักงานขับรถ

บาท ตอคน 

ใบเสร็จคาน้ํามัน ท่ีระบุเวลา ซ่ึงไมสัมพันธกับเวลากลับจากการเดินทางไปราชการ เชน ปมน้ํามัน
ะบุเวลาไว สมมุติ เติมน้ํามัน ณ จ.นาน เวลา 15.30 น  และผูยืมเงินไดมา

เงินยืม โดยกรอกรายงานการเดินทาง เวลากลับ 20.00 น. ซ่ึงมีชวงเวลาหาง  4.30 ชั่วโมง (15.
เปนท่ีนาสังเกตอยางยิ่ง ซ่ึงจะสัมพันธกับการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงดวย   
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ผูใหบรกิาร   

 
เจาหนาท่ีการเงินแจงผูยืมใหนําเอกสารกลับมาแกไข ถาสงกลับคืนชา ก็จะทําใหไดรับเงินชาเชนกัน 

เอกสารหลักฐานท่ีใชแนบประกอบการยืมเงิน ไมครบถวน เชน ไมไดแนบประมาณการคาใชจาย 
คาทางดวน คาลงทะเบียน (กรณีอบรม)  

เปนตน ทําใหเจาหนาท่ีการเงินตองแจงใหผูยืมทราบ เพ่ือหาเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติมใหครบถวนตามท่ี

และกลับจากเดินทางไป
และวันนี้วันท่ี 21 พ.ค. 63 

 

ผูยืมเงินใชปากกาลบคําผิดลบคําท่ีไมถูกตอง ปกติหากคํานั้นผิดใหขีดฆา เซ็นตชื่อกํากับ  

ปราชการ ไมถูกตอง ซ่ึงมีผลตอการเบิกเบี้ยเลี้ยง ผูยืมเงินคํานวณ  
มันใหผูรวมเดินทาง และพนักงานขับรถ ไมถูกตอง  ซ่ึงการปนสวนคาน้ํามันใหคณะเดินทางนั้น 

จะนําคาน้ํามันท้ังหมดหารผูรวมเดินทางยกเวน พนักงานขับรถไมหารรวมดวย เชน คณะเดินทางไปราชการ
คน ตัดพนักงานขับรถ

ใบเสร็จคาน้ํามัน ท่ีระบุเวลา ซ่ึงไมสัมพันธกับเวลากลับจากการเดินทางไปราชการ เชน ปมน้ํามัน
น  และผูยืมเงินไดมาสงใช

.30 – 20.00 น.) ทําให
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คร้ังที ่1 ข้ันตอนที่ 1 ประชุมกําหนดประเด็น 
และเปาหมาย KM กําหนดกลุมเปาหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
 
 
  
 
 
 
 

 

คร้ังที่ 2 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู  
(สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
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คร้ังที่ 3 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คร้ังที่ 4 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
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คร้ังที่ 5 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
ถายทอดความรูเปนภาพวาด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คร้ังที่ 6 ข้ันตอนที่ 2 การสรางและแสวงหาความรู (สกัดความรูจากตัวบุคคล) 
เชิญวิทยากร จากคลังจังหวัดนาน แลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน 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    พันธุแกว 

นางสาวกาญจนา     บุญอิน 

นางสาวเอ้ืองเหนือ     นิกรพันธุ 

นายอัมพร    นนทเสน 

นางเบญจวรรณ    คําสองสี  

นางสาวปราณี   มะโนวร  

นางสาวรัชนียา     ผัดอิน  

นางเนาวเรศ     ตาปวง  

. นางสาวสุภัควดี   พิมพมาศ 

. นางสาววรีรัตน   พรมไชยวงค 

. นางจารุวรรณ        อินทรทิพย 

. นางสาวปุณิกา       อินทะรังษ ี

. นางสาวชฏารัตน     มหัสพัน 

. นายพงษพันธุ         ธรรมลังกา 
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