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การเข้าสู่ระบบ 

1) ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้ที่เว็บไซต์  

“https://e-expense.rmutl.ac.th” และเข้าสู่ระบบด้วย RMUTL Account ของตนเอง 

 

 

2) ผู้ใช้งานใหม่ที่เข้าใช้งานครั้งแรก ระบบจะปรากฏหน้า “ข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการ” ให้

ผู้ใช้งานยอมรับเงื่อนไขการเข้าใช้งานระบบ โดยทำเครื่องหมายที่ช่อง “ฉันยอมรับข้อตกลงและ

เงื่อนไขการใช้บริการระบบ” และกดปุ่ม “ยินยอม” 

 

3) หลังจากนั้นผู้ใช้งานจะพบกับหน้าภาพรวมของระบบ 
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1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

(ใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับที่9) พ.ศ. 2560 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการด้วยเงินรายได้ของ มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนาเรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายใรการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566) 

จะมีระยะเวลาสั้นและมีกำหนดเวลาแน่นอน เช่น 2 วัน เนื้องานเสร็จสิ้นเมื่อครบกำหนดเวลา ได้แก่ 

1.1 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั ้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการตามปกติ ตามคำสั่ง

ผู้บังคับบัญชา 

1.2 การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก ตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

1.3 ไปช่วยราชการ/รักษาราชการในตำแหน่ง/รักษาราชการแทน 

1.4 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำใน

ต่างประเทศ 

1.5 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช ่ายานพาหนะ ค่าเชื ้อเพลิงหรือพลังงานหรือพลังงานสำหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวาง บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆทำนองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

การบันทึกข้อมูลทั่วไป ในระบบเบิกค่าใช้จ่าย จะเลือก เดินทางปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 
 

 การเดินทางไปราชการ 
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2. การเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการอบรม 

(ใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ) 

1. การอบรม การประชุมวิชาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชการหรือเชิง

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้ง

ในประเทศและต่างประเทศ  

2. มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  

3. มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ

ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการอบรม 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีผู้จัดฝึกอบรมเลี้ยงอาหารให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินนทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานหรือพลังงานสำหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวาง บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆทำนองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืน 

การบันทึกข้อมูลทั่วไป ในระบบเบิกค่าใช้จ่าย จะเลือก เดินทางปฏิบัติราชการและเข้าร่วมอบรม 
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ขั้นตอนการสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ขั้นตอนที่ 1  เตรียมข้อมูลเบี้องต้น 

ขั้นตอนที่ 2  สร้างรายการในระบบ E-Expense 

ขั้นตอนที่ 2.1  บันทึกข้อมูลทั่วไป 

          ขั้นตอนที่ 2.2  บันทึกข้อมูลผู้เดินทาง 

ขั้นตอนที่ 2.3  สรุป & ส่งรายงานผล 

ขั้นตอนที่ 3  พิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายในระบบ E-Expense 

ขั้นตอนที่ 4  รายงานผลการเบิกจ่าย 

ขั้นตอนที่ 4.1เลือกเลขที่เอกสารที่ต้องการรายงานผล 

ขั้นตอนที่ 4.2  บันทึกรายละเอียดข้อมูลผลการเบิกจ่าย 

ขั้นตอนที่ 4.2.1  เลือก แก้ไขข้อมูล  

ขั้นตอนที่ 4.2.2  เลือก ระบุข้อมุลเงินยืม  

ขั้นตอนที่ 4.2.3  สรุป & ส่งรายงานผล 

ขั้นตอนที่ 4.2.4  ให้ผู้ใช้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและต้นเรื่องทั้งหมส่งงานการเงิน 

หรือกองคลัง 

ขั้นตอนที่  4.2.5  กองคลัง/งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ตัวอย่าง กรณีเดินทางไปราชการ  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 

กองคลัง สำนักงานอธิการบดี ขออนุมัติให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมหลักสูตร “หลักสูตรนักบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ” ระหว่างวันที่ 16-17 พฤศจิกายน 2569 โรงแรมสีดา แอคทิวิตี้ รีสอร์ท เขาใหญ่-
นครนายก  อำเภอเมือง จังหวัดนครนายก โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ขออนุมัติให้บุคลากร จำนวน 3 ราย เดินทางเข้าร่วมฝึกอบรม ใช้เงินรายได้ของส่วนกลาง มีรายละเอียด
ดังนี้ 

1. ค่าลงทะเบียนคนละ 5,000 บาท 
2. ค่าท่ีพัก คืนวันที่ 15 พ.ย. 69 โรงแรมสีดา แอคทิวิตี้ รีสอร์ท เขาใหญ่-นครนายก คืนละ 1,500 บาท 
3. ค่าท่ีพัก คืนวันที่ 16 พ.ย. 69 โรงแรมสีดา แอคทิวิตี้ รีสอร์ท เขาใหญ่-นครนายก ไม่ต้องชำระ 
4. ค่าท่ีพัก คืนวันที่ 17 พ.ย. 69 โรงแรมมิราเคิล แกรนด์ คอนเวนชั่น คืนละ 1,700 บาท 

ลำดับ ชื่อ - สกุล ผู้เดินทาง รายละเอียด วัน/เดือน/ปี  เวลา 
ออกเดินทางออก

จากบ้านพัก 

วัน เดือน ปี  
เวลา กลับถึง

บ้านพัก 
1 นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ 

(วันที่ 15 พ.ย. 2569 ลากิจ) 
เครื่องบิน ชม – กทม. เที่ยวละ 3,500 บาท 
ค่าเดินทางจากบ้านพัก-สนามบิน  200 บาท 
ค่ารถประจำทาง รังสิต-นครนายก 150 บาท 
ค่ารถประจำทาง นครนายก-รังสิต 150 บาท 
ค่ารถรับจ้างสนามบิน-บ้านพัก 200 บาท 
 

วันที่ 14 พ.ย. 69  
เวลา 17.00 น.  

วันที่ 18 พ.ย. 69 
เวลา 15.00 น. 

2 นางนงค์เยาว์ บัวทอง เครื่องบิน ชม - กทม เที่ยวละ 3,500 บาท 
ค่ารถรับจ้าง/ค่ารถประจำทาง 
ค่าเดินทางจากบ้านพัก-สนามบิน  200 บาท 
ค่าเดินทางจากสนามบิน-สถานีรถ 150 บาท 
ค่ารถประจำทาง รังสิต - นครนายก 150 บาท 
ค่ารถรับจ้างสถานีรถ-สถานที่อบรม 200 บาท 
ค่ารถรับจ้างสถานที่อบรม-สถานีรถ 200 บาท 
ค่ารถประจำทาง รังสิต – นครนายก 150 บาท 
ค่ารถรับจ้างจากสถานีรถ-สถานที่พัก 250 บาท 

วันที่ 15 พ.ย. 69 
เวลา 09.00 น. 

วันที่ 18 พ.ย. 69 
เวลา 15.00 น. 
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ค่ารถรับจ้างจากสถานที่พัก-สนามบิน 150 
บาท 
ค่ารถรับจ้างจากสนามบิน-บ้านพัก 200 บาท 

3 นางผุสชา  กาตะโล เครื่องบิน ชม - กทม เที่ยวละ 3,500 บาท 
(เบิกไม่เกินสิทธิ์ภาคพ้ืนดิน) 
อัตราค่ารถโดยสารประจำทาง  
เชียงใหม่ – กรุงเทพ  1,018 บาท/เที่ยว 
ค่ารถรับจ้าง/ค่ารถประจำทาง 
ค่าเดินทางจากบ้านพัก-สนามบิน  200 บาท 
ค่ารถประจำทาง รังสิต - นครนายก 150 บาท 
ค่ารถประจำทาง นครนายก – รังสิต 150 บาท 
ค่ารถรับจ้างจากสนามบิน-บ้านพัก 200 บาท 
 

วันที่ 15 พ.ย. 69 
เวลา 09.00 น. 

วันที่ 18 พ.ย. 69 
เวลา 15.00 น. 
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กำหนดการอบรมหลักสูตร “หลักสูตรนักบริหารการเงินการคลังภาครัฐ”  
ระหว่างวันที่ 16-17 พฤศจิกายน 2569  

โรงแรมสีดา แอคทิวิตี้ รีสอร์ท เขาใหญ่-นครนายก  อำเภอเมือง จังหวัดนครนายก 
วัน เดือน ปี เวลา  วิทยากร 
16 พฤศจิกายน 69 
 08.00 – 08.30 

น. 
ลงทะเบียน  

 08.30 – 09.00 
น. 

พิธีเปิดการฝึกอบรม  

 09.00 – 12.00 
น. 

การขับเคลื่อนระบบการเงินใน
ยุคดิจิทัล 

บรรยายโดย  ผศ.ดร.รัฐกร  พลู
ทรัพย์ 

 12.00 – 13.00 
น. 

พักรับประทานอาหารกลางวัน  

 13.00 – 17.00 
น. 

ระบบสารสนเทศทางการเงิน
ภาครัฐ 

บรรยายโดย นายเกียรติณรงค์ วงศ์
น้อย 

 17.00 – 20.00 
น. 

งานเลี้ยงต้อนรับผู้เข้าร่วม
ฝึกอบรม 

 

17 พฤศจิกายน 69 
 09.00 – 12.00 

น. 
ระบบสารสนเทศทางการเงิน
ภาครัฐ (ต่อ) 

บรรยายโดย นายเกียรติณรงค์ วงศ์
น้อย 

 12.00 – 13.00 
น. 

พักรับประทานอาหารกลางวัน  

 13.00 – 15.00 
น. 

กิจกรรมกลุ่มเพ่ือสร้างเครือข่าย
และการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ 

 

 15.00 – 16.00 
น. 

พิธีปิดและมอบใบประกาศ  

หมายเหตุ  -  รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ช่วงเช้าเวลา  10.30 น. – 10.40 น. 

        ช่วงบ่ายเวลา  14.30 น. – 14.40 น. 

- กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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ข้อสังเกต 
1. นางสาวสุปราณี  สัมปุรณพันธ์ ขอเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ ต้องทำบันทึกขออนุมัติเดินทาง

ครอบคลุมวันลาด้วย 
2. นางสาวผุสชา  กาตะโล เดินทางโดยเครื่องบิน ตามสิทธิการเบิกจ่ายไม่สามารถเบิกได้ต้องทำบันทึก

ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินสิทธิภาคพ้ืนดิน 
3. ค่าท่ีพักคืนวันที่ 15 พ.ย. 69 คืนละ 1,500 บาท ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมจัดเป็นบุคคลประเภท ข ตาม

ประกาศมาตรการประหยัดเบิกค่าที่พักท้องที่ต่างจังหวัดเบิกได้  
- ห้องพักเดี่ยว  1,200 บาท/คืน 
- ห้องพักคู่      1,400 บาท/คืน  

ดังนั้น คณะเดินทางต้องบันทึกชี้แจงเหตุผลความจำเป็นขอเบิกค่าท่ีพักสูงกว่ามาตราการประหยัด

เสนอต่ออธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 2 สร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบ E-Expense  

ขั้นตอนที่ 2.1  บันทึกข้อมูลทั่วไป 

1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการและ

ค่าใช้จ่ายอื่น ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม่ 
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2) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และเลือก “เส้นทางการเบิกจ่าย” ให้ถูกต้อง และแนบไฟล์ร่างบันทึก

ข้อความขออนุมัติและหรือโครงการ ง.9 และเอกสารอ้างอิง สำหรับประกอบการขอพิจารณา สามารถ

แนบไฟล์ได้ที่ช่อง “รายละเอียดโครงการ” 

หัวข้อรายการ รายละเอียด หมายเหตุ 
1.งบประมาณท่ีใช้ แหล่งเงินงบประมาณที่ใช้เบิกรายการค่าใช้จ่ายในครั้งนี้ ซึ่ง

มีผลต่ออัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบฯของแต่ละแหล่ง
เงิน แยกเป็น 2 ประเภท 
1.เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
2.เงินแผ่นดิน หมายถึงงบประมาณที่ได้รับอนุมัติตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณ 

 

2.ค่าใช้จ่ายการเดินทาง หมายถึง ลักษณะของการเดินทางในครั้งนี้ แบ่งเป็น 3
ประเภท 
1.เดินทางปฏิบัติราชการ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการปกตินอกท่ีตั้ง เช่น ไปประชุม ไปติดต่อราชการ 
2.เดินทางปฏิบัติราชการและเข้าร่วมอบรม หมายถึง การ
เดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมฝึกอบรมตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ ซึ่งจะมีการหักเบี้ย
เลี้ยงตามม้ืออาหารที่ผู้จัดอบรมจัดอาหารให้ 
3.ไม่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใด ๆ  

 

ประสงค์พักค้างแรม หมายถึง มีการพักค้างแรมระหว่างเดินทางไปราชการ เพื่อ
การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าท่ีพัก มี 2 ตัวเลือก 
1.พักค้างแรม (นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 
ชม.หรือเกิน 24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม.นั้น 
นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
2.ไม่พักค้างแรม (หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึง
นั้นนับได้เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่
เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน) 

 

การเดินทาง หมายถึง ประเภทการเดินทาง ภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ปัจจุบันระบบรองรับเฉพาะการเดินทาง
ภายในประเทศ 

 

เบิกค่าที่พัก มีให้เลือก 2 แบบ   
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1.จ่ายตามจริง 
2.เหมาจ่าย (เลือกได้เฉพาะการเดินทางไปราชการเท่านั้น
ไม่สามารถเลือกใช้ในกรณ๊เดินทางไปเข้ารับการอบรมได้) 

ค่าใช้จ่ายอื่น 1.ค่าจัดงาน หมายถึงการจัดงานตามแผนงานโครงการตาม
ภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง 
2.ค่าจัดประชุม หมายถึง การจัดประชุมราชการที่ไม่ใช่การ
จัดฝึกอบรม 
3.ค่าจัดฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด
ที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

เส้นทางเบิกจ่าย 1.กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในส่วนกลางขอใช้
งบประมาณส่วนกลาง ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี สวส., 
สวท.,สวพ.,สถช.,ศูนย์บ่มเพาะ ซึ่งจะมีการตรวจสอบจาก
กองคลัง 
2.การเงินคณะ หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้เงินคณะ 
ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากการเงินคณะ 
3.การเงินคณะ>กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในคณะที่ขอ
อนุมัติต่ออธิการบดีไม่ว่าจะใช้เงินส่วนกลางหรือคณะ ซ่ึง
จะมีการตรวจสอบจากการเงินคณะ และกองคลัง 

 

วันเวลาออกเดินทาง หมายถึง เวลาเริ่มการเดินทาง ออกจากท่ีพัก/สำนักงาน 
ตามปกติที่ได้รับการอนุมัติให้เดินทาง รวมถึงเวลาที่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางล่วงหน้ากรณีลากิจ ลาพักผ่อน 

 

วันเวลาเดินทางกลับถึง หมายถึง เวลาสิ้นสุดการเดินทาง ถึงท่ีพัก/สำนักงาน 
ตามปกติที่ได้รับการอนุมัติให้เดินทาง รวมถึงเวลาที่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางกลับภายหลัง กรณีลากิจ ลาพักผ่อน 

 

วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่เริ่มปฏิบัติงานราชการ เช่น เริ่มลงทะเบียน
ประชุม  เริ่มติดต่อราชการ 

ใช้คำนวณค่าเบี้ย
เลี้ยงกรณีเดินทาง
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ล่วงหน้าเนื่องจาก
ลากิจ ลาพักผ่อน 

วันเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่เลิกปฏิบัติงานราชการ เช่น เลิกประชุม 
หรือเสร็จสิ้นการติดต่อราชการ 

ใช้คำนวณค่าเบี้ย
เลี้ยงกรณีเดินทาง
กลับภายหลัง 
เนื่องจากลากิจ ลา
พักผ่อน 

ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน ชื่อบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการไปราชการครั้ง
นี้ 

 

ชื่อโครงการ (ถ้ามี) กรณีเป็นโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการ  
จังหวัดที่ปฏิบัติงาน ให้เลือกจังหวัดที่ไปปฏิบัติราชการหรือพักค้างคืน  สำหรับคำนวณ

อัตราค่าที่พักในเขต
ต่างจังหวัด หรือ
กรุงเทพและ
ปริมณฑล 

จำนวนมื้ออาหาร จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดอบรม/จัดงาน จัดอาหารให้ เพ่ือ
ประกอบการหักค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

วันที่ต้องการเบิกใช้ วันที่ต้องการรับเงินยืมไปราชการ กรณีต้องการใช้เงินยืม
ล่วงหน้าเช่น เพ่ือจ่ายค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าจองที่พัก 
ค่าลงทะเบียน 

 

รายละเอียดโครงการ ให้แนบไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และหรือโครงการหรือ
หนังสือเชิญประชุม เชิญเข้าร่วมโครงการ/อบรม 

 

 

3) เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “สร้างรายการ”  
จากตัวอย่าง ใช้งบประมาณเงินรายได้ของสำนักงานอธิการบดี  สำหรับการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้า

ร่วมอบรมหลักสูตร “หลักสูตรนักบริหารการเงินการคลังภาครัฐ” และมีการค้างแรม  

*กรณีทำบันทึกขออนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะ การบันทึกรายละเอียดการเดินทางต้องบันทึกการเดินทาง

ตามปกติ* 
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กรณีเดินทางไปราชการ  
ไม่ได้เป็นผู้จัด ไม่ต้องเลือก ค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น 

ระบบปรากฏรายการ สร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย  รายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางปฏิบัติราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไป รายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางปฏิบัติราชการ 

*ข้อสังเกต กรณีเป็นผู้เดินทางไปราชการหรือเข้าร่วมอบรม ไม่ต้องเลือกช่อง ค่าใช้จ่ายอ่ืน* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   **                                                                     
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จุดที่ควรระวัง  การเดินทางเป็นหมู่คณะแต่มีความแตกต่างด้านการออกเดินทางให้ระบุวันที่เดินทาง

ตามปกติของคณะเดินทาง สำหรับผู้เดินทางแตกต่างจากคณะให้ระบุในหมายเหตุการณ์เปลี่ยนแปลง

รายบุคคล ตามตัวอย่างหน้า  52 

เส้นทางการเบิกจ่าย กรณนีี้ผู้เดินทางสังกัดสำนักงานอธิการบดีใช้งบส่วนกลาง ให้เลือก กองคลัง 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะเดินทาง  

ตามตัวอย่าง จะระบุของ นางนงค์เยาว์  บัวทองหรือนางผุสชา  กาตะโล เนื่องจากเป็นการเดินทางตามปกติ 

วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มกิจกรรม 16 พ.ย.  2569 เวลา 

09.00 น. 

วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดกิจกรรม 17 พ.ย.

16.00 น. 

ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อโครงการที่เข้าร่วม เข้าร่วมอบรมหลักสูตร “หลักสูตรนักบริหารการเงินการ

คลังภาครัฐ” 
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จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง อบรมที่จังหวัดนครนายกสถานที่

ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปเข้ารับการอบรม  

จำนวนม้ืออาหาร  ให้ระบุ จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดอาหารให้ ตามตัวอย่าง จัดให้ 3 มื้อ 

 วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีที่ต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำ

การที่ต้องปฏิบัติราชการ 

 รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และหนังสือเชิญเข้ารับการอบรม ตัวอย่าง

บันทึกอนุมัติเดินทาง หนังสือเวียน กค. ที่.......................... 

 

4) จากนั้นระบบจะสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย โดยจะสร้างเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ และปรากฏ

ข้อมูลรายละเอียดการเดินทางของรายการที่ปรากฏ ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องและครอบ

ถ้วนของข้อมูล กดเลือก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อบันทกึข้อมูลผิดพลาดระบบจะแสดงการแจ้งเตือน
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5) กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการลบรายการที่สร้างขึ้น สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “ลบรายการ” และกดปุ่ม 

“ยืนยัน”กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) ผู้ช่วยกรอกข้อมูล ผู้ที่ท่านมอบหมายให้เข้ามากรอก/แก้ไขข้อมูลการเดินทางแทนได้ 

 

 

 

 

  

 

 



16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2.2  บันทึกข้อมูลผู้เดินทาง 

“ข้อมูลบุคลากร” การเพิ่มข้อมูลบุคลากรที่ต้องเดินไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม 

“เพิ่มข้อมูล” การบันทึกข้อมูลบุคลากรเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการเดินทางสามารถทำได้ 2 วิธี คือ 

1.1. กรณีบันทึกข้อมูลรวม 

1.2. กรณีบันทึกข้อมูลแยกตามกลุ่ม 
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1) หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม 

“ค้นหาบุคลากรภายใน” ในส่วน “ข้อมูลบุคลากร” เพ่ือทำการค้นหาข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกคำค้น เช่น ชื่อ หรือนามสกุล โดยพิมพ์คำค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษร 

และกดปุ่ม “บันทึก” ยืนยันการใช้ข้อมูลบุคลากรที่เลือก 

3) ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรที่เลือก เช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งบริหาร 

เป็นต้น (กรณีเป็นบุคคลภายนอกจะไม่มีในฐานข้อมูล ให้บันทึกข้อมูลรายบุคคลได้) 



18 

 

4) กรณีท่ีบุคลากรมีความประสงค์ไม่ต้องการเบิกเบี้ยเลี้ยง สามารถแจ้งความประสงค์ได้โดยการคลิก

ที่ช่อง “ไม่ประสงค์เบิกเบี้ยเลี้ยง” 

 

5) ในส่วนของ “ข้อมูลวันเวลาเดินทาง” ระบบจะดึงข้อมูล วันเวลา ออกเดินทาง/เดินทางกลับ ของ

รายการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการที่ผู้ใช้งานสร้างไว้ 

 
 

 

 

 



19 

6) กรณีที่ต้องการปรับเปลี่ยนวันเวลาเดินทาง ให้คลิกที่ปุ ่ม “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยนเวลา

เดินทาง”  

- กรณมีีการปรับเปลี่ยนเวลาแต่ไม่ประสงค์ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” 

เป็น “ปรับเปลี่ยนเวลาออกเดินทาง” ทุกครั้ง 

- กรณมีีการปรับเปลี่ยนเวลาเนื่องจากลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” เป็น 

“ประสงค์ลาก่อนเดินทาง” หรือ “ประสงค์ลาหลังเดินทาง” ทุกครั้ง 

จากตัวอย่าง นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ ลากิจและ เดินทางล่วงหน้าวันที่ 14 พ.ย. เวลา 17.00 น.  

จึงเลือก “ปรับเปลี่ยนเวลาออกเดินทาง”  และระบุ วัน/เวลา ออกเดินทาง เป็น 14 พ.ย. 17.00 น. และระบุ 

“ประสงค์ลาก่อนเดินทาง” และใหท้ำเครื่องหมาย ในช่องหมายเหตุเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง เพ่ือจะได้แสดง

ระยะเวลาเดินทางปฏิบัติราชการในหมายเหตุของรายงานเดินทาง 

ออกเดินทางจาก ให้ระบุสถานที่ออกเดินทางจาก บ้านพัก สำนักงาน ประเทศไทย เพื่อใช้เป็น

ฐานข้อมูลในการเริ่มคำนวนค่าใช้จ่ายในการเดินทางและแสดงในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

แบบ 8708 
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เมื่อบันทึกข้อมูลการปรับเปลี่ยนเวลาเดินทางเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก 

 

ในส่วนของ “ข้อมูลที่พัก” ระบบจะแสดงราคาห้องพัก ประเภทห้องพัก และจำนวนคืน ให้โดย

อัตโนมัติ โดยแสดงตามสิทธิที่ได้รับของผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ** ข้อมูลที่พักในส่วนนี้จะไม่สามารถแก้ไข

ได้** 
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ระบบจะแสดงรายการข้อมูลบุคลากร (รายบุคคล) 

 
7) กรณีที่ต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูลให้คลิกที่  “แก้ไขข้อมูล” ผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนข้อมูล 

ประเภทมาตรการที่ต้องการเบิก, ปรับเปลี่ยนการเข้าพัก ราคาที่พัก และรวมถึงจำนวนคืนค้างแรม เป็นต้น 

7.1 ข้อมูลทั่วไป & ค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีมีการแก้ไขจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดอาหารให้ ให้เลือก         

แก้ไขข้อมูลที่ถูกต้องและคลิกปุ่ม “บันทึก”      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 

7.2 ค่าพาหนะเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มข้อมูลยานพาหนะ ที่ใช้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ข้อมูลยานพาหนะ (ไป-กลับ) 

รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าโดยสารยานพาหนะเดินทาง เช่น ค่าเครื่องบิน ค่ารถไฟ ค่ารถโดยสาร หรือ

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้นราชการ สามารถทำได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เลือกรายการที่ต้องการและ

กรอกข้อมูลการเดินทางโดยยานพาหนะให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 

- กรณีตอ้งการใช้เป็นข้อมูลในขากลับ ให้เลือก “ใช้ข้อมูลในการเดินทางกลับ” ระบุวันที่เดินทางกลับ   

- กรณีมีการขอเดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินภาคพ้ืนดิน ให้เลือก “ขอใช้สิทธิภาคพื้นดิน” 

- กรณีมีการขอเดินทางโดยอ้อม เนื่องจากไม่มีเส้นทางหลัก ให้ระบุ “ขออนุมัติเดินทางโดยอ้อม” 

- กรณีมีการขอเดินทางโดยเครื่องบินเนื่องจากเหตุเร่งด่วนแต่ไม่มีสิทธิเบิก ให้ระบุ “กรณีเดินทางเร่งด่วน” 
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ข้อมูลรถรับจ้าง (ไป-ระหว่าง-กลับ) รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าโดยสาร ค่ายานพาหนะรับจ้าง หรือค่า

รถรับจ้าง เป็นต้น ในส่วนของ “ข้อมูลรถรับจ้าง” การเพิ่มข้อมูลรถรับจ้างที่ใช้เดินทางไประหว่างการปฏิบัติ

ราชการ สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลการเดินทาง

ด้วยรถรับจ้างให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คำถามที่พบบ่อย : ที่อยู่ กับ ที่พัก ต่างกันอย่างไร 

ที่อยู่  คือ สถานที่อยู่ประจำ เช่น บ้าน หอพัก คอนโด บ้านพักราชการ  

ที่พัก  คือ สถานที่พักชั่วคราว เช่น โรงแรมที่พักระหว่างปฏิบัติราชการ 

สถานที่ปฏิบัติราชการ คือ สถานที่ทำงาน (มทร.ล้านนา) หรือ สถานที่ไปปฏิบัติราชการ เช่น โรงแรมที่

จัดฝึกอบรม 

ข้อมูลที่พัก สามารถคัดลอกได้จาก    

รายการข้อมูลบุคลากร         ข้อมูลทั่วไป & ค่าเบี้ยเลี้ยง         ซึ่งเชื่อมโยงมาจากระบบบริหารงาน

บุคคล ได้ เพื ่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ผู ้ใช้งานควรปรับปรุงข้อมูลในระบบบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือความถูกต้องของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดลอกข้อมูล
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7.3 ค่าท่ีพัก  

ข้อมูลค่าท่ีพัก รายละเอียดการเบิกจ่ายที่พัก 

 

 

 

 

 

 

 

-  กรณีที่ขออัตราที่พักเกินมาตรการประหยัดต้องระบุเหตุผลความจำเป็น  ในช่อง “เหตุผลความจำเป็น

(เบิกเกินสิทธิ” 

-  กรณีสิทธิเป็นห้องพักคู่ จะขอพักเดี่ยว เช่น จำนวนเศษชาย หรือ หญิง ให้ระบุเหตุผลในช่อง “เหตุผลความ

จำเป็น (การเข้าพัก)”  

  

สญัลกัษณจ์ดัการขอ้มลู 

                              แกไ้ขขอ้มลู 

                              คดัลอกขอ้มลู 

                               ลบขอ้มลู 
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จากตัวอย่าง นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ พักห้องเดี่ยว ห้องละ 1,500 บาท จึงเลือก          

“ต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูล” แก้ไขราคาต่อห้อง จำนวนคืนการเข้าพัก  

 

  

 

 

 

                                

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เดินทางได้เข้าพัก จำนวน 2 แห่ง  

1. โรงแรมสีดา แอคทิวิตี้ รีสอร์ท เขาใหญ่-นครนายก จังหวัดนครนายก 

2. โรงแรมมิราเคิล แกรนด์ คอนเวนชั่น กรุงเทพฯ  
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7.4 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ   

ค่าใช้จ่ายอื่นรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืน เช่น ค่าทางด่วน ค่าวีซ่า ค่าวัคซีน ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 2.3  สรุป & ส่งรายงานผล 

 

1) หลังจากที่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ตั้งแต่การเพิ่มข้อมูลบุคลากร ที่พัก ยานพาหนะ รถ

รับจ้าง ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ย้อนกลับมาในหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ให้คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” 

เพ่ือดูรายละเอียดการประมาณการค่าใช้จ่าย 

2) ในกรณีที่ผู ้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายของบุคลากรที่เดินทางปฏิบัติราชการแบบ

รายบุคคล เลือก ดูรายละเอียด  

3) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว  

4) - ผู้ใช้งาน นำร่างบันทึกข้อความ พร้อมแบบโครงการ ง.9 แนบ ดังนี้ (อว 0654.16/ว 46 วันที่ 

12 มกราคม 2569 เรื่อง แจ้งเวียนขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติตามแนว

ทางการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จัดฝึกอบรม จัดงาน และจัดประชุม ผ่านระบบการ

เบิกจ่าย  e-expense) 
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--ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติงบประมาณเดินทางไปราชการ-- 
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- ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้คลิกที่ปุ่ม “ยื่นขอ

พิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอ  

-หรือต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดเพิ่มเติม เพื่อประกอบการ

พิจารณาในช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 

 

6) จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่าย

ทั้งหมด รวมถึงรายการที่ยื ่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ” ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการ
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ค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “จัดการ”  และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องได้เจ้าหน้าที่

การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือกโครงการที่ต้องการตรวจ 

 

 

 

 

7) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือก

โครงการที่ต้องการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยกดปุ่ม “ใบประมาณการ”  
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กรณีถูกต้อง คลิกปุ่ม “ถัดไป” และคลิกปุ่ม “ตรวจสอบแล้ว” ระบุระเบียบที่เกี่ยวข้องและคลิกปุ่ม 

“ยืนยัน” เพี่ือยืนยันสถานะรายการขออนุมัติเบิกจ่ายว่าได้รับการตรวจสอบผ่านเจ้าหน้าที่การเงินแล้ว 

กรณีไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม “ทำการตีกลับ” และระบุเหตุผลการตีกลับเพื่อให้แก้ไขและส่งกลับมาอีกครั้ง 
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8) กรณีท่ีรายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะ

ของรายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว”ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้

โดยคลิกที่ปุ่ม “จัดการ”          และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** กรณีลืมแนบไฟล์ขออนุมัติการเดินทาง 

1. เลือกเลขที่เอสกสารที่ต้องการแก้ไข 

2. ข้อมูลทั่วไป 

3. แก้ไขข้อมูล 

4. รายละเอียดโครงการ : ไฟล์ PDF (แนบไฟล์) 

5. บันทึกการแก้ไข 
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1
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หน่วยงานพิมพ์ใบประมาณการจากระบบ ที่ได้รับการตรวจสอบจากงานการเงินแล้ว แนบกับบันทึก

ขออนุมัติและโครงการ ส่งบันทึกขออนุมัติและโครงการพร้อมใบประมาณการจากระบบ ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ( อว 0654.16/ว 46 วันที่ 12 มกราคม 2569 เรื่อง แจ้งเวียนขั้นตอนการ

ดำเนินงานจัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติตามแนวทางการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จัดฝึกอบรม จัด

งาน และจัดประชุม ผ่านระบบการเบิกจ่าย e-expense) 

ผ ู ้ ใช ้ ง านสามารถพ ิมพ ์ ใบประมาณการค ่ า ใช ้ จ ่ าย ได ้ โดย เข ้ าท ี ่ เ มน ู  “Dashboard” 

หัวข้อรายการเบิกจ่าย เลือกโครงการที ่ได ้ร ับการตรวจสอบแล้ว คลิกปุ ่ม “จัดการ”  และ คลิกปุ่ม 

“ใบประมาณการ”   

ข้อควรระวัง :  ใบประมาณการค่าใช้จ่าย ต้องแสดงสถานะ (ตรวจสอบแล้ว) (ชื่อ - สกุล ผู้ตรวจ) 

ก่อนการแนบไฟล์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ทุกครั้ง 

กรณีใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัย : กองคลังตรวจสอบแล้ว (ชื่อ - สกุล ผู้ตรวจ) 

กรณีใช้เงินคณะ :  การเงินคณะตรวจสอบแล้ว (ชื่อ - สกุล ผู้ตรวจ) 

กรณีหน่วยงานในคณะที่ขออนุมัติต่ออธิการบดีไม่ว่าจะใช้เงินส่วนกลางหรือคณะ  :  การเงินคณะตรวจสอบ

แล้ว (ชื่อ - สกุล ผู้ตรวจ) กองคลังตรวจสอบแล้ว (ชื่อ - สกุล ผู้ตรวจ) 
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ขั้นตอนที่ 3 การรายงานผลและการพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

ขั้นตอนที่ 3.1 หลังจากที่จัดโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู ้ใช้งานรายงานผลค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

โดยคลิกที ่  “เลขที ่ เอกสาร” หร ือคล ิกที ่ ไอคอน   จากนั ้นคล ิกที ่ป ุ ่ม “รายงานค่าใช้จ ่าย” 

เพ่ือเข้าสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3.2  บันทึกรายละเอียดข้อมูลผลการเบิกจ่าย 

ขั้นตอนที่ 3.2.1  เลือก แก้ไขข้อมูล กรณีผลการเบิกจ่ายไม่ตรงตามรายละเอียดที่บันทึกไว้

ในประมาณการ และกดบันทึกการแก้ไข 
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ขั้นตอนที่ 3.2.2  เลือก ระบุข้อมุลเงินยืม ระบุรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน หากไม่ครบ

ระบบจะไม่สามารถกดบันทึกได้ เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว กด บันทึก 
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คำถามที่พบบ่อย  :  ไม่ทราบสัญญาเงินยืมเลขที่อะไร 

สัญญญาเงินยืมเลขท่ีสามารถทราบได้จาก 

1. SMS ที่ผู้ใช้งานได้แจ้งไว้จากการบันทึกข้อมูลในแบบ KTB corporate online 

2. E-mail ที่แจ้งไว้ KTB corporate online 

3. สอบถามจากเจ้าหน้าที่งานเงินทดรองราชการและโครงการ 

 

ขั้นตอนที่ 4.2.3  สรุป & ส่งรายงานผล 

 -  ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เลือกพิมพ์เอกสารเพื่อหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ไดโ้ดยเลือกที“่แบบรายงานค่าใช้จ่าย” และนำหลักฐานไปให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน 

1. แบบรายงานค่าใช้จ่าย (แบบรายงานค่าใช้จ่ายดำเนินงาน) 

2. ใบสรุปค่าใช้จ่าย (ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

3. แบบ บก.4231 (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

ข้อที่ควรรู้ 

1. แบบรายงานค่าใช้จ่าย (แบบรายงานค่าใช้จ่ายดำเนินงาน) 

2. ใบสรุปค่าใช้จ่าย (ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

3. แบบ บก.4231 (ถ้ามี) 

สามารถพิมพ์ออกมาก่อนยื่นรายงานผลให้เจ้าหน้าที่กองคลัง/เจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนการตรวจสอบได้ 
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1.  แบบรายงานค่าใช้จ่าย (แบบรายงานค่าใช้จ่ายดำเนินงาน) 
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2. ใบสรุปค่าใช้จ่าย (ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 
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3. แบบ บก.4231 (ถ้ามี) 
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- กด “ยื่นรายงานผล” ระบบจะให้ยืนยันการรายงานผล คลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงสถานะรายงานผล จะแสดง “รอตรวจ”   

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3.2.4 ให้ผู้ใช้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและต้นเรื่องทั้งหมด ส่งงานการเงินหรือกองคลัง 

ขั้นตอนที่  4.2.5  กองคลัง/งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 

กองคลัง/งานการเงิน เข้าเมนู “Report” รายการรอตรวจสอบ  เลือกรายการที่จะตรวจสอบ 

และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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หากถูกต้องจะขึ้นสถานะ “ตรวจสอบแล้ว”  

หากไม่ถูกต้องจะตีกลับมาให้แก้ไขสถานะจะแสดง “ตีกลับ” กรณี “ตีกลับ” ให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน 

“รายงานเดินทาง” และกด “ยื่นรายงานผล” อีกครั้ง 
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การจัดฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายความว่า  

1. การอบรม การประชุมวิชาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ  

2. มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  

3. มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ประเภทการจัดฝึกอบรม มี 3 ประเภท 

1. การฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็น

ข้าราชการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ข้าราชการตำแหน่ง

ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูงหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรม

ข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

2. การฝึกอบรมประเภท ข การฝึกอบรมที่เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ ข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งเทียบเท่า ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข ให้เทียบตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น 

3. การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
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ตัวอย่าง กรณีจัดฝึกอบรม  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 

1. ข้อมูลเบื้องต้น ลักษณะการจัดโครงการ วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่  

กองบริหารงานบุคคลมีความประสงค์จัดโครงการเสวนาทางวิชาการ “กพว.พบปะคณาจารย์ 

มทร.ล้านนา” ระหว่างวันที ่ 26-27 สิงหาคม 2569 ณ โรงแรมอโมร่า ท่าแพ จังหวัดเชียงใหม่ โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อเปิดโอกาสให้บุคลากรสายวิชาการได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และแนวทางการ

ขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

2. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 

- วิทยากร 3 คน 

- ผู้เข้าร่วมอบรม อาจารย์ 30 คน 

- เจ้าหน้าที่จัดโครงการ 15 คน 

           รวม 48 คน 

3. ขออนุมัติให้บุคลากร พื้นที่เข้าร่วม และค่าใช้จ่ายเดินทางให้ ดังนี้ 

มทร.ล้านนา เชียงราย  
1. นายอำนวย คำบุญ 
2. นายบุญธรรม อยู่อินทร์ (พขร) 

 
เดินทาง วันที่ 26 สิงหาคม 2569 เวลา 05.00 น. – 27 สิงหาคม 
2569 เวลา 21.30 น. 
 

มทร.ล้านนา ตาก 
1. ผศ.ทนงศักดิ์ ยาทะเล 
2. ผศ.ภาคภูมิ ใจชมภู 
3. นายเอ้ สมพร (พขร) 

 

เดินทาง วันที่ 25 สิงหาคม 2569 เวลา 12.00 น.-วันที่ 27 สิงหาคม 
2569 เวลา 22.00 น. 
 

วิทยากร 
ศ. ดร.โกสินทร์ จำนงไทย  ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
ตำแหน่ง สังกัด 
 
 
 
 

ที่อยู่ 6 ถ.ซอยวัดประชาธรรม เขตดุสิต กทม. 
เดินทางโดยเครื่องบิน จากกรุงเทพฯ มีค่ารถรับจ้างประจำทาง 
เดินทางวันที่ 25 สิงหาคม 2569 เวลา 16.00น.- 27 สิงหาคม 2569 
เวลา 21.00น. 
- ค่าตั๋วเครื่องบิน สุวรรณภูมิ-เชียงใหม่-สุวรรณภูมิ 2,500 บาท/
เที่ยว  
- ค่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง  350 บาท/เที่ยว 
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ศ. ดร.ประยุทธ อัครเอกฒาลิน ไม่ใช่บุคลากร
ของรัฐ 
 
 
 
ศ. ดร. กล้าหาญ ณ น่าน ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
 
 

ที่อยู่ 172 ม.10 ถ.มหิดล ต.หนองหอย อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 
 เดินทางในเขตเชียงใหม่ โดยรถรับจ้างไม่ประจำทาง 
เดินทางวันที่ 26 สิงหาคม 2569 เวลา 07.00น.- 27 สิงหาคม 2569 
เวลา 18.00น. 
- ค่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง 200 บาท/เที่ยว 
ที่อยู่ 101 ม.16 ต.บ้านธิ อ.บ้านธิ จ.ลำพูน 
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล จากลำพูน 
เดินทางวันที่ 26 สิงหาคม 2569 เวลา 07.00น.- 27 สิงหาคม 2569 
เวลา 18.30.00น. 
- ระยะทางขาไป 28 กม.ขากลับ 28 กม. 

 

4. ข้อมูลการจัดฝึกอบรม 

ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ตามมาตรการประหยัด 
ค่าท่ีพัก  คำนวณจำนวนห้อง ห้องตามมาตรการประหยัด 

พักเดี่ยว 1 ห้อง 2 คืน 
ห้องคู่ 1 ห้อง 1 คืน 
ห้องคู่ 3 ห้อง 2 คืน 

ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  
มทร.ล้านนา เชียงราย 3,000  
มทร.ล้านนา ตาก 9,000 บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าเช่าห้องประชุม 6,000 บาท 
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5.กำหนดการ 

โครงการเสวนาทางวิชาการ “กพว. พบปะคณาจารย์ มทร.ล้านนา” 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

วันที่ 26 - 27 สิงหาคม 2569 

ณ โรงแรมอโมร่า จ.เชียงใหม่ 

เวลา 08.30-09.00 น. ลงทะเบียน 
เวลา 09.00-12.00 น. เสวนา เรื่องหลักเกณฑ์และเทคนิคการขอตำแหน่ง

ทางวิชาการ   
โดย 
1. ศ. ดร.โกสินทร์ จำนงไทย 
2. ศ. ดร.ประยุทธ อัครเอกฒาลิน 
3. ศ. ดร. กล้าหาญ ณ น่าน 
 

เวลา 12.00-13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00-16.00 น. เสวนา เรื่องหลักเกณฑ์และเทคนิคการขอตำแหน่ง

ทางวิชาการ  (ต่อ) 
โดย 
1. ศ. ดร.โกสินทร์ จำนงไทย 
2. ศ. ดร.ประยุทธ อัครเอกฒาลิน 
3. ศ. ดร. กล้าหาญ ณ น่าน 
 

*พักรับประทานอาหารว่าง เวลา 10.15-10.30 น. และ 14.30-14.45 น. 
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ขั้นตอนที่ 2 สร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบ E-Expense ดังนี้ 

การสร้างรายการจัดฝึกอบรม  
           1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม ให้

คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม่ 

การสร้างรายละเอียดขออนุมัติเบิกจ่าย มี 4 ส่วน ได้แก่ 
1) ข้อมูลทั่วไป 

2) ผู้เดินทาง 

3) ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม 

4) สรุป และส่งตรวจ 

 

 

 

 

 

 

2.1) บันทึกข้อมูลทั่วไป เป็นข้อมูลของการดำเนินงานเบื้องต้นที่จำเป็นต้นระบุให้ครบถ้วน ดังนี้ 

1) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน เลือก เส้นทางการเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง และแนบไฟล์ร่างบันทึก

ข้อความขออนุมัติและหรือโครงการ ง.9 และเอกสารอ้างอิง สำหรับประกอบการขอพิจารณา สามารถแนบ

ไฟล์ได้ที่ช่อง “รายละเอียดโครงการ” 

2) บันทึกข้อมูลทั่วไป  ดังนี้  

งบประมาณที่ใช้  ระบุ เงินรายได ้ 
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ค่าใช้จ่ายการเดินทาง กรณีนี้มีการจัดฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางให้ผู้เข้าร่วมอบรม

ด้วย ระบุ เดินทางปฏิบัติราชการ และเข้าร่วมอบรม  

เบิกค่าที่พัก ระบ ุ จ่ายตามจริง เนื่องจากเป็นการฝึกอบรมไม่มีเบิกแบบเหมาจ่าย  

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ระบุ ค่าจัดฝึกอบรม 

 
     หมายเหตุ กรณี เป็นผู้จัดฝึกอบรมและไม่เบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง ให้เลือก “ไม่เบิกค่าใช้จ่าย

เดินทาง” และ เมนูค่าใช้จ่ายอื่นเป็น “ค่าจัดฝึกอบรม” 

 
เส้นทางการเบิกจ่าย กรณีใช้เงินคณะ ให้เลือก การเงินคณะ  

               กรณีใช้เงินเขตพ้ืนที่ ให้เลือก การเงินเขตพ้ืนที่ 

กรณีใช้เงินส่วนกลางหรือต้องการเสนอธิการบดีให้เลือก การเงินคณะ>กองคลัง/การเงินเขตพื้นที่>กอง

คลัง 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะเดินทาง 

ตามกรณีมีหลายเขตพื้นที่ให้เลือกการเดินทางของเขตพื้นที่ที ่อยู่ไกลสุด ตัวอย่างจะระบุของ จังหวัดน่าน 

เนื่องจากเป็นการเดินทางท่ีครอบคลุมทั้งหมด วันที่ 25 ส.ค. เวลา 09.00 น. ถึง 27 ส.ค. เวลา 22.00 น. 

วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มกิจกรรม 26 ส.ค.. เวลา 08.00 

น. 

วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดกิจกรรม 27 ส.ค.

16.30 น. 

ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อโครงการที่เข้าร่วม  

จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง อบรมที่จังหวัดเชียงใหม่ 
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สถานที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปเข้าการอบรม 

จำนวนม้ืออาหาร  ให้ระบุ จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดอาหารให้ ตามตัวอย่าง จัดให้ 2 มื้อ 

วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีที่ต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำ

การที่ต้องปฏิบัติราชการ 

รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และโครงการ ง.9 และหนังสือเชิญเข้ารับการ

อบรม 

หลังจากบันทึกข้อมูลทั่วไปครบถ้วนแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม   

 

3) จากนั้นระบบจะสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย โดยจะสร้างเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ เลขที่

เอกสาร นำไปอ้างอิงในบันทึกข้อความการขออนุมัติ 
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4) ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ เมื่อตรวจสอบแล้วเกิดข้อผิดพลาด

สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  หากแก้ไขแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” 

5) กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเพิ่มบุคลากรรายอื่นช่วยในการบันทึกข้อมูล สามารถทำได้โดยเลือก

ปุ่ม “เพิ่มผู้ช่วย” จากนั้นพิมพ์ชื่อผู้ช่วยกรอกข้อมูล และกดปุ่ม “บันทึก”  

(ผู้ช่วยกรอกข้อมูลจะเห็น แก้ไข และยื่นขอพิจารณา/ยื่นรายงานผลของรายการนี้แทนท่านได้ จนกว่าท่านจะ

ลบออก แม้รายการจะได้รับการตรวจสอบแล้ว) (การกรอกข้อมูลถูกปิดโดยอัตโนมัติตามสถานะของเอกสาร) 
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6) บันทึกข้อมูล “ผู้เดินทาง” 

กรณีการจัดฝึกอบรมที่ไม่ทราบรายชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม แต่มีการประมาณไว้บ้างแล้ว ให้

ดำเนินการในส่วนที่ 3  

กรณีการจัดฝึกอบรมที่ทราบรายชื่อและประสงค์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้แก่

ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมสามารถทำได้ดังนี้  

1) ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” การเพิ่มข้อมูลบุคลากรที่ต้องเดินไปปฏิบัติราชการ สามารถ

ทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

2) หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม 

“ค้นหาบุคลากรภายใน” ในส่วน “ข้อมูลบุคลากร” เพ่ือทำการค้นหาข้อมลู 
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3) จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกคำค้น เช่น ชื่อ หรือนามสกุล โดยพิมพ์คำค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษร 

และกดปุ่ม “บันทึก” ยืนยันการใช้ข้อมูลบุคลากรที่เลือก  

4) ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรที่เลือก เช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งบริหาร 

กลุ่มผู้เดินทาง เป็นต้น กรณเีป็นบุคคลภายนอกจะไม่มีในฐานข้อมูล ให้บันทึกข้อมูลรายบุคคลได้ 

“กลุ่มผู้เดินทาง” ประเภทหรือกลุ่มของบุคลากรที่เดินทางไปราชการ เช่น หน่วยงานพื้นที่ กลุ่ม
เดินทางไปราชการในวันเวลาเดียวกัน เป็นต้น 

5) ข้อมูลวันเวลาเดินทาง ระบบจะกำหนดเวลาตามที่ได้รับข้อมูลหลัก  
หากมีการปรับเปลี่ยนเวลาเดินทาง สามารถทำได้โดยการคลิกเลือก “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยน

เวลาเดินทาง” ระบุเวลาที่เดินทางความเป็นจริง   

-กรณีมีการปรับเปลี่ยนเวลาแต่ไม่ประสงค์ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” 

เป็น “ปรับเปลี่ยนเวลาออกเดินทาง” ทุกครั้ง 
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-กรณีมีการปรับเปลี่ยนเวลาเนื่องจากลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” เป็น 

“ประสงค์ลาก่อนเดินทาง” หรือ “ประสงค์ลาหลังเดินทาง” ทุกครั้ง 

-เมื่อปรับเปลี่ยนวัน/เวลาเดินทาง หากมีการเปลี่ยนแปลงเวลาทั้งกลุ่มไม่ต้องคลิกเลือกแสดง 
“หมายเหตุเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง”  แต่หากมีการเปลี่ยนแปลงเฉพาะบางรายที่เดินทางแตกต่างไปจากกลุ่ม 
ให้คลิกเลือก แสดงที่ “หมายเหตุเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง” ข้อความจะไปแสดงในรายงานการเดินทางในส่วน
หมายเหตุ หน้าที่ 2 

- กรณีที่ต้องการปรับเปลี่ยนวันเวลาเดินทาง ให้คลิกที่ปุ่ม “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยนเวลา

เดินทาง”  

- ให้เลือกสถานที่ออกเดินทาง  และสถานที่กลับถึง บ้านพัก/สำนักงาน  สำหรับการออก
เดินทางไปราชการครั้งนี้ ซึ่งระบบจะนำไปแสดงในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

6) ในส่วนของ “ข้อมูลที่พัก” กรณีท่ีจัดที่พักให้กับผู้เข้าร่วม  จะต้องเลือกการเบิกค่าที่

พัก โดยไม่ประสงค์เบิกค่าที่พัก  
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7) รายการข้อมูลบุคลากร จะแสดง ข้อมูลตามสิทธิ์ที่ได้รับ ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป&เบี้ยเลี้ยง ค่า

พาหนะเดินทาง ค่าท่ีพัก ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องสามารถ กด “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) จากนั้น เลือกระบุข้อมูลค่าพาหนะเดินทาง ยกเว้นการเดินทางโดยรถราชการ ที่ไม่ต้องระบุ 

เนื่องจากค่าน้ำมันในการจัดฝึกอบรม จะต้องผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตาม และกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

9) หากมีค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องเบิก กดเลือกประเภทค่าใช้จ่าย และกด “บันทึก” ใส่ส่วนนี้ถ้า

ไม่เบิก ไม่ต้องระบ ุ
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10)   เมื่อ ระบุข้อมูลครบ กด ปุ่ม “       ”  ระบบจะบันทึกข้อมูลโดยอัติโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11) จากนั้น ผู้กรอก สามารถเพิ่มผู้เดินทาง ต่างพื้นที่หรือผู้ที่เดินทางไม่พร้อมหมู่คณะได้ เพื่อที่

ระบบจะแยกรายงานการเดินทางตามกลุ่มผู้เดินทางโดยการเลือก กลุ่มผู้เดินทาง เป็น “กลุ่ม 2” หรือ เพิ่มไป

ตามจำนวนกลุ่มผู้เข้าร่วมเดินทาง ให้ครบถ้วน 
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12) สามารถปรับเปลี่ยนความประสงค์เวลาเดินทาง แล้วเลือกเวลาเดินทางที่เกิดขึ้นจริงได้ เลือก 

“ปุ่ม แสดงหมายเหตุเปลี่ยนเวลาเดินทางออก” และ กดปุ่ม “สร้างรายการ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13) ระบุ ข้อมูล ค่าพาหนะเดินทาง ค่าที่พัก ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ของผู้เดินทางไปราชการรายที่เพิ่มให้

ครบถ้วน และกด        ระบบจะบันทึกโดยอัติโนมัติ 

14) ระบบจะแยกรายงานการเดินทางเป็นกลุ่ม ผู้กรอกสามารถเพิ่มกลุ่มได้ไม่จำกัด ตามเวลาคณะ

เดินทาง 
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ค่าเดินทางวิทยากร 

 กรณี เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางให้วิทยากรต่างพ้ืนที่ ดังตัวอย่างเดินทางจากกรุงเทพมหานคร โดย

เครื่องบินและรถรับจ้างไม่ประจำทาง เบิกได้ดังนี้ 

15) วิทยากรเป็นบุคคลภายนอก จึงไม่สามารถกดปุ่มค้นหา ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดัง

ตัวอย่าง 

- จากนั้น คลิกเลือก “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยนเวลาเดินทาง” พร้อมระบุวันเวลาเดินทางของ

วิทยากร และ กด “สร้างรายการ” 

- กรณี แยกรายงานการเดินทาง ให้คลิกเลือก หมายเหตุเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง ออก  
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16) ตรวจสอบข้อมูลที่ระบุให้ถูกต้อง หากมีการแก้ไข สามารถ “แก้ไขข้อมูล” ได้และ กด “บันทึก

การแก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

17) จากนั้นระบุค่าพาหนะเดินทาง ให้ครบถ้วน และ กด “บันทึก” ตามตัวอย่างจะได้ข้อมูล 

ยานพาหนะ ไป-กลับ หากมีการแก้ไข สามารถ กดปุ่ม      และแก้ไขให้ถูกต้อง 
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18) จากนั้นระบุค่ารถรับจ้าง ให้ครบถ้วน และ กด “บันทึก” ตามตัวอย่างจะได้ข้อมูล ค่ารถรับจ้าง 

ไป-กลับ หากมีการแก้ไข สามารถ กดปุ่ม      และแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กรณี เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางให้วิทยากรต่างพ้ืนที่ ดังตัวอย่างเดินทางจากต่างจังหวัดโดยรถยนต์

ส่วนบุคคล เบิกได้ดังนี้ 

19) วิทยากรเป็นบุคคลภายนอก จึงไม่สามารถกดปุ่มค้นหา ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดัง

ตัวอย่าง 

- จากนั้น คลิกเลือก “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยนเวลาเดินทาง” พร้อมระบุวันเวลาเดินทางของ

วิทยากร และ กด “สร้างรายการ” 
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20) จากนั้นระบุข้อมูลยานพาหนะ ให้ครบถ้วน และ กด “บันทึก” ตามตัวอย่างจะได้ข้อมูล ข้อมูล

ยานพาหนะไป-กลับ หากมีการแก้ไข สามารถ กดปุ่ม      และแก้ไขให้ถูกต้อง 
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21)  ระบบ จะสร้างข้อมูลแต่ละบุคคลโดยแยกให้เป็นกลุ่ม 
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22)  ผู้ใช้งาน สามารถเลือกลำดับ ผู้เดินทาง ทำได้ โดย เลือก “จัดเรียง” กด            เลื่อนขึ้นหรือ

ลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม 

1) ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ประชุม อบรม เป็นค่าใช้จ่ายของผู้จัด ดังนั้น จำเป็นต้องระบุให้
ครบถ้วน โดยการ กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
2) ระบบ จะให้เลือกประเภทของการจัดฝึกอบรม สามารถดูคำอธิบายการจำแนกประเภทอบรม

ท้ายรายการได้ ผู้กรอกระบุข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด “สร้างรายการ”  
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3) ผู้กรอก สามารถ แก้ไขข้อมูลได้ เมื่อตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง โดยการ เลือก 
 
 
 

 

 

 

ข้อมูลการจัดฝึกอบรม มีรายการดังนี้ 

4) ค่าสมมนาคุณวิทยากร 

- ระบุประเภทวิทยากร ชื่อ-นามสกุล หัวข้อบรรยาย ที่อยู่  

- ระบุ วันที่ เวลา ตามกำหนดการ กรณี มีการบรรยายหลายวันสามารถ กดปุ่ม “เพ่ิม

เวลา” 

- ระบุ ข้อมูลเดินทางค่ารถรับจ้าง เฉพาะ กรณีที่วิทยากรเดินทางโดยรถประจำทาง

ภายในจังหวัดที่จัดฝึกอบรม ส่วนวิทยากรที่เดินทางมาจากต่างจังหวัดซึ่งไม่ใช่มีภูมิลำเนา 

ณ สถานที่จัด ให้ระบุ ส่วนที่ 2 ผู้เดินทาง 

- ระบุ “จำนวนชั่วโมงพักเบรก” สำหรับรับประทานอาหารด้วย เฉพาะกรณีที่มีการพัก

รับประทานอาหาร  ไม่รวมชั่วโมงในการรับประทานอาหารว่าง 

- กรณีท่ี “เบิกค่าวิทยากรเบิกเกินอัตราที่กำหนด (พิเศษ)” ผู้ใช้งานจำเป็นต้องกรอก“ค่า

สมนาคุณ/ชั่วโมง” ด้วยตนเอง และระบุเหตุผลความจำเป็น ในช่อง “รายละเอียด

เพ่ิมเติม” 

เมื่อกรอกข้อมูลแต่ละรายการครบถ้วน คลิกท่ีปุ่ม “บันทึก”  
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- กรณีมีการบรรยายหลายให้กดปุ่ม “เพิ่มเวลา”  และกรอกวันที่ เวลา  

- จากตัวอย่าง กรอกข้อมูลวิทยากร คนที่ 1 และ 2 ได้ดังภาพ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5) ผู้กรอกสามารถ คัดลอก ข้อมูลวิทยากร ที่มีการเสวนาพร้อมกัน โดยกดปุ่ม       และทำการ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 



66 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) เมื่อบันทึก ค่าสมมนาคุณวิทยากรครบแล้ว ให้ กด          ระบบจะบันทึกโดยอัติโนมัติ  

 

 

 

 

 

7) ค่าอาหารและเครื่องดื่ม   

- การเพ่ิมข้อมูลค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถทำได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่ม

ข้อมูล”   
- จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูล สถานที่ ประเภท จำนวนมื้ออาหาร 

ค่าใช้จ่าย/คนให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”   
- กรณีขอเบิกอัตราเกินประกาศมาตรการประหยัด ต้องระบุ “เบิกเกินมาตรการ

ประหยัดแต่ไม่เกินระเบียบ” และช้ีแจงเหตุผลความจำเป็น ด้วย  

- ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการ

แก้ไขรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน  หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )   
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8) ค่าท่ีพัก 

- ในส่วนของ “ข้อมูลค่าที่พัก” การเพ่ิมข้อมูลค่าที่พักกรณีที่จัดที่พักให้กับผู้เข้าร่วม สามารถทำ
ได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

- จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลที่พักให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”  

- ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลรายการค่าท่ีพัก (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่

ไอคอน     หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )  หากต้องการข้อมูลที่พัก อีก 
ให้กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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9) ค่าเบี้ยเลี้ยง 

- ในส่วนของ “ข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง” การเพ่ิมข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีท่ียังไม่ได้ระบุผู้เดินทางให้

ระบุรายละเอียดการคำนวณ และจำนวนเงิน  สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”   
- บันทึกรายละเอียดข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง และระบุจำนวนค่าเบี้ยเลี้ยงด้วยยอดรวม และกด

ปุ่ม “บันทึก”   

- ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน 

   หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )   
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10) ค่าพาหนะ 

- ในส่วนของ “ข้อมูลค่าพาหนะ” การเพ่ิมข้อมูลค่าพาหนะที่จัดให้กับผู้เข้าร่วมอบรม เช่น ค่า

น้ำมันเชื้อเพลิง ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัวเฉพาะที่ไม่ได้ระบุผู้เดินทาง สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม 

“เพิ่มข้อมูล”   
-บันทึกรายละเอียดข้อมูลค่าพาหนะ และระบุจำนวนค่าพาหนะด้วยยอดรวม และกด

ปุ่ม “บันทึก”   
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

11) ค่าใช้จ่ายทั่วไป 
  - ในส่วนของ “ค่าใช้จ่ายทั่วไป” การเพ่ิมข้อมูลสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
  - จากนั้น เลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 

- ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายทั่วไป (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่

ไอคอน     หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน )  จากนั้นกด  
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สรุป&ส่งตรวจ 
12) เมื่อผู้กรอก ระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ระบบจะแสดงผลข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายใน

การจัดฝึกอบรมในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายของบุคลากรที่เดินทาง
ปฏิบัติราชการแบบรายบุคคล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูรายละเอียด”   
- เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว 

13) ผู้ใช้งาน นำร่างบันทึกข้อความ พร้อมแบบโครงการ ง.9 แนบ ดังนี้  
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-จัดทำร่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ- 

                   บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองบริหารงานบุคคล งานพัฒนาบุคลากร  โทร. 0 5392 1444 ต่อ 1094 

ที ่ อว ๐๖๕๔.๑8/2094                           วันที่     14 สิงหาคม 2567 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดโครงการ เสวนาทางวิชาการ “กพว.พบปะคณาจารย์ มทร.ล้านนา 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ด้วยกองบริหารงานบุคคลมีความประสงค์จะจัดโครงการเสวนาทางวิชาการ “กพว.พบปะ

คณาจารย์ มทร.ล้านนา” ระหว่างวันที่ 26-27 สิงหาคม 2569 ณ โรงแรมอโมร่า ท่าแพ จังหวัดเชียงใหม่ โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อเปิดโอกาสให้บุคลากรสายวิชาการได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และแนว

ทางการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ รวมทั้งเทคนิคการจัดทำผลงานทางวิชาการการเขียนบทความวิจัย

และบทความวิชาการ การเขียนหนังสือและตำรา การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ตลอดจนการให้คำปรึกษา

เกี่ยวกับการของตำแหน่งทางวิชาการ นั้น 

  กองบริหารงานบุคคลพิจารณาแล้วเห็นว่า การจัดโครงการดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อการ

พัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการ ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการขอกำหนด

ตำแหน่งทางวิชาการ รวมทั้งช่วยให้บุคลากรสามารถเตรียมและพัฒนาผลงานทางวิชาการได้อย่างถูกต้องและมี

คุณภาพนำไปสู่การพัฒนาศักยภาพบุคลากรและยกระดับผลงานทางวิชาการของมหาวิทยาลัย จึงขอเสนอ

อธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. อนุมัติงบประมาณโครงการเสวนาทางวิชาการ “กพว.พบปะคณาจารย์ มทร.ล้านนา” 

ระหว่างวันที่ 25-27 สิงหาคม 2569 ณ โรงแรมอโมร่า ท่าแพ จังหวัดเชียงใหม่ จำนวน 

................. บาท (...........................................บาทถ้วน) รายละเอียดงบประมาณตาม

เอกสารแนบเลขท่ี  2026101201865 

2. ขออนุม ัต ิ เบ ิกค ่าอาหาร และค่าที ่พ ักเก ินมาตรการประหยัดแต ่ไม ่เก ินอ ัตรา

กระทรวงการคลัง เนื่องจาก.............................................................................. 

3. ขออนุมัติให้บุคลากรพื้นที่ ตาก เดินทางเข้าร่วมโครงการ ระหว่างวันที่ 25-27 สิงหาคม 

2569  

4. ขออนุมัติให้วิทยากรเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ป้ายทะเบียน งจ 4709 เชียงใหม่ 

เนื่องจากมีสัมภาระที่ต้องใช้เกี่ยวกับฝึกอบรม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

     (นางรัญชนา นำอิน) 
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- ตัวอย่าง ง.9 

- 
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14) -ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป  
15) ให้คลิกท่ีปุ่ม  “ยื่นขอพิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอ  หรือต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิก

ส่วนที่จะแก้ไข  
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16) จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม เพื่อประกอบการ

พิจารณาในช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่าย

ทั้งหมด รวมถึงรายการที่ยื่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ”  

 

 

 

 

กรณีที่รายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” 

 

 

 

 

17) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ “ใบประมาณการ”  

  สถานะใบประมาณการ จะข้ึนว่า “กองคลังตรวจสอบแล้ว/การเงินตรวจสอบแล้ว” ทำการ

พิมพ์แนบหนังสืออนุมัติและเสนอตามลำดับต่อไป   

 

 

 

 



79 

ขั้นตอนที่ 3 การรายงานผลและการพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

1) เมื่อผู้ใช้งานได้ดำเนินงานเสร็จสิ้น และทราบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงแล้ว ให้รายงานโดยการกดปุ่ม 

“รายงานค่าใช้จ่าย” 

 

 

 

 

2) ระบบจะแสดงรายงานค่าใช้จ่าย ดังรูปภาพ 

 

 

 

 

จากตัวอย่างกรณีศึกษา การจัดฝึกอบรมข้างต้น ได้รายงานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงดังนี้ 

- ขออนุมัติเพ่ิมเติมบุคลากรเดินทางไปราชการ ราย 1. ผศ.นิอร สิริมงคลเลิศกุล มทร.ล้านนา เชียงราย 

โดยเดินทางพร้อมคณะ 

- บุคลากร ราย ผศ.ภาคภูมิ ใจชมภู ไม่สามารถเข้าร่วมราชการได้ 

 การรายงานดังกล่าว ทำได้ ดังนี้ 

3) เลือกเมนู “ผู้เดินทาง” และเลือก “จัดการ” คัดลอกข้อมูล กลุ่มท่ี 2 เนื่องจากเดินทางพร้อมหมู่

คณะที่ 2 โดยกดปุ่ม  และกด “ยืนยัน” 
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4)  ระบบทำการคัดลอกข้อมูล กลุ่ม 2 ทำการแก้ไข โดยกดปุ่ม       และเพ่ิมชื่อบุคลากรที่ต้องการ

เดินทาง และกด ปุ่ม “บันทึกและแก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

 

5)  ระบบจะแสดงข้อมูลรายบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมในการเดินทางไปราชการ และกดปุ่ม       ระบบ

จะบันทึกให้อัติโนมัติ 
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6) เลือกเมนู “ผู้เดินทาง” และเลือก “จัดการ” ลบข้อมูล รายบุคลากร ที่ไม่สามารถเข้าร่วม โดยกด

ปุ่ม     และ เลือก “ยืนยัน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

7)  เมื่อผู้กรอก แก้ไขข้อมูลครบถ้วน ให้เลือก “สรุป & ส่งรายงานผล” 

ข้อสังเกตในกรณีนี้ คือ ยอดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ได้สูงกว่ายอดท่ีประมาณการไว้ ให้ผู้จัดทำ ขอ

อนุมัติเพ่ิมเติมตามหลักการขออนุมัติ และนำส่วนที่ทดรองจ่าย ทำตามขึ้นตอนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) เมื่อผู้กรอก แก้ไขข้อมูลครบถ้วน ให้เลือก เมนู ข้อมูลทั่วไป เพ่ือ “ระบุข้อมูลยืมเงิน” และส่วนที่

ทดรองจ่าย ให้ระบุจำนวนเงิน และชื่อผู้ที่ทดรองจ่ายให้ครบถ้วน และกด “บันทึก” 

*หาก ไม่ระบุข้อมูลเงินยืม ผู้กรอกจะไม่สามารถเรียก ใบสรุปค่าใช้จ่าย ได้* 
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9)  จากนั้น ผู้ใช้งานสามารถเลือกพิมพ์   

 แบบรายงานค่าใช้จ่าย : แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

 ใบสรุปค่าใช้จ่าย : ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบหลักฐานการจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

 แบบ บ.ก.4231 : เบิกค่าใช้จ่ายไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน 

 ใบสำคัญรับเงิน : ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร    

 ใบรับรองระยะทาง : เบิกค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

  นำแบบหลักฐานไปให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน  
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10) สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางทั้งหมด สามารถดูรายละเอียดได้ หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 

กด “ย่ืนรายงานผล”  
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  กลุ่ม 

1 
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  กลุ่ม 

2 
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  กลุ่ม 

3 

แนบใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน

พร้อมรายละเอียดเที่ยวบิน 
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  กลุ่ม 

4 
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- ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร- 
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การจัดประชุม 
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ความหมายของการจัดประชุม 
 การประชุมราชการ หมายความว่า  การประชุมในเนื ้องานที ่เกี ่ยวข้องกับส่วนราชการโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อ นำผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของทางราชการ  รับทราบนโยบายในการ
ดำเนินงาน  ชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน  ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน รับทราบและรับฟังปัญหา  
อุปสรรค  ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา  และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม 
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุมที่
ได้กระทำผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่สถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือกัน
และแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้เข้าร่วมประชุม  หมายความว่า  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ กรรมการ  อนุกรรมการ  
เลขานุการ   และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลอื่นที่กฎหมาย
กำหนด  และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความเห็นต่อคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือ
คณะบุคคลนั้นด้วย 
 
ตัวอย่างเช่น 

1. การประชุมจัดทำแผน 
2. การประชุมเพ่ือจัดทำคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ 
3. ประชุมซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ/ประชุมส่วนราชการประจำเดือน 
4. ประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางและเกณฑ์การประมวลผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดประชุม 
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ตัวอย่าง กรณีจัดประชุม  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น  ดังนี้ 

1. ข้อมูลเบื้องต้น ลักษณะการจัดประชุม วัน เวลา สถานที่  

สำนักงานตรวจสอบภายในขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย (แต่งตั้งตามคำสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา)  ในวันที่ 1 
ธันวาคม 2569 เวลา 10.00 น. - 16.30 น. ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และห้องประชุมของมหาวิทยาลัย โดยเบิก
ค่าใช้จ่ายดังนี้  

 (ต้องการใช้เงินยืม วันที่ 27 พฤศจิกายน 2569)  
1.1 ผู้เข้าร่วมประชุมจำนวน 15 คน 
1.2 ขออนุมัติให้กรรมการเดินทางเข้าร่วมประชุม 
นายวิจิตร รักราษฎร์ กรรมการทรงคุณวุฒิภายนอก เดินทางมาประชุมที่ มทร.ล้านนา  โดยรถยนต์

ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน กร 3232 เชียงใหม่ ออกเดินทางวันที่ 1 ธันวาคม 2569 เวลา 06.30 น. กลับถึงท่ี
พัก วันที่ 1 ธันวาคม 2569 เวลา 20.00 น. ไม่เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก  

- สำนักงานอัยการจังหวัด ฝาง ถึง มทร.ล้านนา  153 กม  
- มทร.ล้านนา ถึง สำนักงานอัยการจังหวัด ฝาง 154 กม.  
1.3 ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกตามมาตรการประหยัด 
1.4 ค่าเบี้ยประชุมเบิกให้กรรมการ ดังนี้  

  
 

  
 
 
 
 
 

รายช่ือกรรมการ  ตำแหน่ง  เข้าประชุม  
1. นางบุปผา ชวะพงษ์  ประธานกรรมการ(บุคคลภายนอก)  ออนไลน์  
2. ศาสตราจารย์เกียรติคุณอารี วิบูลย์
พงศ ์ 

กรรมการ (บุคคลภายนอก)  ออนไลน์  

3. นายวิจิตร รักราษฎร์  กรรมการ (บุคคลภายนอก)  เข้าร่วม  
4. รองศาสตราจารย์ประชา ยืนยงกุล  เลขานุการ (บุคคลภายใน)  เข้าร่วม  
5. นางเกษฉัตร นวลดี  ผู้ช่วยเลขานุการ (บุคคลภายใน)  เข้าร่วม  
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ขั้นตอนที่ 2 สร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบ E-Expense  ดังนี้ 

2.1 การสร้างรายการจัดประชุม 

 1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม ให้

คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม่ 

 

การสร้างรายละเอียดขออนุมัติเบิกจ่าย มี 4 ส่วน ได้แก่ 
1. ข้อมูลทั่วไป 

2 ผู้เดินทาง 

3 ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม 

4 สรุป และส่งตรวจ 
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1) บันทึกข้อมูลทั่วไป  ดังนี้  

งบประมาณที่ใช้  ระบุ เงินรายได ้ 

ค่าใช้จ่ายการเดินทาง กรณีนี้มีการประชุมและเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางให้ผู้เข้าร่วมประชุมด้วย ระบุ 

เดินทางปฏิบัติราชการ  

ประสงค์พักค้างแรม ระบ ุ ไม่พักค้างแรม เนื่องจากเป็นการเดินทางไป-กลับ  

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ระบุ ค่าจัดประชุม 

 

     หมายเหตุ กรณี เป็นผู้จัดฝึกอบรมและไม่เบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง ให้เลือก “ไม่เบิกค่าใช้จ่าย

เดินทาง” และ เมนูค่าใช้จ่ายอื่นเป็น “ค่าจัดประชุม 

 
เส้นทางการเบิกจ่าย กรณีใช้เงินคณะ ให้เลือก การเงินคณะ  

                         กรณีใช้เงินเขตพ้ืนที่ ให้เลือก การเงินเขตพ้ืนที่ 

กรณีใช้เงินส่วนกลางหรือต้องการเสนอธิการบดีให้เลือก การเงินคณะ>กองคลัง/การเงินเขตพื้นที่>กอง

คลัง 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะ 

วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มประชุม วันที่ 1 ธ.ค. 69 เวลา 

10.00น. 

วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดประชุม เวลา 

16.30 น. วันที่ 1 ธ.ค. 69 
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ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อประชุมในครั้งนั้น  

 จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง อบรมที่จังหวัดเชียงใหม่ 

สถานที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปเข้าการประชุม 

วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีท่ีต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำ

การที่ต้องปฏิบัติราชการ 

รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และโครงการ ง.9 และหนังสือเชิญเข้ารับการ

อบรม 

 

หลังจากบันทึกข้อมูลทั่วไปครบถ้วนแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม   

2) จากนั้นระบบจะสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย โดยจะสร้างเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ เลขที่

เอกสาร นำไปอ้างอิงในบันทึกข้อความการขออนุมัติ 
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3) ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ เมื่อตรวจสอบแล้วเกิดข้อผิดพลาด

สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  หากแก้ไขแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” 

 

4) กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเพิ่มบุคลากรรายอื่นช่วยในการคีย์ข้อมูล สามารถทำได้โดยเลือกปุ่ม 

“เพิ่มผู้ช่วย” จากนั้นพิมพ์ชื่อผู้ช่วยกรอกข้อมูล และกดปุ่ม “บันทึก” ผู้ช่วยกรอกข้อมูลจะเห็น แก้ไข และยื่น

ขอพิจารณา/ยื่นรายงานผลของรายการนี้แทนท่านได้ จนกว่าท่านจะลบออก แม้รายการจะได้รับการตรวจสอบ

แล้ว (การกรอกข้อมูลถูกปิดโดยอัตโนมัติตามสถานะของเอกสาร) 

 



98 

5) บันทึกข้อมูล “ผู้เดินทาง” 

กรณีการจัดประชุมที่ไม่ทราบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม แต่มีการประมาณไว้บ้างแล้ว ให้ดำเนินการ

ในส่วนที่ 3  

กรณีการจัดประชุมที่ทราบรายชื่อและประสงค์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้แก่

ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถทำได้ดังนี้ 

 

จากตัวอย่าง  มีผู้เข้าร่วมประชุมที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าท่ีพัก ดังนี้ 

นายวิจิตร รักราษฎร์ กรรมการทรงคุณวุฒิภายนอก เดินทางมาประชุมที่ มทร.ล้านนา  โดยรถยนต์
ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน กร 3232 เชียงใหม่ (สำนักงานอัยการจังหวัด ฝาง-มทร.ล้านนา ชม. 153 กม) + 
(มทร.ล้านนา ชม.-สำนักงานอัยการจังหวัด ฝาง 154 กม.) 

1) การเพ่ิมข้อมูลบุคลากรที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
 

2) หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม “ค้นหา

บุคลากรภายใน” ในส่วน “ข้อมูลบุคลากร” เพ่ือทำการค้นหาข้อมูล 
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3) จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกคำค้น เช่น ชื่อ หรือนามสกุล โดยพิมพ์คำค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษร และกด

ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการใช้ข้อมูลบุคลากรที่เลือก  

4) ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรที่เลือก เช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งบริหาร กลุ่มผู้

เดินทาง เป็นต้น (กรณีเป็นบุคคลภายนอกจะไม่มีในฐานข้อมูล ให้บันทึกข้อมูลรายบุคคลได้) 

“กลุ่มผู้เดินทาง” ประเภทหรือกลุ่มของบุคลากรที่เดินทางไปราชการ เช่น หน่วยงานพื้นที่ กลุ่ม

เดินทางไปราชการในวันเวลาเดียวกัน เป็นต้น 
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5) ข้อมูลวันเวลาเดินทาง ระบบจะกำหนดเวลาตามที่ได้รับข้อมูลหลัก 
- หากมีการปรับเปลี่ยนเวลาเดินทาง สามารถทำได้โดยการคลิกเลือก “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยน

เวลาเดินทาง” ระบุเวลาที่เดินทางความเป็นจริง   

- กรณีมีการปรับเปลี่ยนเวลาแต่ไม่ประสงค์ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” 

เป็น “ปรับเปลี่ยนเวลาออกเดินทาง” ทุกครั้ง 

- กรณีมีการปรับเปลี่ยนเวลาเนื่องจากลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” เป็น 

“ประสงค์ลาก่อนเดินทาง” หรือ “ประสงค์ลาหลังเดินทาง” ทุกครั้ง 

- เมื่อปรับเปลี่ยนวัน/เวลาเดินทาง หากมีการเปลี่ยนแปลงเวลาทั้งกลุ่มไม่ต้องคลิกเลือกแสดง “หมาย
เหตุเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง”  แต่หากมีการเปลี่ยนแปลงเฉพาะบางรายที่เดินทางแตกต่างไปจากกลุ่ม ให้
คลิกเลือก แสดงที่ “หมายเหตุเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง” ข้อความจะไปแสดงในรายงานการเดินทางในส่วน
หมายเหตุ หน้าที่ 2 

          - กรณีท่ีต้องการปรับเปลี่ยนวันเวลาเดินทาง ให้คลิกท่ีปุ่ม “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยนเวลา

เดินทาง”  

- ให้เลือกสถานที่ออกเดินทาง  และสถานที่กลับถึง บ้านพัก/สำนักงาน  สำหรับการออกเดินทางไป
ราชการครั้งนี้ ซึ่งระบบจะนำไปแสดงในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

 
6) ในส่วนของ “ข้อมูลที่พัก” กรณีที่จัดที่พักให้กับผู้เข้าร่วม ระบบจะแสดงสิทธิ์ในการเข้าพักตาม

ระเบียบ หาก ไม่ประสงค์พักค้างแรม ให้ กดออก ส่วน “การพักค้างแรม” แต่หากประสงค์เบิกค่าที่

พักเกินสิทธิ์ที่ได้รับ ให้กด “สร้างรายการ” เพ่ือดำเนินการต่อไป 
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7) รายการข้อมูลบุคลากร จะแสดง ข้อมูลตามสิทธิ์ที่ได้รับ ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป&เบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ

เดินทาง ค่าที่พัก ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องสามารถ กด “แก้ไข

ข้อมูล” 

 
 

8) จากนั้น เลือกระบุข้อมูลค่าพาหนะเดินทาง กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทั้งขาไปและขากลับ และกด

ปุ่ม “บันทึก” 

กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ต้องใช้ระยะจากแผนที่กรมทางหลวง 
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9) หากมีค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องเบิก กดเลือกประเภทค่าใช้จ่าย และกด “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

10) จากนั้น ผู้กรอก สามารถเพิ่มผู้เดินทาง ต่างพื้นที่หรือผู้ที่เดินทางไม่พร้อมหมู่คณะได้ เพื่อที่ระบบจะ

แยกรายงานการเดินทางตามกลุ่มผู้เดินทางโดยการเลือก กลุ่มผู้เดินทาง เป็น “กลุ่ม 2” หรือ “เพิ่ม

ไปตามจำนวนกลุ่มผู้เข้าร่วมเดินทาง” 
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ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม 

1) ในส่วนของ “ค่าใช้จ่ายข้อมูลจัดประชุม” การเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายอื่น สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม   
“เพิ่มข้อมูล”  

 
2) ข้อมูลการจัดประชุมจะแสดงข้อมูลที่จำเป็นในการเบิกค่าใช้จ่าย ระบบจะดึงข้อมูลที่สร้างเบื้องต้นใน

ส่วนแรก โดยผู้กรอก จำเป็นต้องระบุ  
 จำนวนผู้เข้าร่วม  : เผื่อใช้ในการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารและเครื่องดื่ม  

 ประเภท : ประเภทคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 ชื่อคณะกรรมการ : ชื่อการประชุมของคณะกรรมการในครั้งนั้น 

 ไฟล์แนบ : ไฟล์ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จากนั้นกรอกเลือกรายการและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “สร้างรายการ” 
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3) เมื่อสร้างรายการข้อมูลการจัดประชุมจะแสดงตามตัวอย่าง หากมีการแก้ไข ผู้กรอกสามารถคลิก 

แก้ไขข้อมูล แล้วทำการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

4) จากนั้นกรอกเลือกรายการ “ค่าอาหารและเครื่องดื่ม” กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยกดปุ่ม “เพิ่ม

ข้อมูล”  

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูล ค่าอาหาร และกดปุ่ม “บันทึก” 
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5) จากนั้น กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”เพ่ือเพ่ิมค่าอาหารและเครื่องดื่ม และกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลค่าอาหารและเครื่องดื่ม ( กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่

ไอคอน            หาก  ต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน          หากต้องการคัดลอกข้อมูลให้คลิก

ที่ไอคอน         )  
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7) จากนั้นกรอกรายการค่าเบี้ยประชุมโดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  

 

8) เพ่ิมข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตามประกาศ และกดปุ่ม “บันทึก” จนครบทุกราย   
- กรณีเข้าร่วมประชุมออนไลน์ให้กดเลือก “เข้าร่วมประชุมออนไลน์” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามตัวอย่าง เพ่ิมค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการแต่ละรายให้ครบถ้วน (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไข

รายการ ให้คลิกที่ไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน )  
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สรุป&ส่งตรวจ 
1) เมื่อผู้ใช้งานปิดหน้าต่างข้อมูลค่าใช้จ่ายในการประชุม  ระบบจะปรากฏหน้ารายการขออนุมัติเบิกจ่าย 

ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายในการประชุมอีกครั้งว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  
- เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว 

2) ผู้ใช้งาน นำร่างบันทึกข้อความ แนบ ดังนี้  
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-จัดทำร่างบันทึกข้อความขออนุมัติประชุม- 

    บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  สำนักงานตรวจสอบภายใน มทร.ล้านนา  โทร. 0 5392 1444 ต่อ 1120 

ที ่ อว 0654.18/2094                           วันที่        15 พฤศจิกายน 2569 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 

ด้วย สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชล้านนา ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ฝ่ายเลขานุการฯ ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงานจัดการ

ประชุม เพื่อรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  

  เพื ่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผล หน่วยตรวจสอบภายใน จึงขอเสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

5. อนุมัติงบประมาณในการจัดประชุม ณ วันที่ 1 ธันวาคม 2569 ณ ห้องประชุมกาสะ

ลอง มหาวิทยาลัยราชมงคลล้านนา จำนวน ................. บาท (...........................................บาทถ้วน) 

รายละเอียดงบประมาณตามเอกสารแนบเลขที่  ......................................... 

6. ขออนุมัติให้กรรมการ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล เนื่องจาก...................................

ทะเบียน กร 3232 เชียงใหม่ ราย นายวิจิตร รักราษฎร์ เดินทางเข้าร่วมประชุม ในวันที่ 1 ธันวาคม 2569 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

     (นางเกษฉัตร นวลดี) 

         หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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3) ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป  
4) หากต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูลให้คลิกส่วนที่จะแก้ไขและเมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่าย

เสร็จสิ้นแล้วต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้
คลิกท่ีปุ่ม “ยื่นขอพิจารณา” เพื่อยื่นคำขอพิจารณา  
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จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล  ให้ผู้ใช้งานกรอกรรายละเอียดเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ
พิจารณาในช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล  

  

  
  
  

5) จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่าย

ทั้งหมด รวมถึงรายการที่ยื่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ”  

  

 
 
 

6) กรณีที่รายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” 
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7) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ “ใบประมาณการ”  

 สถานะใบประมาณการ จะขึ้นว่า “กองคลังตรวจสอบแล้ว/การเงินตรวจสอบแล้ว” ทำการ

พิมพ์แนบหนังสืออนุมัติและเสนอตามลำดับต่อไป   

 
 
ขั้นตอนที่ 3 การรายงานผลและการพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

11) เมื่อผู้ใช้งานได้ดำเนินงานเสร็จสิ้น และทราบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงแล้ว ให้รายงานโดยการ

กดปุ่ม “รายงานค่าใช้จ่าย” 

 
12) ระบบจะแสดงรายงานค่าใช้จ่าย ดังรูปภาพ 

 

จากตัวอย่างกรณีศึกษา การจัดประชุมข้างต้น ได้รายงานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงดังนี้  

ศาสตราจารย์เกียรติคุณอารี วิบูลย์พงศ์ ลาประชุม นอกนั้นเบิกจ่ายตามประมาณการ  
 

13) จากนั้นเลือก “ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม. และกด  
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14) เลือกเมนู “ค่าเบี้ยประชุม” และเลือก “จัดการ” ลบข้อมูล รายบุคลากร ที่ไม่สามารถเข้าร่วม 
โดยกดปุ่ม และ เลือก “ยืนยัน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15) เมื่อผู้กรอก แก้ไขข้อมูลครบถ้วน ให้เลือก “สรุป & ส่งรายงานผล” 

ข้อสังเกตในกรณีนี้ คือ ยอดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ได้ต่ำกว่ายอดท่ีประมาณการไว้ ให้ผู้จัดทำ ทำ

ตามข้ันตอนถัดไป 

 

16)  เมื่อผู้กรอก แก้ไขข้อมูลครบถ้วน ให้เลือก เมนู ข้อมูลทั่วไป เพ่ือ “ระบุข้อมูลยืมเงิน” และส่วนที่

ทดรองจ่าย ให้ระบุจำนวนเงิน และชื่อผู้ที่ทดรองจ่ายให้ครบถ้วน (กรณีมีการบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม) 

และกด “บันทึก” 

    *หาก ไม่ระบุข้อมูลเงินยืม ผู้กรอกจะไม่สามารถเรียก ใบสรุปค่าใช้จ่าย ได้* 
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17) จากนั้น ผู้ใช้งานสามารถเลือกพิมพ์   

 แบบรายงานค่าใช้จ่าย : แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

 ใบสรุปค่าใช้จ่าย : ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบหลักฐานการจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม   

ใบค่าตอบแทน : แบบหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน  

 ใบรับรองระยะทาง : เบิกค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

  นำแบบหลักฐานไปให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน  

 

18) สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางทั้งหมด สามารถดูรายละเอียดได้ หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 

กด “ย่ืนรายงานผล”  
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
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ตัวอย่าง หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทน

อื่น   

พร้อมแนบรูปภาพการประชุม   
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การจัดงาน 

 การจัดงาน  หมายถึง  การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการ  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ตามความ

จำเป็น  เหมาะสม และประหยัด  

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 

ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้ส่วนราชการที่จัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม  

กรณีจ้างจัดงานให้ดำเนินการได้ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดย

ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 

ตัวอย่างเช่น  

1. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
2. งานจัดนิทรรศการ 
3. งานวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย 
4. งานประกวดนวัตกรรม 
5. การแข่งขันทักษะต่างๆ 
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ตัวอย่าง  กรณีการจัดงาน 

ขั้นตอนที่  1  ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 

1. ข้อมูลเบื้องต้น 

คณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์ มีความประสงค์จัด “การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้าน
บริหารธุรกิจ  ประจำปี 2569” ในวันที ่  24  สิงหาคม  2569  ณ  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพทาง
วิชาการด้านบริหารธุรกิจของนักศึกษา เสริมสร้างทักษะการคิดวิเคราะห์ ความคิดสร้างสรรค์ การทำงานเป็น
ทีม และการประยุกต์ใช้ความรู้สู่การปฏิบัติจริง 

2. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ  

- คณาจารย์  บุคลากร  และเจ้าหน้าที่ดำเนินงาน   30  คน 
- คณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน   5  คน 
- นักศึกษา   80  คน 

รวมทั้งหมด  115 คน 

3. ข้อมูลการจัดงาน 

ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ตามาตรการประหยัด 
ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 5 คน คนละ 1,000  บาท 
 เงินรางวัล 

รางวัลชนะเลิศ 1,500  บาท 
รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 1,000 บาท 
รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2  500 บาท 

 ค่าเกียรติบัตร  5,000  บาท 
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4. กำหนดการ 

การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้านบริหารธุรกิจ  ประจำปี 2569  

วันที ่ 24  สิงหาคม  2569  เวลา 08.30-16.30 น.  

ณ  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

----------------------------------------------------  

เวลา  กิจกรรม  

08.30 - 09.00 น. ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการแข่งขันและรายงานตัว 

09.00 - 09.15 น. พิธีเปิดการแข่งขัน โดยคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 

09.15 - 09.30 น. ชี้แจงกติกา เกณฑ์การตัดสิน และกำหนดการแข่งขัน 

09.30 - 12.00 น. การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้านบริหารธุรกิจ 

12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 - 15.00 น. การแข่งขันรอบนำเสนอผลงาน/ตอบข้อซักถาม 

15.15 - 16.00 น. คณะกรรมการสรุปผลและตัดสินการแข่งขัน 

16.00 - 16.30 น. ประกาศผล มอบรางวัลและเกียรติบัตร 

16.30 น. เสร็จสิ้นการแข่งขัน 

หมายเหตุ  พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มเวลา 10.30-10.45  และเวลา  15.00-15.15  
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ขั้นตอนที่ 2 สร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบ E-Expense ดังนี้ 

2.1. การสร้างรายการจัดงาน 

1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

และค่าใช้จ่ายอ่ืนให้คลิกปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายงานใหม่ 

 

 

 

การสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายมี 3 ส่วน ได้แก่ 
1) ข้อมูลทั่วไป 
2) ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม 
3) สรุป และส่งตรวจ 

(กรณีมีการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมงานให้ใช้แนวทางตามข้อมูลการจัดฝึกอบรม) 

2) กรอกรายละเอียดในส่วนข้อมูลทั่วไปให้ครบถ้วน และเลือก “เส้นทางการเบิกจ่าย” ให้ถูกต้อง  

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลทั่วไป ดังนี้ 

งบประมาณที่ใช้  ระบุ เงินรายได้  

ค่าใช้จ่ายการเดินทาง ระบุ ไม่ประสงค์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ระบุ ค่าจัดงาน 

วัน/เวลา  เริ่มปฏิบัติงาน  ระบุ  24  สิงหาคม 2569 เวลา 08.30 น. 

วัน/เวลา  สิ้นสุดปฏิบัติงาน  ระบุ  24  สิงหาคม 2569  เวลา  16.30 น. 

ชื่อ-นาสกุล  ผู้ยืมเงิน  ระบุ  ชื่อบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการไปราชการครั้งนี้ 

ชื่อโครงการ (ถ้ามี)  ระบุ  การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้านบริหารธุรกิจ  ประจำปี 2569  
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จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ระบุ  เชียงใหม่  

สถานที่ปฏิบัติงาน  ระบุ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

วันที่ต้องการเบิกใช้  ระบุ  วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีต้องการใช้เงินยืมล่วงหน้า  เช่น เพ่ือจ่าย

ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว  คลิกท่ีปุ่ม  “สร้างรายการ” 

 

3) จากนั้นระบบจะสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  โดยจะสร้างเลขที่เอกสารให้

อัตโนมัติ นำเลขท่ีเอกสารไปอ้างอิงในบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ 

 

 

 

4) เมื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลค่าใช้จ่ายในการจัดงานแล้วเกิดข้อผิดพลาด สามารถแก้ไขข้อมูลได้

โดย คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” และคลิกที่ปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” 
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5) กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมบุคลากรรายอ่ืนช่วยในการบันทึกข้อมูล สามารถทำได้โดยเลือกปุ่ม “เพิ่ม

ผู้ช่วย” จากนั้นพิมพ์ชื่อผู้ช่วยกรอกข้อมูล และกดปุ่ม “บันทึก” 

(ผู้ช่วยกรอกข้อมูลจะเห็น  แก้ไขและยื่นขอพิจารณา/ยื่นรายงานผลของรายการนี้แทนท่านได้ จนกว่าท่านจะ

ลบออก แม้รายการจะได้รับการตรวจสอบแล้ว การกรอกข้อมูลจะถูกปิดโดยอัตโนมัติตามสถานะของเอกสาร) 
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2.2. การเพิ่มค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม 

1) การเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ให้คลิกท่ีหัวข้อ “ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม” แล้วคลิกที่ปุ่ม 

“เพิ่มข้อมูล”เพ่ือเพ่ิมข้อมูลในการจัดงาน   

 

 

 

 

2) ระบบจะสร้างข้อมูลการจัดงาน  กรอกรายละเอียดข้อมูลค่าใช้จ่ายการจัดงานให้ถูกต้อง  ครบถ้วน 

แล้วคลิกปุ่ม  “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างข้อมูลทั่วไปในการจัดงาน  

(สามารถดูคำอธิบายการจำแนกประเภทได้โดยคลิกที่  ? เพ่ือดูรายละเอียด ) 

 

 

 

 

3) ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลการจัดงาน หากไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกท่ี  “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

 

 

4) หลังจากสร้างข้อมูลการจัดงานระบบจะสร้างข้อมูลค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ  ดังนี้ 
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จากตัวอย่าง มีค่าใช้จ่ายที่ประมาณการไว้ ดังนี้ 

ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ตามาตรการประหยัด 
ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 5 คน คนละ 1,000  บาท 
 เงินรางวัล 

รางวัลชนะเลิศ 1,500  บาท 
รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 1,000 บาท 
รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2  500 บาท 

 ค่าเกียรติบัตร  5,000  บาท 
 

5) การเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ประมาณการไว้ ดังนี้ 

5.1. เพ่ิมค่าอาหารและเครื่องดื่ม 

คลิกท่ีหัวข้อ “ค่าอาหารและเครื่องดื่ม” แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จากนั้นกรอกข้อมูลค่าอาหาร

และเครื่องดื่ม ให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

กรณีขอเบิกอัตราเกินประกาศมาตรการประหยัด ต้องระบุ “เบิกเกินมาตรการประหยัดแต่ไม่เกินระเบียบ” 

และชี้แจงเหตุผลความจำเป็นด้วย 
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(กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน

หากต้องการคัดลอกข้อมูลให้คลิกที่ไอคอน  )  
 
 

 
 
 
 

5.2. เพ่ิมค่าใช้จ่ายทั่วไป (ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน เงินรางวัล ค่าเกียรติบัตร) 
คลิกที่หัวข้อ “ค่าใช้จ่ายทั่วไป” แล้วคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จากนั้นกรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง 

ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”   
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(กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน

หากต้องการคัดลอกข้อมูลให้คลิกท่ีไอคอน  )  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลที่กรอกว่าถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม ่กรณีถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม  “ ” เพ่ือปิด

หน้าต่างข้อมูลค่าใช้จ่ายในการจัดงาน กรณีไม่ถูกต้องให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

2.3. การสรุป&ส่งตรวจ 

1) เมื่อผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว  ระบบจะแสดงผลสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สามารถ

คลิกดูได้ที่หัวข้อ “สรุป&ส่งตรวจ”  
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2) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว  ให้ผู้ใช้งานนำไฟล์ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติและ

หรือโครงการ ง.9 และเอกสารอ้างอิง สำหรับประกอบการขอพิจารณาไปแนบ โดยคลิกที่ปุ่ม  “ข้อมูล

ทั่วไป” คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” ระบุ ดังนี้ 

เลขที่โครงการ(ถ้ามี)  ระบุ  อว 0654.16/99  

รายละเอียดโครงการ ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติและหรือโครงการ ง.9 และเอกสารอ้างอิง 
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์   โทร. 0 5392 1444 ต่อ 1267 
ที ่ อว 0654.16/99                                        วันที่     3 สิงหาคม 2569 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดโครงการ “การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้านบริหารธุรกิจ  ประจำปีการศึกษา 
2569”          
 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 

คณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์ มีความประสงค์จัด “การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้าน

บริหารธุรกิจ  ประจำปี 2569” โดยมีว ัตถุประสงค์เพื ่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพทางวิชาการด้าน

บริหารธุรกิจของนักศึกษา เสริมสร้างทักษะการคิดวิเคราะห์ ความคิดสร้างสรรค์ การทำงานเป็นทีม และการ

ประยุกต์ใช้ความรู้สู่การปฏิบัติจริง  

ในการนี้ เพื่อให้การจัดการแข่งขันทักษะทางวิชาการด้านบริหารธุรกิจเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม

วัตถุประสงค์ที่กำหนด จึงขออนุมัติจัดโครงการ “การแข่งขันทักษะทางวิชาการด้านบริหารธุรกิจ  ประจำปี 

2569” ในวันที่  24  สิงหาคม  2569  ณ  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนา เชียงใหม่ และขออนุมัติงบประมาณเงินรายได้ จำนวน 34,850 บาท(สามหมื่นสี่พันแปดร้อยห้า

สิบบาทถ้วน)โดยมีรายละเอียดงบประมาณตามเอกสารแนบเลขท่ี 2026102201883 

 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
  

  
     

                                        
(______________________)  

        ตำแหน่ง_________________________  

-จัดทำร่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ- 
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- ตัวอย่าง ง.9 - 
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- ตัวอย่าง ง.9 - 
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3) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้วต้องการยื ่นขอพิจารณารายการเบิก  

ค่าใช้จ่ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้คลิกท่ีปุ่ม “ยื่นขอพิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอพิจารณา 

 

จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล  ให้ผู้ใช้งานกรอกรรายละเอียดเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ

พิจารณาในช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 

 

 
 

จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย”  

ผู้ใช้งานสามารถดูสถานะเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายได้ โดยคลิกที่หัวข้อ “รายการเบิกจ่าย” 

 

ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่ายทั้งหมด รวมถึงรายการที่ยื่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ“รอตรวจ” 

ผ ู ้ ใช ้ งานสามารถพ ิมพ ์ ใบประมาณการค ่า ใช ้จ ่ายได ้ โดยคล ิกท ี ่ ไอคอน “ ”  และ คล ิกปุ่ ม 

“ใบประมาณการ”  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
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4) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance “รายการรอตรวจสอบ” 

เลือกโครงการที่ต้องการตรวจสอบ   

 

ดำเนินการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยคลิกปุ่ม 

“เลขที่เอกสาร”เพ่ือเข้าไปตรวจสอบรายการขออนุมัติเบิกจ่าย 
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5) เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยคลิกปุ่ม 

“ใบประมาณการ” 

  

กรณีถูกต้อง คลิกปุ่ม “ถัดไป” และคลิกปุ่ม “ตรวจสอบแล้ว” ระบุระเบียบที่เกี่ยวข้องและคลิกปุ่ม 

“ยืนยัน” เพี่ือยืนยันสถานะรายการขออนุมัติเบิกจ่ายว่าได้รับการตรวจสอบผ่านเจ้าหน้าที่การเงินแล้ว 

กรณีไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม “ทำการตีกลับ” และระบุเหตุผลการตีกลับเพื่อให้แก้ไขและส่งกลับมาอีกครั้ง 

         

 

6) กรณีท่ีรายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

สถานะของรายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว”  

7) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยเข้าท่ีเมนู “Dashboard”หัวข้อรายการเบิกจ่าย 

เลือกโครงการที่ได้รับการตรวจสอบแล้ว คลิกปุ่ม “จัดการ”  และ คลิกปุ่ม “ใบประมาณการ”   
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8) พิมพ์ใบประมาณการไปแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ เสนอตามลำดับการขออนุมัติ 
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ขั้นตอนที่ 3 การรายงานผลและการพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

จากตัวอย่าง ผ ู ้จ ัดงานได้ทำสัญญายืมเง ินกับทางกองคลัง ส ัญญาเงินยืมเลขที ่ 7001 -001 

ได้รับเงินยืมวันที ่ 20 สิงหาคม 2569 จำนวนเงินยืม 29,850 บาท มีผู ้เข้าร่วมโครงการเพียง 110 คน  

มีค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายตามจริง ดังนี้ 

- ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 5 คน  

- เงินรางวัล จำนวน 3 รางวัล  

- ค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(ได้สั่งกับทางร้านค้าไว้แล้วไม่สามารถยกเลิกได้) 

 

1) หลังจากที ่จ ัดโครงการเสร็จสิ ้นแล้ว ให้ผู ้ใช้งานรายงานผลค่าใช้จ่ายในการจัดงาน โดยคลิกที่ 

“ เลขท ี ่ เอกสาร” หร ือคล ิกท ี ่ ไอคอน   จากน ั ้นคล ิกท ี ่ป ุ ่ม “รายงานค ่าใช ้จ ่ าย” 

เพ่ือเข้าสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย 
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2) ในหัวข้อ “ข้อมูลทั่วไป” ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีปุ่ม “ระบุข้อมูลเงินยืม” เพ่ือเข้าไปกรอกรายละเอียด 

ข้อมูลของผู้ยืมเงินทดรองราชการ ผู้ทดรองจ่ายและผู้ขอรับเงิน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

    (หาก ไม่ระบุข้อมูลเงินยืม ผู้กรอกจะไม่สามารถเรียก ใบสรุปค่าใช้จ่าย ได้)  

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) หลังจากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในหัวข้อ “ข้อมูลทั่วไป” ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่หัวข้อ  

“ค่าจัดงาน/ประชุม/อบรม” แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูล” เพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่าย 

การจัดงานให้ตรงกับค่าใช้จ่ายที่เบิกจริง 

 

 

เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลการเบิกจ่ายตรงกับค่าใช้จ่ายจริงให้คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือปิดหน้างต่าง 

ข้อมูลค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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4) ระบบจะกลับมายังหน้ารายการผลการเบิกจ่าย  ผู้ใช้งานสามารถเลือกพิมพ์เอกสารประกอบการ 

เบิกจ่ายได้  โดยคลิกที่หัวข้อ  “ข้อมูลทั่วไป” เลือกคลิกท่ีปุ่ม “แบบรายงานค่าใช้จ่าย” 

และคลิกที่ปุ่ม “ใบสรุปค่าใช้จ่าย”  
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ขา้พเจา้.................................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี.........................................หมู่ท่ี...................................
ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต.............................จงัหวดั...................................................รหสัไปรษณีย.์.......................
ไดรั้บเงินจากมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ดงัรายการต่อไปน้ี

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายจ่ายตามใบส าคญัฉบบัน้ีเป็นความจริงทกุประการ
ลงช่ือ.........................................................................................หวัหน้าฝ่าย/คณะ/แผนก..................................................

วนัท่ี............... /...................../....................

            

                           มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา
(ส่วนราชการเป็นผูใ้ห)้

ใบส าคญัรับเงิน

รายการ จ านวนเงิน

วนัท่ี.............เดือน..........................พ.ศ....

              (                                                    )       

(จ านวนเงินเป็นตวัอกัษร)  

    (                                                                          )

              (                                                    )       
ลงช่ือ.................................................................ผูรั้บเงิน

ลงช่ือ................................................................ผูจ่้ายเงิน

 

 
จากตัวอย่าง   

หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  และเงินรางวัล สามารถดาวน์โหลดได้จาก 

https://pfd.rmutl.ac.th/news/3620-dc หรือหน้าเว็บไซต์กองคลัง หัวข้อ “เอกสารดาวน์โหลด”  

“เอกสารอ่ืนๆ” เลือก “ใบสำคัญรับเงินทั่วไป” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://pfd.rmutl.ac.th/news/3620-dc
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5) ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  

กรณีถูกต้อง ให้คลิกที่หัวข้อ “สรุป&ส่งรายงานผล” แล้วคลิก “ยื่นรายงานผล” 

กรณีไม่ถูกต้อง ให้คลิก “แก้ไขข้อมูล” ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการส่งรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อยื่นรายงานผล ระบบจะให้ยืนยันการรายงานผล คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน”
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6) สถานะรายงานผล จะแสดง “รอตรวจ”  ให้ผู้ใช้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและต้นเรื่องทั้งหมด 

ส่งงานการเงินหรือกองคลัง 

 

 
 

7) กองคลัง/งานการเงิน เข้าเมนู “Report” รายการรอตรวจสอบ  เลือกรายการที่จะตรวจสอบ 

และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

 
 

หากถูกต้องจะขึ้นสถานะ “ตรวจสอบแล้ว”  

หากไม่ถูกต้องจะตีกลับมาให้แก้ไขสถานะจะแสดง “ตีกลับ” กรณี “ตีกลับ” ให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน 

“รายงานเดินทาง” และกด “ยื่นรายงานผล” อีกครั้ง 

 


