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คู่มือปฏิบัติงาน WI (Work Instructions) 
 

พื้นที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก คณะ.....-............................................................. 
สถาบัน.......-..................................................... ส านัก....-............................................................. 
กอง/ส านักงาน.....กองการศึกษา รหัสเอกสาร QP ท่ีอ้างอิง ..QP พล.กศ.-0104-01.. 
ต าแหน่งงาน ...เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป........ รหัสเอกสาร WI ท่ีอ้างอิง WI พล.กศ.0104-01 

 
เร่ือง     การขออนุมัติงบประมาณการเดินทางไปราชการโครงการประชาสัมพันธ์และแนะแนวการศึกษา 
          ต่อเชิงรุก 
 
 วัตถุประสงค์   1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
                             เดียวกัน 
      2. เพื่อช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานท างานทดแทนกันได้ 
 
ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

เ ต รี ย ม ข้ อ มู ล จั ดท า ห นั ง สื อ 
ขออนุมั ติไปราชการแนะแนว
การศึกษาต่อ 
 
 

1 .  ตรวจเ ช็คข้อมูลก าหนดการออกแนะน า
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
ในระบบ google sheet  
2.จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าแนะแนวฯ 
3.จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
4.จัดท าหนังสือขออนุมัติไปราชการแนะแนว
การศึกษาต่อ 
 

1.ระบบแอพพลิเคช่ัน
Google Sheets 
2.บันทึกขออนุมัติไป
ราชการแนะแนว
การศึกษา 
3.หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้าแนะแนวฯ 
4.หนังสือขออนุญาตใช้รถ
ไปราชการ 

30 นาที 

ตรวจสอบ 
 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติไปราชการ 
  - ความครบถ้วนของเอกสาร 
  - ความครบถ้วนของข้อความส าคัญ เช่น จ านวน
เงินงบประมาณ 
2. เอกสารถูกต้องด าเนินการเสนอต่อ งานการเงิน/
งานคลังและพัสดุ/ผอ.กองบริหารทรัพยากร/ผอ.
ส านักงานบริหาร พื้นท่ี ตามล าดับข้ันตอน 

1.บันทึกขออนุมัติไป
ราชการแนะแนว
การศึกษา 
2.หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้าแนะแนวฯ 
3.หนังสือขออนุญาตใช้รถ
ไปราชการ 

1 วัน 



  
 คู่มือปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
 

- ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ เสนอต่องานการเงิน ตรวจสอบ เอกสาร
ถูกต้องด าเนินการน าเสนอตามข้ันตอนการเบิกจ่าย
ต่อไป  
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับไปยังส านักงานกอง
การศึกษา แก้ไขต่อไป 
หมายเหตุ กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์
มหาวิทยาลัยฯ บิลค่าน้ ามัน เสนอ ผอ.ส านักงาน
บริหาร ลงนาม ทุกครั้ง 
 

1. แบบรายงานค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินงาน 
2.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
3. ใบรับรองระยะทาง
ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) 
4.ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (กรณี 
พาหนะท่ีไม่ได้ใช้
ใบเสร็จรับเงิน) 
5.หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 
   - ระยะทางของกรม
ทางหลวง 
6.ใบขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
7.รายงานผลการเดินทาง
ไปราชการ 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 คู่มือปฏิบัติงาน 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง ในการขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณการเดินทางไปราชการโครงการประชาสัมพันธ์
และแนะแนวการศึกษาต่อเชิงรุก 
 
1. ตรวจเช็คข้อมูลก าหนดการออกแนะน ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก  
    ในระบบ google sheet  

ตัวอย่างที่ 1 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี กรอก
ข้อมูลวันท่ี ท่ีจะเข้าแนะแนว
การศึกษา 

กรอกข้อมูลรายช่ือผู้เข้าร่วมแนะ
แนวการศึกษา และงบประมาณ 
ท่ีได้รับอนุมัติ 

อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี กรอกข้อมูลเวลา  
ท่ีจะเข้าแนะแนวการศึกษา 
 

กรอกข้อมูลสถานท่ี โรงเรียน/วิทยาลัย 
ท่ีจะเข้าแนะแนวการศึกษาต่อ 



  
 คู่มือปฏิบัติงาน 
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2. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าแนะแนวฯ 
 

ตัวอย่างที่ 2 
 
 
 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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3. หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
                                                    

ตัวอย่างที่ 3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ชื่อผู้ควบคุมรถต้องเป็นผู้ที่ร่วม
เดินทางไปราชการ 

ชื่อสถานที่ โรงเรียน/วิทยาลัย 
ที่ไปแนะแนวการศึกษาต่อ 

เลือกใช้น้ ามันเชื้อเพลิงจาก
โครงการประชาสัมพันธ์และ
แนะแนวการศึกษาต่อเชิงรุก 

ระบุวันเวลาท่ีจะเข้าแนะแนวฯ  
หมายเหตุ การนับชั่วโมงในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
รายละเอีบดดังน้ี  1 วัน  = 12.30 ชั่วโมงข้ึนไป 
                      ½ วัน = 6.30 ชั่วโมงข้ึนไป 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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4. หนังสือขออนุมัติไปราชการแนะแนวการศึกษาต่อ 
 

ตัวอย่างที่ 4 

อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี เดินทางไปราชการ  
ท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ 

ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 
กรณี มีอาจารย์ในคณะฯ 
เข้าร่วมแนะแนวฯ ให้ด าเนินการเสนอหนังสือ
ผ่าน รองคณบดีพิจารณาลงนาม ทุกครั้ง 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ตัวอย่างที่ 4 (ต่อ) 

น าเสนอต่อ งานการเงิน/งานคลังและ
พัสดุ/ผอ.กองบริหารทรัพยากร/ผอ.
ส านักงานบริหาร พื้นท่ี ตามล าดับ
ขั้นตอน เพื่อพิจารณาอนุมัติการขอใช้
งบประมาณ 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ตัวอย่างที่ 4 (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายช่ือผู้เดินทางไปราชการ เพื่อแนะแนว
การศึกษาต่อ 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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5. ตัวอย่างแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
 

ตัวอย่างที่ 5  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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6. ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตัวอย่างที่ 6  



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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6. ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตัวอย่างที่ 6 (ต่อ) 

 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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6. ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

ตัวอย่างที่ 6 (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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6. ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

ตัวอย่างที่ 6 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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7. ตัวอย่างใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
 

ตัวอย่างที่ 7 

 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

 
(งานบริหารท่ัวไป)  23 

8. ตัวอย่างหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  (ระยะทางกรมทางหลวง) 
 

ตัวอย่างที่ 8 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

 
(งานบริหารท่ัวไป)  24 

8. ตัวอย่างหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  (ระยะทางกรมทางหลวง) 
 

ตัวอย่างที่ 8 (ต่อ) 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส WIพล.กศ.-0104 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0104 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 

 

 
(งานบริหารท่ัวไป)  25 

9. ตัวอย่างรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
 

ตัวอย่างที่ 9  
 


