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การเข้าสู่ระบบ 

1) ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้ที่เว็บไซต์  

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

 
2) ผู้ใช้งานใหม่ที่เข้าใช้งานครั้งแรก ระบบจะปรากฏหน้า “ข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการ” ให้ผู้ใช้งาน

ยอมรับเงื่อนไขการเข้าใช้งานระบบ โดยทำเครื่องหมายที่ช่อง “ฉันยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการ

ระบบ” และกดปุ่ม “ยินยอม” 

 
3) หลังจากนั้นผู้ใช้งานจะพบกับหน้าภาพรวมของระบบ 
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1. การเดินทางไปราชการ 

    1.1 การสร้างรายการเดินทางไปราชการ 

1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่าย

อ่ืน ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และเลือก “เส้นทางการเบิกจ่าย” ให้ถูกต้อง และแนบไฟล์ร่างบันทึก 

ข้อความขออนุมัติและหรือโครงการ ง.9 และเอกสารอ้างอิง สำหรับประกอบการขอพิจารณา สามารถแนบไฟล์ได้ที่ช่อง 

“รายละเอียดโครงการ” 

หัวข้อรายการ รายละเอียด หมายเหต ุ
1.งบประมาณที่ใช้ แหล่งเงินงบประมาณที่ใช้เบิกรายการค่าใช้จ่ายในครั้งนี้ ซึ่งมีผลต่อ

อัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบฯของแต่ละแหล่งเงิน แยกเป็น 2 
ประเภท 
1.เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
2.เงินแผ่นดิน หมายถึงงบประมาณที่ไดร้ับอนุมัตติาม
พระราชบัญญัติงบประมาณ 

 

2.ค่าใช้จ่ายการเดินทาง หมายถึง ลักษณะของการเดินทางในครั้งนี้ แบ่งเป็น 3ประเภท  
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1.เดินทางปฏิบัตริาชการ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัตริาชการ
ปกตินอกท่ีตั้ง เช่น ไปประชุม ไปตดิต่อราชการ 
2.เดินทางปฏิบัตริาชการและเข้ารว่มอบรม หมายถึง การเดินทาง
เพื่อไปเข้าร่วมฝึกอบรมตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ ซึ่งจะมีการหักเบี้ยเลี้ยงตามมื้ออาหารทีผู่้จัดอบรมจดั
อาหารให ้
3.ไม่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใด ๆ  

ประสงค์พักค้างแรม หมายถึง มีการพักค้างแรมระหว่างเดินทางไปราชการ เพื่อการ
ค านวณค่าเบีย้เลี้ยง และคา่ที่พัก มี 2 ตัวเลือก 
1.พักค้างแรม (นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.
หรือเกิน 24 ชม.และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม.นั้น นับได้เกิน 12 
ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
2.ไม่พักค้างแรม (หากนับไดไ้ม่ถึง 24 ชม.และส่วนท่ีไม่ถึงนั้นนับได้
เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับ
ครึ่งวัน) 

 

การเดินทาง หมายถึง ประเภทการเดินทาง ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
ปัจจุบันระบบรองรับเฉพาะการเดนิทางภายในประเทศ 

 

เบิกค่าทีพ่ัก มีให้เลือก 2 แบบ  
1.จ่ายตามจริง 
2.เหมาจ่าย (เลือกได้เฉพาะการเดนิทางไปราชการเท่านั้นไม่
สามารถเลือกใช้ในกรณ๊เดินทางไปเข้ารับการอบรมได้) 

 

ค่าใช้จ่ายอื่น 1.ค่าจัดงาน หมายถึงการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจ
ปกติหรือตามนโยบายของทาง 
2.ค่าจัดประชุม หมายถึง การจดัประชุมราชการที่ไม่ใช่การจัด
ฝึกอบรม 
3.ค่าจัดฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกช่ือ
อย่างอื่นทั้งในประเทศ และต่างประเทศ โดยมโีครงการหรือ
หลักสตูรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล
หรือ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏบิัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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เส้นทางเบิกจ่าย 1.กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในส่วนกลางขอใช้งบประมาณ
ส่วนกลาง ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี สวส., สวท.,สวพ.,สถช.,ศูนย์
บ่มเพาะ ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากกองคลัง 
2.การเงินคณะ หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้เงินคณะ ซึ่งจะมี
การตรวจสอบจากการเงินคณะ 
3.การเงินคณะ>กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้เงิน
ส่วนกลาง ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากการเงินคณะ และกองคลัง 

 

วันเวลาออกเดินทาง หมายถึง เวลาเริม่การเดินทาง ออกจากท่ีพัก/ส านักงาน ตามปกติที่
ได้รับการอนุมัติใหเ้ดินทาง รวมถึงเวลาที่ได้รับอนมุัติให้เดินทาง
ล่วงหน้ากรณีลากิจ ลาพักผ่อน 

 

วันเวลาเดินทางกลับถึง หมายถึง เวลาสิ้นสุดการเดินทาง ถึงที่พัก/ส านักงาน ตามปกติที่
ได้รับการอนุมัติใหเ้ดินทาง รวมถึงเวลาที่ได้รับอนมุัติให้เดินทาง
กลับภายหลัง กรณีลากิจ ลาพักผอ่น 

 

วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่เริ่มปฏิบัติงานราชการ เช่น เริ่มลงทะเบยีนประชุม  
เริ่มตดิต่อราชการ 

ใช้ค านวณค่าเบีย้เลี้ยง
กรณีเดินทางล่วงหน้า
เนื่องจากลากิจ ลา
พักผ่อน 

วันเวลาสิ้นสดุการปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่เลิกปฏิบัติงานราชการ เช่น เลิกประชุม หรือเสร็จ
สิ้นการตดิต่อราชการ 

ใช้ค านวณค่าเบีย้เลี้ยง
กรณีเดินทางกลับ
ภายหลัง เนื่องจากลา
กิจ ลาพักผ่อน 

ช่ือ-นามสกุล ผู้ยมืเงิน ช่ือบุคคลที่ไดร้ับมอบหมายให้ยืมเงินในการไปราชการครั้งนี ้  
ช่ือโครงการ (ถ้ามี) กรณีเป็นโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการ  

จังหวัดที่ปฏิบัติงาน ให้เลือกจังหวัดที่ไปปฏิบัตริาชการหรือพักค้างคืน  ส าหรับค านวณอัตรา
ค่าที่พักในเขต
ต่างจังหวัด หรือ
กรุงเทพและปรมิณฑล 

จ านวนมื้ออาหาร จ านวนมื้ออาหารทีผู่้จัดอบรม/จดังาน จัดอาหารให้ เพื่อ
ประกอบการหักค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

วันท่ีต้องการเบิกใช้ วันท่ีต้องการรับเงินยืมไปราชการ กรณีต้องการใช้เงินยืมล่วงหน้า
เช่น เพื่อจ่ายค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าจองที่พัก ค่าลงทะเบียน 

 

รายละเอียดโครงการ ให้แนบไฟล์รา่งหนังสือขออนุมัติ และหรือโครงการหรือหนังสือเชิญ
ประชุม เชิญเข้าร่วมโครงการ/อบรม 
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ตัวอย่าง ที่ 1  

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ขออนุมัติให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมหลักสูตร “การบริหารยุคใหม่” ระหว่างวันที่ 16-17 
พฤศจิกายน 2568 ณ โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ตำบลพรหมมณี อำเภอเมือง จังหวัดนครนายก กำหนดการเริ่ม
กิจกรรม วันที่ 16 พ.ย. เวลา 09.00 น. และสิ้นสุดกิจกรรม วันที่ 17 พ.ย. เวลา 16.00 น. มีค่าลงทะเบียนคนละ 2,000 
บาท มีการจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมม้ือกลางวัน จำนวน 2 มื้อ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ขออนุมัติให้บุคลากร จำนวน 2 ราย เดินทางเข้าร่วม ใช้เงินรายได้ของคณะ มีรายละเอียดดังนี้ 
    1.1 ผศ.นพพร  พัชรประกิติ คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  

1) เดินทางล่วงหน้าตั้งแต่วันที่ 14-17 พ.ย. เนื่องจากลากิจวันที่ 15 พ.ย. โดยเดินทางออกบ้านพักตั้งแต่วันที่ 
14 พ.ย. เวลา 17.00 น.  และกลับถึงบ้านพัก วันที่ 17 พ.ย. เวลา 21.00 น.  

2) เข้าพักโรงแรมชลพฤกษ์ รีสอร์ท จ.นครนายก คืนวันที่ 16 พ.ย. 68 คืนละ 1,500   
3) เดินทางโดยเครื่องบิน ค่าตั๋วเครื่องบินเที่ยวละ 3,500 บาท 2 เที่ยว เป็นเงิน 7,000 บาท  
4) ค่ารถรับจ้าง บ้านพัก-ไปสนามบิน เที่ยวละ 200 บาท จำนวน 2 เที่ยว เป็นเงิน 400 บาท 

 1.2 รศ.วัชรินทร์ สิทธิเจริญ  เดินทางตั้งแต่วันที่ 15-17 พ.ย.  
                  1) โดยเดินทางออกบ้านพักตั้งแต่วันที่ 15 พ.ย. เวลา 15.00 น.  และกลับถึงบ้านพัก วันที่ 17 พ.ย. เวลา 
21.00 น.  

2) เข้าพักโรงแรมชลพฤกษ์ รีสอร์ท จ.นครนายก คืนวันที่ 15-16 พ.ย. 68 จำนวน 2 คืน คืนละ 1,500 บาท  
3) ค่าตั๋วเครื่องบินเที่ยวละ 3,500 บาท 2 เที่ยว เป็นเงิน 7,000 บาท 
4) ค่ารถรับจ้าง บ้านพัก-ไปสนามบิน เที่ยวละ 200 บาท จำนวน 2 เที่ยว เป็นเงิน 400 บาท 
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3) เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ”  

จากตัวอย่าง ใช้งบประมาณเงินรายได้ของคณะวิศวกรรม  สำหรับการเดินทางไปราชการและเข้าร่วมอบรม 

และมีการค้างแรม  

 
  เส้นทางการเบิกจ่าย กรณีใช้เงินคณะ ให้เลือก การเงินคณะ 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะเดินทาง ตาม

ตัวอย่างจะระบุของ อ.วัชรินทร์ เนื่องจากเป็นการเดินทางตามปกติ 

 วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มกิจกรรม 16 พ.ย. เวลา 09.00 น. 

 วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดกิจกรรม 17 พ.ย.16.00 น. 

 ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

 ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อโครงการที่เข้าร่วม 



7 
 

 
 จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง อบรมที่จังหวัดนครนายก 

 สถานที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปเข้าการอบรม 

 จำนวนม้ืออาหาร  ให้ระบุ จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดอาหารให้ ตามตัวอย่าง จัดให้ 2 มื้อ 

 วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีท่ีต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำการที่ต้อง                

                                                 ปฏิบัติราชการ 

 รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และโครงการ ง.9 และหนังสือเชิญเข้ารับการอบรม 

การเงินคณะ 
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4) จากนั้นระบบจะสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย โดยจะสร้างเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ และปรากฏข้อมูล

รายละเอียดการเดินทางของรายการที่ปรากฏ 
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5) กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการลบรายการที่สร้างข้ึน สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “ลบรายการ” และกดปุ่ม “ยืนยัน” 

กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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1.1.1. การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

1) ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” การเพ่ิมข้อมูลบุคลากรที่ต้องเดินไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม 

“เพิ่มข้อมูล” 

 
2) หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม “ค้นหาบุคลากร

ภายใน” ในส่วน “ข้อมูลบุคลากร” เพ่ือทำการค้นหาข้อมูล 

 
3) จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกคำค้น เช่น ชื่อ หรือนามสกุล โดยพิมพ์คำค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษร และกดปุ่ม 

“บันทึก” ยืนยันการใช้ข้อมูลบุคลากรที่เลือก 
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4) ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรที่เลือก เช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งบริหาร เป็นต้น  

กรณีเป็นบุคคลภายนอกจะไม่มีในฐานข้อมูล ให้บันทึกข้อมูลรายบุคคลได้ 

 

5) กรณีที่บุคลากรมีความประสงค์ไม่ต้องการเบิกเบี้ยเลี้ยง สามารถแจ้งความประสงค์ได้โดยการคลิกที่ช่อง “ไม่

ประสงค์เบิกเบี้ยเลี้ยง” 

 
6) ในส่วนของ “ข้อมูลวันเวลาเดินทาง” ระบบจะดึงข้อมูล วันเวลา ออกเดินทาง/เดินทางกลับ ของรายการเบิก

ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการที่ผู้ใช้งานสร้างไว้ 
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7) กรณีท่ีต้องการปรับเปลี่ยนวันเวลาเดินทาง ให้คลิกท่ีปุ่ม “มีความประสงค์ปรับเปลี่ยนเวลาเดินทาง”  

-กรณีมีการปรับเปลี่ยนเวลาแต่ไม่ประสงค์ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื ่อนไขการเดินทาง” เป็น 

“ปรับเปลี่ยนเวลาออกเดินทาง” ทุกครั้ง 

-กรณมีีการปรับเปลี่ยนเวลาเนื่องจากลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เลือก “เงื่อนไขการเดินทาง” เป็น “ประสงค์ลา

ก่อนเดินทาง” หรือ “ประสงค์ลาหลังเดินทาง” ทุกครั้ง 

     จากตัวอย่าง อ.นพพร ลากิจและ เดินทางล่วงหน้าวันที่ 14 พ.ย. เวลา 17.00 น.  จึงเลือก “ปรับเปลี่ยน

เวลาออกเดินทาง”  และระบุ วัน/เวลา ออกเดินทาง เป็น 14 พ.ย. 17.00 น. และระบุ “ประสงค์ลาก่อน

เดินทาง” 
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8) ในส่วนของ “ข้อมูลที่พัก” ระบบจะแสดงราคาห้องพัก ประเภทห้องพัก และจำนวนคืน ให้โดยอัตโนมัติ  โดย

แสดงตามสิทธิที่ได้รับของผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 
9) กรณีท่ีต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูลให้คลิกท่ีช่อง “ต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูล” ผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนข้อมูล 

ประเภทมาตรการที่ต้องการเบิก, ปรับเปลี่ยนการเข้าพัก ราคาที่พัก และรวมถึงจำนวนคืนค้างแรม เป็นต้น 

-กรณีที่ขออัตราที่พักเกินมาตรการประหยัดต้องระบุเหตุผลความจำเป็น  ในช่อง “เหตุผลความจำเป็น

(เบิกเกินสิทธิ” 

-กรณีสิทธิเป็นห้องพักคู่ จะขอพักเดี่ยว เช่น จำนวนเศษชาย หรือ หญิง ให้ระบุเหตุผลในช่อง “เหตุผลความ

จำเป็น (การเข้าพัก)”  

จากตัวอย่าง อ.นพพร พักห้องเดี่ยว ห้องละ 1,500 บาท จึงเลือก “ต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูล” แก้ไขราคาต่อ

ห้อง และจำนวนคืน 
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10) เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการบุคลากรที่เดินไปปฏิบัติราชการ 

ให้ตรวจสอบข้อมูล กรณีไม่ถูกต้อง  กดปุ่ม  

 

 

 

11) กรณีมีการแก้ไขจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดอาหารให้ ให้เลือก  
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1.1.2 การเพิ่มข้อมูลยานพาหนะ 

1) การเพ่ิมข้อมูลยานพาหนะ ที่ใช้เดินทางไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
2) จากนัน้เลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลการเดินทางโดยยานพาหนะให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 

-กรณีต้องการใช้เป็นข้อมูลในขากลับ ให้เลือก “ใช้ข้อมูลในการเดินทางกลับ” ระบุวันที่เดินทางกลับ   

-กรณีมีการขอเดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินภาคพ้ืนดิน ให้เลือก “ขอใช้สิทธิภาคพื้นดิน” 

-กรณีมีการขอเดินทางโดยอ้อม เนื่องจากไม่มีเส้นทางหลัก ให้ระบุ “ขออนุมัติเดินทางโดยอ้อม” 

-กรณีมีการขอเดินทางโดยเครื่องบินเนื่องจากเหตุเร่งด่วนแต่ไม่มีสิทธิเบิก ให้ระบุ “กรณีเดินทางเร่งด่วน” 
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3) ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลรายการยานพาหนะ (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน 

หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน ) 

 

 

 

 

1.1.3 การเพิ่มข้อมูลรถรับจ้าง 

1) ในส่วนของ “ข้อมูลรถรับจ้าง” การเพ่ิมข้อมูลรถรับจ้างทีใ่ช้เดินทางไประหว่างการปฏิบัติราชการ สามารถทำ

ได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 

2) จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลการเดินทางด้วยรถรับจ้างให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”  

ข้อมูลที่พัก สามารถคัดลอกได้จากข้อมูลบุคลากร ซึ่งเชื่อมโยงมาจากระบบบริหารงานบุคคล ได้ 
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3) ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลรายการรถรับจ้าง (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน    

หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน )  
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1.1.4 การเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายอ่ืน 

1) ในส่วนของ “ค่าใช้จ่ายอ่ืน” การเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายอื่น สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
2) จากนั้นกรอกเลือกรายการและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

3) ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายอ่ืน (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน    

หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน ) 
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4) เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดของบุคลากรที่เดินทางไปปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น ให้คลิกที่ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือ

กลับไปยังหน้ารายการหลัก 

 
5) เพ่ิมข้อมูลรายบุคคลรายอ่ืน ๆ จนครบ 

สามารถใช้การคัดลอกข้อมูลจากบุคคลที่สร้างขึ้นไว้แล้ว เช่น คัดลอกข้อมูลของ อ.นพพร กดปุ่ม แล้ว 

ระบบจะสร้างข้อมูลเหมือน อ.นพพร ที่มีรายละเอียดเวลาการเดินทาง ที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ให้

แก้ไขชื่อ และข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
 ตามตัวอย่าง ต้องเพิ่มข้อมูลราย รศ.วัชรินทร์ ให้ครบท้ังเวลาเดินทาง ท่ีพัก ยานพาหนะ รถรับจ้าง และ

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
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1.2 การยื่นพิจารณาและพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่าย 

1) หลังจากที่ผู ้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ตั้งแต่การเพิ่มข้อมูลบุคลากร ที่พัก ยานพาหนะ รถรับจ้าง 

ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ย้อนกลับมาในหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ให้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดูรายละเอียดการ

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
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2) ระบบจะแสดงผลข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางปฏิบัติราชการ ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายของบุคลากรที่เดินทางปฏิบัติราชการแบบรายบุคคล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

3) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว  

-ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้คลิกที่ปุ่ม “ยื่นขอ

พิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอ  

-หรือต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ย้อนกลับ” 
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4) จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดเพิ่มเติม เพื่อประกอบการพิจารณาในช่อง 

“ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 

 
5) จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่ายทั้งหมด รวมถึง

รายการที่ยื ่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ” ผู ้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ปุ่ม 

“จัดการ”  และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องได้เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู 

Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือกโครงการที่ต้องการตรวจ 

 

 
6) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือกโครงการที่ต้องการ

ตรวจสอบ 
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ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยกดปุ่ม “ใบประมาณการ”  

 
หากถูกต้องกดปุ่ม “ถัดไป” กรณีถูกต้อง กดปุ่ม “ตรวจสอบแล้ว” กรณีไม่ถูกต้อง กดปุ่ม “ทำการตีกลับ” 

เพ่ือให้แก้ไขและส่งกลับมาอีกครั้ง 

 
7) กรณีท่ีรายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะของรายการจะ

ถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว”ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ปุ่ม “จัดการ”  

และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  
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8) พิมพ์ใบประมาณการไปแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ เสนอตามลำดับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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1.3 การรายงานผลการเดินทางไปราชการและพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

จากตัวอย่างที่ 1 จากการเดินทางไปราชการ มีการเบิกจ่ายดังนี้ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ขออนุมัติให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมหลักสูตร “การบริหารยุคใหม่” ระหว่างวันที่ 16-17 

พฤศจิกายน 2568 ณ โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ตำบลพรหมมณี อำเภอเมือง จังหวัดนครนายก กำหนดการเริ่ม

กิจกรรม วันที่ 16 พ.ย. เวลา 09.00 น. และสิ้นสุดกิจกรรม วันที่ 17 พ.ย. เวลา 16.00 น. มีค่าลงทะเบียนคนละ 2,000 

บาท มีการจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมม้ือกลางวัน จำนวน 2 มื้อ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1.ขออนุมัติให้บุคลากร จำนวน 2 ราย เดินทางเข้าร่วม ใช้เงินรายได้ของคณะ มีรายละเอียดดังนี้ 
    1.1 ผศ.นพพร  พัชรประกิติ คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  

1) เดินทางล่วงหน้าตั้งแต่วันที่ 14-17 พ.ย. เนื่องจากลากิจวันที่ 15 พ.ย. โดยเดินทางออกบ้านพักตั้งแต่วันที่ 
14 พ.ย. เวลา 17.00 น.  และกลับถึงบ้านพัก วันที่ 17 พ.ย. เวลา 21.00 น.  

2) เข้าพักโรงแรมชลพฤกษ์ รีสอร์ท จ.นครนายก คืนวันที่ 16 พ.ย. 68 คืนละ 1,200   
3) เดินทางโดยเครื่องบิน ค่าตั๋วเครื่องบินเที่ยวไป 3,200 บาท เที่ยวกลับ 3,600 บาท  
4) ค่ารถรับจ้าง บ้านพัก-ไปสนามบิน เที่ยวละ 190 บาท จำนวน 2 เที่ยว เป็นเงิน 380 บาท 

 1.2 รศ.วัชรินทร์ สิทธิเจริญ  เดินทางตั้งแต่วันที่ 15-17 พ.ย.  
                  1) โดยเดินทางออกบ้านพักตั้งแต่วันที่ 15 พ.ย. เวลา 15.00 น.  และกลับถึงบ้านพัก วันที่ 17 พ.ย. เวลา 
21.00 น.  

2) เข้าพักโรงแรมชลพฤกษ์ รีสอร์ท จ.นครนายก คืนวันที่ 15-16 พ.ย. 68 จำนวน 2 คืน คืนละ 1,200 บาท  
3) ค่าตั๋วเครื่องบินเที่ยวละ 3,100 บาท เที่ยวกลับ 3,600 บาท  
4) ค่ารถรับจ้าง บ้านพัก-ไปสนามบิน เที่ยวละ 200 บาท จำนวน 2 เที่ยว เป็นเงิน 400 บาท 

 

1) หลังจากที่ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้ใช้งานรายงานผลการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่าย

อ่ืน โดยคลิกที่ “เลขที่เอกสาร” หรือคลิกท่ีไอคอน   จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รายงานการเดินทาง” เพ่ือเข้า

สู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย 
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2) ระบุข้อมูลการยืมเงิน  เลขที่เงินยืม วันที่ยืมเงิน เลขที่และวันที่ของหนังสือที่อนุมัติให้เดินทาง จำนวนเงินที่ยืม 
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3) ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” ที่ต้องรายงานข้อมูล เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่ารถรับจ้าง 

และค่าใช้จ่ายอื่น สามารถทำได้โดยคลิกท่ีไอคอน เพ่ือเข้าจัดการข้อมูลบุคลากรแต่ละคน 

 
 

4) กรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนระยะเวลาการเดินทางการให้เลือก “แก้ไขข้อมูล”  

-กรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนค่าเบี้ยเลี้ยง เนื่องจากมีงบประมาณไม่เพียงพอ สามารถทำได้โดยคลิกท่ีไอคอน  

ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” และข้อมูล “รวมเบี้ยเลี้ยง” 

-กรณีที่มีการปรับเปลี่ยนจำนวนมื้ออาหารเฉพาะรายบุคคลที่เดินทางแตกต่างจากคณะ ให้แก้ไขโดยคลิกที่

ไอคอน  “จำนวนมื้ออาหาร” 



32 
 

 
 

5) ในส่วนของ “ข้อมูลที่พัก” ผู้ใช้งานจะต้องที่ต้องรายงานข้อมูลด้วยตนเอง ซึ่งระบบไม่ได้ดึงข้อมูลที่พักมาเป็น

ค่าเริ่มต้นให้ สามารถทำได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
6) กรอกข้อมูลที่พักให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
7) ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าที่พัก (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน หากต้องการ

ลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน ) 
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8) ในส่วนของ “ข้อมูลยานพาหนะ, ข้อมูลรถรับจ้าง, ค่าใช้จ่ายอื่น” ระบบจะดึงข้อมูลจาการทำรายการขอ

อนุมัติเบิกจ่าย จากขั้นตอนที่ 2  เป็นข้อมูลตั้งต้นให้สำหรับการทำรายงานผลการเบิกจ่าย (กรณีที่ผู้ใช้งาน

ต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน ) 

 

 
 

9) เมื่อแก้ไขข้อมูลบุคลากรเสร็จสิ้น ให้คลิกที่ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพื่อกลับสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย และแก้ไข

ข้อมูลของบุคลากรรายถัดไปให้ครบ 
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10) เมื่อแก้ไขข้อมูลบุคลากรเสร็จสิ้นครบทุกคน สามารถพิมพ์ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเลือกกดปุ่ม “ใบสรุปค่าใช้จ่าย”  พิมพ์แบบ บ.ก.4231  ได้ 

และนำไปให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงิน 
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11) หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้อยู่หน้า “รายงานผลการเบิกจ่าย”  กดปุ่ม “ถัดไป” กดปุ่ม  

“ย่ืนรายงานผล” 
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12) ระบบจะแสดงหน้าหลัก สถานรายงาน “รอตรวจ”  
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13) จากนั้นรวบรวมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ แบบ บ.ก.4231 พร้อมหลักฐานการจ่าย และต้นเรื่อง ส่งให้กองคลัง  

14) กองคลัง/งานการเงิน เข้าเมนู “Report” รายการรอตรวจสอบ  เลือกรายการที่จะตรวจสอบ และตรวจสอบ

หลักฐานการเบิกจ่ายหากไม่ถูกต้องจะตีกลับมาให้แก้ไขสถานะจะแสดง “ตีกลับ”  หากถูกต้องจะขึ้นสถานะ 

“ตรวจสอบแล้ว”  กรณี “ตีกลับ” ให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน “รายงานเดินทาง” และกด “ยื่นรายงานผล” อีก

ครั้ง 
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15) กรณีที่รายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะรายงานของ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” 
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2.  การสร้างรายการจัดฝึกอบรม  
2.1. การสร้างรายการจัดฝึกอบรม  

           1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม ให้คลิกที่ปุ่ม 

“สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และแนบไฟล์ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติและหรือโครงการ ง.9 และ

เอกสารอ้างอิง สำหรับประกอบการขอพิจารณา สามารถแนบไฟล์ได้ที่ช่อง “รายละเอียดโครงการ” 

ตัวอย่าง  ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 

1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม เทคนิคการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง 

 3. สถานที่ดำเนินงาน   ห้องฝึกอบรม Thin1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 4. กำหนดการจัดโครงการ 17 – 18 ธันวาคม 2568 

ผูเ้ข้าร่วมฝึกอบรมเดินทางเข้าร่วมอบรมวันที่   16 ธันวาคม 2568 เวลา 09.00 

 ผูเ้ข้าร่วมอบรมเดินทางกลับวันที่ 18 ธันวาคม 2568 เวลา 23.00  

    ต้องการใช้เงินวันที่  28 พฤศจิกายน 2568 
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5. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ  

  - วิทยากร                           2  คน    
          - บุคลากรกองคลัง (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม)    20 คน    
          - เจ้าหน้าที่/ผู้เกี่ยวข้อง                        10 คน  
                                                                                              32 คน 
6. งบประมาณ   44,060 บาท (สี่หม่ืนหกสิบบาทถ้วน) ใช้เงินรายได้ 

หมวดงบประมาณ จำนวนเงิน 

- ค่าตอบแทนวิทยากร (600 บาท x 1 คน x 3 ชม.)  
- ค่าตอบแทนวิทยากร (2,500 บาท x 1 คน x 3 ชม.)  
- ค่าเบี้ยเลี้ยง (240 บาท x 5 คน x 3 วัน) 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง (240 บาท x 2 คน x 2 วัน) 
- ค่าท่ีพักคู่ (2 ห้อง x 1,000 บาท x 2 วัน)  
- ค่าท่ีพักคู่ (1 ห้อง x 1,000 บาท x 1 วัน)  
- ค่าท่ีพักเดี่ยว (1 ห้อง x 850 บาท x 2 วัน)  
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว 
- ค่าอาหารกลางวัน (120 บาท x 32 คน x 2 มื้อ)  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x 32 คน  x  4 มื้อ) 
- ค่าจัดทำเอกสารประกอบการอบรม (150 บาท x 20 เล่ม) 
- ค่าประกาศนียบัตร (25 บาท x 20 คน) 

      1,800 
7,500 
3,600 

960 
4,000 
1,000 
1,700 

10,000 
7,680 
4,480 
3,000 

500 
รวมจำนวนเงิน 46,220 

หมายเหตุ  

วิทยากรคนที่ 1 บุคลากรจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (นายมั่งมี  มานะ) 
วิทยากรคนที่ 2 วิทยาจากเอกชนเป็นผู้มีความรู้ความสามารถสูงขอเบิกค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราท่ีกำหนด 
การเดินทาง (นายสรยุทธ์  สุทัศนะจินดา) 
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งบประมาณที่ใช้  ระบุ เงินรายได้ 

ค่าใช้จ่ายการเดินทาง กรณีนี้มีการจัดฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางให้ผู้เข้าร่วมอบรมด้วย ระบุ เดินทาง

ปฏิบัติราชการ และเข้าร่วมอบรม 

เบิกค่าที่พัก ระบุ  จ่ายตามจริง เนื่องจากเป็นการฝึกอบรมไม่มีเบิกแบบเหมาจ่าย 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ระบุ ค่าจัดฝึกอบรม 
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เส้นทางการเบิกจ่าย กรณีใช้เงินคณะ ให้เลือก การเงินคณะ 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะเดินทาง ตาม

กรณีมีหลายเขตพื้นที่ให้เลือกการเดินทางของเขตพื้นที่ที่อยู่ไกลสุด ตัวอย่างจะระบุของ จังหวัดน่าน เนื่องจากเป็นการ

เดินทางที่ครอบคลุม วันที่ 16 ธ.ค. เวลา 09.00 น. ถึง 18 ธ.ค. เวลา 23.00 น. 

 วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มกิจกรรม 17 ธ.ค.. เวลา 09.00 น. 

 วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดกิจกรรม 18 ธ.ค.16.00 น. 

 ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

 ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อโครงการที่เข้าร่วม “เทคนิคการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ” 

 
                จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง อบรมที่จังหวัดเชียงใหม่ 

 สถานที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปเข้าการอบรม 

 จำนวนม้ืออาหาร  ให้ระบุ จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดอาหารให้ ตามตัวอย่าง จัดให้ 2 มื้อ 

 วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีท่ีต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำการที่ต้อง                

                                                 ปฏิบัติราชการ 

 รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และโครงการ ง.9 และหนังสือเชิญเข้ารับการอบรม 
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4) เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “สร้างรายการ” 

5) จากนั้นระบบจะสร้างรายการจัดฝึกอบรม และปรากฏข้อมูลรายละเอียดของการจัดฝึกอบรม กรณีที่

ผู้ใช้งานต้องการลบรายการที่สร้างขึ้น สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “ลบรายการ” และกดปุ่ม “ยืนยัน” ตรวจสอบข้อมูล 

หากมีการแก้ไขให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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2.1.1. การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

1) ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” การเพิ่มข้อมูลบุคลากรที่ต้องเดินไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดย

คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”    

กรณีที่เราทราบรายชื่อผู้ที่จะเดินทางเข้าร่วมการอบรม ให้กรอกข้อมูลบุคลากร ตามคู่มือการบันทึกค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ 

กรณีท่ีเรายังไม่ทราบรายชื่อผู้ที่จะเดินทางยังไม่ต้องบันทึกข้อมูลบุคลากรในส่วนนี้   

จากตัวอย่าง สมมติเราใช้กรณีที่ยังไม่ทราบชื่อผู้ที่จะเดินทางเข้าร่วม จึงไม่กรอกข้อมูลส่วนนี้ 

 
2.1.2. การเพิ่มข้อมูลการฝึกอบรม  กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 

 
  ระบุประเภทของการฝึกอบรม 
  ประเภท ก   ผู ้เข้าอบรมเกินครึ ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ต าแหน่งสูง (เช่น วิชาการระดับเชี ่ยวชาญ/
ทรงคุณวุฒิ, บริหารระดับสูง, อ านวยการระดับสูง) 

ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกินครึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ต าแหน่งระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/อาวุโส (เช่น 
วิชาการระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ, อ านวยการระดับต้น) 

ประเภท ค  ผู้เข้าอบรมเกินครึ่งไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ 
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1) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
1. เพ่ิมข้อมูลในส่วน“ค่าสมนาคุณวิทยากร” การเพ่ิมค่าตอบแทนวิทยากร สามารถทำได้โดยคลิกที่

ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
 
 
 
  
 
 

2. จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลของวิทยากรแต่ละรายให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูล
เสร็จสิ้น คลิกท่ีปุ่ม“บันทึก”  

    ระบุประเภทวิทยากร ชื่อ-นามสกุล หัวข้อบรรยาย วันที่ เวลา อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
    กรณีมีการบรรยายคาบเกี่ยวมื้ออาหารให้ระบุ “จำนวนชั่วโมงพักเบรก” สำหรับทานอาหารด้วย 

กรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหาร  
   กรณีมีการบรรยายหลายให้กดปุ่ม “เพ่ิมเวลา”  และกรอกวันที่ เวลา  
     กรณีท่ี “เบิกค่าวิทยากรเบิกเกินอัตราที่กำหนด (พิเศษ)” ผู้ใช้งานจำเป็นต้องกรอก“ค่าสมนา/

ชั่วโมง” ด้วยตนเอง และระบุเหตุผลความจำเป็น ในช่อง “รายละเอียดเพ่ิมเติม”  
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จากตัวอย่าง กรอกข้อมูลวิทยากร คนที่ 1 และ 2 ได้ดังภาพ 

 
 

 



48 
 

3. ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าสมนาคุณวิทยากร (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกท่ี

ไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )  

 
 

2) การเพิ่มข้อมูลค่าอาหารและเครื่องดื่ม  
1. ในส่วนของ “ค่าอาหารและเครื่องดื่ม” การเพ่ิมข้อมูลค่าอาหาร อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  

  
2. จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูล สถานที่ ประเภท จำนวนมื้ออาหาร ค่าใช้จ่าย/คน

ให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”  
    กรณีขอเบิกอัตราเกินประกาศมาตรการประหยัด ต้องระบุ “เบิกเกินมาตรการประหยัดแต่ไม่

เกินระเบียบ” และชี้แจงเหตุผลความจำเป็น ด้วย 
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3. ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไข

รายการ ให้คลิกท่ีไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )  
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3) การเพิ่มข้อมูลค่าที่พัก  
1. ในส่วนของ “ข้อมูลค่าที่พัก” การเพ่ิมข้อมูลค่าที่พักกรณีที่จัดที่พักให้กับผู้เข้าร่วม สามารถทำได้

โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
 

  
 
 
 

2.จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลที่พักให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”  
 

  
3.ภาพตัวอย่างการเพิ ่มข้อมูลรายการค่าที ่พัก (กรณีที ่ผู ้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่

ไอคอน    หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )  หากต้องการข้อมูลที่พัก อีก ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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4) การเพิ่มข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีไม่ได้ระบุผู้เดินทาง)  
1. ในส่วนของ “ข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง” การเพ่ิมข้อมูลค่าที่พักกรณีท่ีจัดที่พักให้กับผู้เข้าร่วม สามารถ

ทำได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  

 
 

2. บันทึกรายละเอียดข้อมูลค่าเบี ้ยเลี ้ยง และระบุจำนวนค่าเบี ้ยเลี ้ยงด้วยยอดรวม และกด
ปุ่ม “บันทึก”  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

3. ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกท่ี

ไอคอน    หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน )  
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5) การเพิ่มข้อมูลค่าพาหนะ (กรณีไม่ได้ระบุวิธีการเดินทาง)  
1. ในส่วนของ “ข้อมูลค่าพาหนะ” การเพ่ิมข้อมูลค่าที่พักกรณีท่ีจัดที่พักให้กับผู้เข้าร่วม สามารถทำ

ได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  

 
 

2. บันทึกรายละเอียดข้อมูลค่าพาหนะ และระบุจำนวนค่าพาหนะด้วยยอดรวม  และกด
ปุ่ม “บันทึก”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) การเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายทั่วไป  
1. ในส่วนของ “ค่าใช้จ่ายทั่วไป” การเพ่ิมข้อมูลสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
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2. จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก”  

  
 

 

 

3. ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายทั่วไป (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่

ไอคอน    หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน )  
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หมายเหตุ 
 

ข้อมูลการฝึกอบรม รายละเอียด  

ประเภท หมายถึง ประเภทของการฝึกอบรม 

ประเภท ก   ผู ้เข้าอบรมเกินครึ ่งเป็น
บ ุคลากรภาคร ัฐ ต  าแหน ่งส ู ง  ( เช่น 
วิชาการระดับเชี ่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ , 
บริหารระดับสูง, อ านวยการระดับสูง) 
 

ประเภท ข  ผ ู ้ เข ้าอบรมเก ินคร ึ ่งเป็น
บ ุ ค ล า กรภาคร ั ฐ  ต  า แหน ่ ง ระดั บ
ปฏิบัติการ/ช านาญการ/อาวุโส (เช่น 
วิชาการระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ, อ านวยการระดับต้น) 
ประเภท ค  ผูเ้ข้าอบรมเกินครึ่งไม่ใช่
บุคลากรภาครัฐ 

 

วัน เวลา เริ่มปฏิบัติงาน วัน เวลา เริ่มปฏิบัติงาน  

วัน เวลา สิน้สุดปฏิบัติงาน วัน เวลา สิน้สุดปฏิบัติงาน  

จังหวัดที่ปฏิบัตงิาน จังหวัดที่ด าเนนิงาน  

สถานทีป่ฏิบัตงิาน สถานที่ด าเนนิงาน  

จ านวนผู้เขา้รวมโครงการ หมายถึง บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได ้

1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มี
เกียรติและผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าที ่
3. วิทยากร 

4. ผู้สังเกตการณ ์

 

ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าตอบแทนตามที่ระเบียบฯ ก าหนด  

ประเภท ประเภทการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

1. ไม่ใชบุ่คลากรของรัฐ   
2. บุคลากรของรัฐ หมายถึง 

ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วน
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ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ บุคลากร
สังกัดมหาวิทยาลัยในก ากับ 

3. บุคลากร มทร.ล้านนา 

4. วิทยากรเบิกเกินอัตราที่ก าหนด 
(พิเศษ) กรณีจ าเป็นต้องใช้
วิทยากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ แลประสบการณ์
เป็นพิเศษเพื่อประโยชน์ในการ
ฝึกอบรมฯ โดยให้อยู่ในดุลย
พินิจอธิการบด ี

ชื่อ - สกุล วิทยากร ระบุชื่อวิทยาการ  

หัวข้อบรรยาย ตามก าหนดการ  

เพิ่มเวลา ระบุรายละเอียดการบรรยายการการ
ฝึกอบรม วัน เวลา จ านวนชั่วโมง
บรรยาย และอัตราคา่สมนาคุณวิทยากร 

กรณีวิทยากรเบิกเกินอัตรา อัตราค่า
สมนาคุณวทิยากรให้ระบุตามจ านวนที่ขอ
เบิก/ชม 

ค่าอาหารและเครื่องดื่ม   
สถานที ่ สถานที่ด าเนนิโครงการ 

1. สถานที่ราชการ 

2. สถานที่เอกชน 

 

ประเภท   
จ านวนมื้ออาหาร จ านวนมื้ออาหาร  

ค่าใช้จา่ย/คน ค่าใช้จา่ย/คน  
จ านวนผู้เขา้ร่วม จ านวนผู้เขา้ร่วม  

ค่าใช้จา่ยรวม   
มีความประสงค์เบิกเกินมาตราการ
ประหยัด 

ให้ระบุเหตุผลความจ าเปน็  

ค่าที่พัก   

สถานที ่ จังหวัดที่จัดโครงการ 

1. เขตกรุงเทพและปริมณฑณ 

2. เขตต่างจัดหวัด 

 

ประเภท ประเภทห้องพัก  
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1. พักเดี่ยว 

2. พักคู ่
จ านวนห้องพัก จ านวนห้องพักที่เบิก  

จ านวนคืนค้างแรม จ านวนคืนที่คา้งแรม  
ราคาห้องพัก/คืน ราคาห้องพัก/คืน  

มีความประสงค์เบิกเกินมาตรการ
ประหยัด 

  

ค่าเบี้ยเลี้ยง   
รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายเอียดกรณีทราบรายละเอียดเช่น 

(อัตรา x จ านวนวัน x จ านวนคน) หัก 
จ านวนมื้ออาหารที่เลี้ยง 

 

ค่าใช้จา่ย กรณียังไม่ทราบรายชื่อผูเ้ข้าร่วมอบรม/ผู้
เดินทาง ให้ระบุยอดรวมจ านวนขอเบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

ค่าพาหนะ   
รายละเอียดเพิ่มเติม   

ค่าใช้จา่ย กรณียังไม่ทราบรายละเอียดการเดินทาง
ของผู้เข้าร่วมอบรม/ผู้เดินทางให้ระบุ
ยอดรวมของจจ านวนขอเบิกค่าพาหนะ 

 

ค่าใช้จา่ยทั่วไป   

ประเภท เลือกประเภทค่าใช้จา่ย 

1. ค่าใช้จา่ยเก่ียวกับการใช้และ
การตกแต่งสถานทีฝ่ึกอบม 

2. ค่าใช้จา่ยในพธิีเปิด-ปิด การ
ฝึกอบรม 

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ 

4. ค่าพิมพ์และเขียน
ประกาศนียบัตร 

5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร 
และสิ่งพิมพ ์

*เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่
ก าหนด 
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6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารบัการ
ฝึกอบรม 

7. ค่าใช้จา่ยในการติดต่อสื่อสาร 

8. ค่าเชา่อุปกรณ์ต่างๆ ในการ
ฝึกอบรม 

9. ค่าสมนาคุณในการดูงาน* 

10. ค่าประเปา๋หรือสิ่งที่ใชบ้รรจุด
เอกสารส าหรับผู้เข้ารบัการ
ฝึกอบรม* 

 
ค่าใช้จา่ย จ านวนรวมของค่าใช้จ่ายทั่วไป  

รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่าย  
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2.2 การยื่นพิจารณาและพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่าย 

1) หลังจากที่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ตั้งแต่การเพิ่มข้อมูลบุคลากร ค่าวิทยากร ที่พัก ค่าอาหาร  

ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ย้อนกลับมาในหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ให้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดูรายละเอียดการประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 

 
 

2) ระบบจะแสดงผลข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอยีด

ค่าใช้จ่ายของบุคลากรทีเ่ดินทางปฏิบัติราชการแบบรายบุคคล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

3) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว  

-ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้คลิกที่ปุ่ม  

“ยื่นขอพิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอ  

-หรือต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ย้อนกลับ”  
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4) จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาใน

ช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 
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5) จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่ายทั้งหมด รวมถึง

รายการที่ยื ่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ” ผู ้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ปุ่ม 

“จัดการ”  และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องได้ 
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6) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือกโครงการที่ต้องการ

ตรวจสอบ 

 

 

ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยกดปุ่ม “ใบประมาณการ”  

 
หากถูกต้องกดปุ่ม “ถัดไป” กรณีถูกต้อง กดปุ่ม “ตรวจสอบแล้ว” และระบุระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง กดปุ่ม “ทำการตีกลับ” เพ่ือให้แก้ไขและส่งกลับมาอีกครั้ง 
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7) กรณีท่ีรายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะของ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ปุ่ม “จัดการ”  

และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  
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8) พิมพ์ใบประมาณการไปแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ เสนอตามลำดับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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2.3 การรายงานผลการจัดฝึกอบรมและพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

ตัวอย่างการจัดโครงการ 
1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม เทคนิคการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง 

 3. สถานที่ดำเนินงาน   ห้องฝึกอบรม Thin1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 4. กำหนดการจัดโครงการ 16 – 18 ธันวาคม 2568 

5. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ  

  - วิทยากร                           2  คน    
          - บุคลากรกองคลัง (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม)    20 คน    
          - เจ้าหน้าที่/ผู้เกี่ยวข้อง                        10 คน  
                                                                                              32 คน 
6. งบประมาณ   44,060 บาท (สี่หม่ืนหกสิบบาทถ้วน) ใช้เงินรายได้ 

หมวดงบประมาณ จำนวนเงิน 

- ค่าตอบแทนวิทยากร (600 บาท x 1 คน x 3 ชม.)  
- ค่าตอบแทนวิทยากร (2,500 บาท x 1 คน x 3 ชม.)  
- ค่าเบี้ยเลี้ยง  
- ค่าท่ีพักคู่ (2 ห้อง x 1,000 บาท x 2 วัน)  
- ค่าท่ีพักคู่ (1 ห้อง x 1,000 บาท x 1 วัน)  
- ค่าท่ีพักเดี่ยว (1 ห้อง x 850 บาท x 2 วัน)  
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว 
- ค่าอาหารกลางวัน (120 บาท x 32 คน x 2 มื้อ)  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x 32 คน  x  4 มื้อ) 
- ค่าจัดทำเอกสารประกอบการอบรม (150 บาท x 20 เล่ม) 
- ค่าประกาศนียบัตร (25 บาท x 20 คน) 

      1,800 
7,500 
4,560 
4,000 
1,000 
1,700 

10,000 
7,680 
4,480 
3,000 

500 
รวมจำนวนเงิน 46,220 

หมายเหตุ  

 
วิทยากรคนที่ 1 บุคลากรจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
วิทยากรคนที่ 2 วิทยาจากเอกชนเป็นผู้มีความรู้ความสามารถสูงขอเบิกค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราท่ีกำหนด 
การเดินทาง 
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เขตพ้ืนที่  วันที่ออกเดินทาง วันที่เดินทางกลับ รายชื่อผู้เดินทาง 

น่าน รถยนต์ราชการ 16 ธันวาคม 68 

เวลา 09.00 น 

18 ธันวาคม 68 

เวลา 23.00 น. 

1. นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 

2. นายอติภัทร  สินธุชัย 

3. พนง.ขับรถราชการ 

ตาก รถยนต์ราชการ 16 ธันวาคม 68 

เวลา 12.00 น. 

18 ธันวาคม 68 

เวลา 21.00 น. 

1. นางสาวพรนภา  ปิ่นชัยมูล 

2. พนง.ขับรถราชการ 

เชียงราย รถส่วนตัว             
ทะเบียน กจ 
999 เชียงราย 

17 ธันวาคม 68 

เวลา 04.00 น. 

18 ธันวาคม 68 

เวลา 20.30 น. 

1. นางสาววิไลวรรณ  ไชยพรหม 

2. นางสุพัตรา  ตาดคำ 

กำหนดการฝึกอบรม 
วันที่ 17 ธันวาคม 2568 
08.00 น. – 09.00 น.  ลงทะเบียน 
09.00 น. – 12.00 น. เทคนิคการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ โดย... 
12.00 น. – 13.00 น.  พักรับประทานอาหาร 
13.00 น. – 16.30 น.  กิจกรรมกลุ่ม 
 
วันที่ 18 ธันวาคม 2568 
08.00 น. – 09.00 น.  ลงทะเบียน 
09.00 น. – 12.00 น. กิจกรรมกลุ่ม 
12.00 น. – 13.00 น.  พักรับประทานอาหาร 
13.00 น. – 16.00 น.  การใช้เทคโนโลยีเบิกจ่าย โดย 
หมายเหตุ  
10.15 น. – 10.30 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
14.30 น. – 14.45 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
 

1) หลังจากที่จัดโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้ใช้งานรายงานผลการจัดค่าใช้จ่ายจัดฝึกอบรม โดยคลิกที่ “เลขที่

เอกสาร” หรือคลิกท่ีไอคอน   จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รายงานการเดินทาง” เพ่ือเข้าสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย 
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2) ระบุข้อมูลการยืมเงิน 
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3) ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” ที่ต้องจัดทำรายงานเดินทางเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่ารถรับจ้าง ให้กด “เพ่ิม

ข้อมูล”  และบันทึกข้อมูลการเดินทางของแต่ละให้ครบถ้วน (สามารถดูวิธีการได้ที่เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง) 
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 ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการเดินทางของบุคลากรแต่ละรายให้ตรงกับการเดินทางจริง 

 
  ปรับปรุงข้อมูลที่พัก ให้เลือกต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูล ระบุการเข้าพัก  และแก้ไขราคาห้องพัก ให้

เป็น 0 บาท  เนื่องจากค่าที่พักจะไม่ระบุเป็นรายบุคคลในแบบหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แต่จะเบิกเป็น

ค่าใช้ของผู้จัดฝึกอบรม 

 
เมื่อแก้ไขข้อมูลบุคลากรเสร็จสิ้น ให้คลิกที่ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพื่อกลับสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย และแก้ไข

ข้อมูลของบุคลากรรายถัดไปให้ครบ 
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 บันทึกข้อมูลบุคลากรให้ครบทุกคน กรณีมีการแก้ไขข้อมูลให้กด   

4) กรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนระยะเวลาการเดินทางการให้เลือก “แก้ไขข้อมูล”  

-กรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนค่าเบี้ยเลี้ยง เนื่องจากมีงบประมาณไม่เพียงพอ สามารถทำได้โดยคลิกที่ไอคอน   

ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” และข้อมูล “รวมเบี้ยเลี้ยง” 

-กรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนจำนวนมื้ออาหารเฉพาะรายบุคคลที่เดินทางแตกต่างจากคณะ ให้แก้ไขโดยคลิกที่

ไอคอน  “จำนวนมื้ออาหาร”  

   จากตัวอย่างพนักงานขับรถน่าน และตาก ไม่หักม้ืออาหาร จึงแก้ไข จำนวนม้ืออาหารเป็น 0 
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5) รายงานผลข้อมูลการจัดฝึกอบรม  กดปุ่ม “รายงานผล”  บันทึกรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามที่จ่ายจริง   

 
 ในกรณีบันทึกค่าใช้จ่ายในข้อมูลบุคลากรรายตัวแล้ว เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดินทาง ให้แก้ไข
จำนวนเงิน เป็น 0   

 จากตัวอย่างค่าเบี้ยเลี้ยงได้บันทึกในข้อมูลบุคลากรแล้ว จึงแก้ไขเป็น 0 บาท ส่วนค่าพาหนะ มีการเบิก
ค่าชดเชยน้ำมันรถส่วนตัวไปแล้ว และเบิกค่าน้ำมันเชื้อรวมกัน 6,500 บาท จึงใส่จำนวน 6,500 บาท 

 
6) เมื่อบันทึกค่าใช้จ่ายครบแล้วให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” ให้อยู่ในหน้า รายงานผลการเบิกจ่าย   
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7) ผู้ใช้สามารถเลือกพิมพ์  

  “ใบสรุปค่าใช้จ่าย”  - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

  “ใบสำคัญรับเงิน”  ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร   และนำไปให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงิน 

  “ใบรับรองระยะทาง” สำหรับเบิกค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว  

นำแบบหลักฐานไปให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน 
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8) สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางท้ังหมด สามารถดูรายละเอียดได้ หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  

กด “ยื่นรายงานผล” 
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9) สถานะรายงานผล จะแสดง “รอตรวจ” ให้ผู้ใช้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและต้นเรื่องทั้งหมด ส่งงาน
การเงินหรือกองคลัง 

10) กองคลัง/งานการเงิน เข้าเมนู “Report” รายการรอตรวจสอบ  เลือกรายการที ่จะตรวจสอบ และ

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายหากไม่ถูกต้องจะตีกลับมาให้แก้ไขสถานะจะแสดง “ตีกลับ”  หากถูกต้องจะขึ้นสถานะ 

“ตรวจสอบแล้ว”  กรณี “ตีกลับ” ให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน “รายงานเดินทาง” และกด “ยื่นรายงานผล” อีกครั้ง 
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11) กรณีที่รายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะรายงานของ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” 
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3.  การจัดประชุม 

          3.1. การสร้างรายการจัดประชุม 

1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายจัดประชุมและค่าใช้จ่ายอื่น ให้

คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม ่

 
2) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และเลือก “เส้นทางการเบิกจ่าย” ให้ถูกต้อง กรณีที่มีไฟล์เอกสารอ้างอิง

ประกอบการขอพิจารณา สามารถแนบไฟล์ได้ที่ช่อง “รายละเอียดโครงการ” 

หัวข้อรายการ รายละเอียด หมายเหต ุ
1.งบประมาณที่ใช้ แหล่งเงินงบประมาณที่ใช้เบิกรายการค่าใช้จ่ายในครั้งนี้ ซึ่งมีผลต่อ

อัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบฯของแต่ละแหล่งเงิน แยกเป็น 2 
ประเภท 
1.เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
2.เงินแผ่นดิน หมายถึงงบประมาณที่ไดร้ับอนุมัตติาม
พระราชบัญญัติงบประมาณ 

 

2.ค่าใช้จ่ายการเดินทาง หมายถึง ลักษณะของการเดินทางในครั้งนี้ แบ่งเป็น 3ประเภท 
1.เดินทางปฏิบัตริาชการ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัตริาชการ
ปกตินอกท่ีตั้ง เช่น ไปประชุม ไปตดิต่อราชการ 
2.เดินทางปฏิบัตริาชการและเข้ารว่มอบรม หมายถึง การเดินทาง
เพื่อไปเข้าร่วมฝึกอบรมตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
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ประเทศ ซึ่งจะมีการหักเบี้ยเลี้ยงตามมื้ออาหารทีผู่้จัดอบรมจดั
อาหารให ้
3.ไม่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใด ๆ  

ประสงค์พักค้างแรม หมายถึง มีการพักค้างแรมระหว่างเดินทางไปราชการ เพื่อการ
ค านวณค่าเบีย้เลี้ยง และคา่ที่พัก มี 2 ตัวเลือก 
1.พักค้างแรม (นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.
หรือเกิน 24 ชม.และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม.นั้น นับได้เกิน 12 
ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
2.ไม่พักค้างแรม (หากนับไดไ้ม่ถึง 24 ชม.และส่วนท่ีไม่ถึงนั้นนับได้
เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับ
ครึ่งวัน) 

 

การเดินทาง หมายถึง ประเภทการเดินทาง ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
ปัจจุบันระบบรองรับเฉพาะการเดนิทางภายในประเทศ 

 

เบิกค่าที่พัก มีให้เลือก 2 แบบ  
1.จ่ายตามจริง 
2.เหมาจ่าย (เลือกได้เฉพาะการเดนิทางไปราชการเท่านั้นไม่
สามารถเลือกใช้ในกรณ๊เดินทางไปเข้ารับการอบรมได้) 

 

ค่าใช้จ่ายอื่น 1.ค่าจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
2.ค่าวัสดสุ านักงาน 

 

เส้นทางเบิกจ่าย 1.กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในส่วนกลางขอใช้งบประมาณ
ส่วนกลาง ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี สวส., สวท.,สวพ.,สถช.,ศูนย์
บ่มเพาะ ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากกองคลัง 
2.การเงินคณะ หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้เงินคณะ ซึ่งจะมี
การตรวจสอบจากการเงินคณะ 
3.การเงินคณะ>กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้เงิน
ส่วนกลาง ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากการเงินคณะ และกองคลัง 

 

ค่าเบี้ยประชุม อัตราค่าเบีย้ประชุมที่จ่ายให้กรรมการ ท่ีเข้าร่วมประชุม  
ช่ือคณะกรรมการ ช่ือการประชุมคณะกรรมการ เช่น คณะกรรมการนโยบายการเงิน

และทรัพยส์ินของมหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่างที่ 3 การจัดประชุมคณะกรรมการการตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 สำนักงานตรวจสอบภายใน ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน

ของมหาวิทยาลัย (แต่งตั้งตามคำสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา)  ในวันที่ 1 ธันวาคม 2568 เวลา 

10.00 น. -16.30 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และห้องประชุมของมหาวิทยาลัย ผู้เข้าร่วมประชุมจำนวน 15 คน  โดยเบิก

ค่าใช้จ่ายดังนี้  

 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง = 1,228 บาท  

  นายวิจิตร รักราษฎร์ ประธานกรรมการ โดยรถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน กร 3232 

เชียงใหม่ (สำนักงานอัยการจังหวัด ฝาง-มทร.ล้านนา ชม. 153 กม x 4 บาท)+(มทร.ล้านนา ชม.-สำนักงานอัยการ

จังหวัด ฝาง 154 กม. X 4 บาท) ออกเดินทางวันที่ 1 ธันวาคม 2568 เวลา 06.30 น. กลับถึงที่พัก วันที่ 1 ธันวาคม 

2568 เวลา 20.00 น. ไม่เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก 

 

2. ค่าเบี้ยประชุม = 10,200 บาท 

   

 3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน = 2,325 บาท 

  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 15 คน x 35 บาท x 1 มื้อ = 525 

  - ค่าอาหารกลางวัน 15 คน x 120 บาท x 1 มื้อ = 1,800 

รวมประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น 13,753 บาท 

 

3) เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ”  

จากตัวอย่าง ใช้งบประมาณเงินรายได้ของสำนักงานอธิการบดี  สำหรับเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและ

เข้าร่วมอบรม และมีการค้างแรม  

รายช่ือกรรมการ ตำแหน่ง ค่าเบี้ย  
1. นางบุปผา ชวะพงษ์ ประธานกรรมการ(บุคคลภายนอก) 3,000 ออนไลน์ 
2. ศาสตราจารย์เกียรติคุณอารี วิบูลย์พงศ์ กรรมการ (บุคคลภายนอก) 2,000 ออนไลน์ 
3. นายวิจิตร รักราษฎร์ กรรมการ (บุคคลภายนอก) 2,000 เข้าร่วม 
4. รองศาสตราจารย์ประชา ยืนยงกุล เลขานุการ (บุคคลภายใน) 1,600 เข้าร่วม 
5. นางเกษฉัตร นวลดี ผู้ช่วยเลขานุการ (บุคคลภายใน) 1,600 เข้าร่วม 
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  เส้นทางการเบิกจ่าย กรณีใช้เงินสำนักงานอธิการบดี ให้เลือก การเงินกองคลัง 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะเดินทาง ตาม

ตัวอย่างจะระบุนายวิจิตร รักราษฎร์ เนื่องจากเป็นการเดินทางตามปกติ 

 วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มการประชุม 1 ธ.ค. เวลา 10.00 น. 

 วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน  ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดการประชุม 1 ธ.ค.16.30 น. 

 ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

 ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อการประชุม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง ประชุมที่จังหวัดเชียงใหม่ 
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 สถานที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปประชุม ตามตัวอย่าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 จำนวนม้ืออาหาร  ให้ระบุ จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดอาหารให้ ตามตัวอย่าง จัดให้ 1 มื้อ 

 วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีท่ีต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำการที่ต้อง                

                                                 ปฏิบัติราชการ 

 รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และโครงการ ง.9 และหนังสือเชิญประชุม 
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4) จากนั้นระบบจะสร้างรายการขออนุมัติเบิกจ่าย โดยจะสร้างเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ และปรากฏข้อมูล

รายละเอียดการเดินทางของรายการที่ปรากฏ 

5) กรณีที่ผู ้ใช้งานต้องการลบรายการที่สร้างขึ้น สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ ่ม “ลบรายการ” และกดปุ่ม 

“ยืนยัน”กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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3.1.1 การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

1) ในส่วนของ “ข้อมูลบุคลากร” การเพิ่มข้อมูลบุคลากรที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดย

คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
2) หากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา

บุคลากรภายใน” ในส่วน “ข้อมูลบุคลากร” เพ่ือทำการค้นหาข้อมูล 

 
3) จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกคำค้น เช่น ชื่อ หรือนามสกุล โดยพิมพ์คำค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษร และกดปุ่ม 

“บันทึก” ยืนยันการใช้ข้อมูลบุคลากรที่เลือก 
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4) ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรที่เลือก เช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งบริหาร เป็นต้น  

กรณีเป็นบุคคลภายนอกจะไม่มีในฐานข้อมูล ให้บันทึกข้อมูลรายบุคคลได้ 

 

5) กรณีที่บุคลากรมีความประสงค์ไม่ต้องการเบิกเบี้ยเลี้ยง สามารถแจ้งความประสงค์ได้โดยการคลิกที่ช่อง 

“ไม่ประสงค์เบิกเบี้ยเลี้ยง” 
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6) ในส่วนของ “ข้อมูลวันเวลาเดินทาง” ระบบจะดึงข้อมูล วันเวลา ออกเดินทาง/เดินทางกลับ ของรายการ

เบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการที่ผู้ใช้งานสร้างไว้ 

 
3.1.2 การเพิ่มข้อมูลยานพาหนะ 

1) การเพิ่มข้อมูลยานพาหนะ ที่ใช้เดินทางไปปฏิบัติราชการ สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
2) จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูลการเดินทางโดยยานพาหนะให้ครบถ้วน และกดปุ่ม 

“บันทึก” 

-กรณีต้องการใช้เป็นข้อมูลในขากลับ ให้เลือก “ใช้ข้อมูลในการเดินทางกลับ” ระบุวันที่เดินทางกลับ   

-กรณีมีการขอเดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินภาคพ้ืนดิน ให้เลือก “ขอใช้สิทธิภาคพื้นดิน” 

-กรณีมีการขอเดินทางโดยอ้อม เนื่องจากไม่มีเส้นทางหลัก ให้ระบุ “ขออนุมัติเดินทางโดยอ้อม” 

-กรณีมีการขอเดินทางโดยเครื่องบินเนื่องจากเหตุเร่งด่วนแต่ไม่มีสิทธิเบิก ให้ระบุ “กรณีเดินทางเร่งด่วน” 
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3) ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลรายการยานพาหนะ (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน 

หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน ) 
 

3.1.3 การเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายข้อมูลจัดประชุม 

1) ในส่วนของ “ค่าใช้จ่ายข้อมูลจัดประชุม” การเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายอื ่น สามารถทำได้โดยคลิกที ่ปุ่ม  

“เพิ่มข้อมูล” 
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2) จากนั้นกรอกเลือกรายการและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “สร้างรายการ” 

3) จากนั้นกรอกเลือกรายการค่าอาหารและเครื่องดื่มกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 

4) เมื่อกรอกข้อมูลค่าอาหารและค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเสร็จสิ้น ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อกลับไปยัง

หน้ารายการหลัก 
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5) ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าอาหารและเครื่องดื่ม (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน 

หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน ) 

 

 
6) จากนั้นกรอกรายการค่าเบี้ยประชุมโดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

7) เพ่ิมข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ และกดปุ่ม “บันทึก” จนครบทุกราย  
กรณีเข้าร่วมประชุมออนไลน์ให้กดเลือก เข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
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8) ตามตัวอย่าง การเพิ่มค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการและราย (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้

คลิกที่ไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกที่ไอคอน ) เมื่อกรอกครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มย้อนกลับ เพ่ือ
กลับสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 



91 
 

3.2 การยื่นพิจารณาและพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่าย 

1) หลังจากที่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ตั้งแต่การเพิ่มข้อมูลบุคลากร ที่พัก ยานพาหนะ รถรับจ้าง 

ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ย้อนกลับมาในหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ให้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดูรายละเอียด

การประมาณการค่าใช้จ่าย 
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2) ระบบจะแสดงผลข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียด

ค่าใช้จ่าย ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

3) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว  

-ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้คลิกที่ปุ่ม “ยื่นขอ

พิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอ  

-หรือต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ย้อนกลับ” 
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4) จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการส่งข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม เพื่อประกอบการพิจารณาใน

ช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติม” และกด “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 

 

5) จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่ายทั้งหมด รวมถึง

รายการทีย่ื่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ” 

 
6) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือกโครงการที่ต้องการ

ตรวจ 
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ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยกดปุ่ม “ใบประมาณการ”  

 
หากถูกต้องกดปุ่ม “ถัดไป” กรณีถูกต้อง กดปุ่ม “ตรวจสอบแล้ว” กรณีไม่ถูกต้อง กดปุ่ม “ทำการตีกลับ” 

เพ่ือให้แก้ไขและส่งกลับมาอีกครั้ง 

 
7) กรณีท่ีรายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะของ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว”ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่

ปุ่ม “จัดการ”  และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  
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8) พิมพ์ใบประมาณการไปแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ เสนอตามลำดับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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98 
 

3.3 การรายงานผลการจัดประชุมและพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

          จากตัวอย่างที่ 3 จากการประชุมเสร็จสิ้น มีการเบิกจ่ายดังนี้ 

ศาสตราจารย์เกียรติคุณอารี วิบูลย์พงศ์ ลาประชุม 

นอกนั้นเบิกจ่ายตามประมาณการ 

1) หลังจากที่ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้ใช้งานรายงานผลการเบิกจ่ายการประชุม โดยคลิกที่ “เลขที่

เอกสาร” หรือคลิกที่ไอคอน   จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รายงานการเดินทาง” เพื่อเข้าสู่หน้ารายงานผล

การเบิกจ่าย 
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2) ระบุข้อมูลการยืมเงิน  เลขที่เงินยืม วันที่ยืมเงิน เลขที่และวันที่ของหนังสือที่อนุมัติให้เดินทาง จำนวนเงิน

ที่ยืม 
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3) ในส่วนของ “ข้อมูลจัดประชุม” ที่ต้องรายงานข้อมูล เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารและเครื่องดื่ม และ

ค่าใช้จ่ายอื่น สามารถทำได้โดยกดปุ่ม “รายงานผล”และคลิกปุ่มไอคอน เพ่ือเข้าจัดการข้อมูลแต่ละ

รายการ 

 

 

4) เมื่อแก้ไขข้อมูลบุคลากรเสร็จสิ้น ให้คลิกท่ีปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย  

 

5) เมื่อแก้ไขข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นครบทุกรายการ สามารถพิมพ์ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใบค่าตอบแทน ใบรับรองระยะทาง ได้ และนำไปให้ผู้รับเงินลงชื่อ

รับเงิน 
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6) หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้อยู่หน้า “รายงานผลการเบิกจ่าย”  กดปุ่ม “ถัดไป” กดปุ่ม  

“ย่ืนรายงานผล” 
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7) ระบบจะแสดงหน้าหลัก สถานรายงาน “รอตรวจ”  

 
8) จากนั้นรวบรวม แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใบค่าตอบแทน ใบรับรอง

ระยะทาง พร้อมหลักฐานการจ่าย และต้นเรื่อง ส่งให้กองคลัง  

9) กองคลังจะตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายหากไม่ถูกต้องจะตีกลับมาให้แก้ไขสถานะจะแสดง “ตีกลับ”  

หากถูกต้องจะขึ้นสถานะ “ตรวจสอบแล้ว”  กรณี “ตีกลับ” ให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน “รายงานเดินทาง” 

และกด “ยื่นรายงานผล” อีกครั้ง 

 
 

10) กรณีที่รายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะรายงาน

ของรายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” 
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4. การจัดงาน 

4.1. การสร้างรายการจัดงาน  

1) ในหน้าภาพรวมของระบบ หากผู้ใช้งานต้องการสร้างรายการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานและค่าใช้จ่ายอื่น 

ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างรายการ” เพ่ือสร้างรายการใหม่ 

 

2) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และเลือก “เส้นทางการเบิกจ่าย” ให้ถูกต้อง กรณีที่มีไฟล์เอกสารอ้างอิง

ประกอบการขอพิจารณา สามารถแนบไฟล์ได้ที่ช่อง “รายละเอียดโครงการ” 

หัวข้อรายการ รายละเอียด หมายเหตุ 
1.งบประมาณท่ีใช้ แหล่งเงินงบประมาณที่ใช้เบิกรายการค่าใช้จ่ายในครั้งนี้ ซึ่ง

มีผลต่ออัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบฯของแต่ละแหล่งเงิน 
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 
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2.เดินทางปฏิบัติราชการและเข้าร่วมอบรม หมายถึง การ
เดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมฝึกอบรมตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ ซึ่งจะมีการหักเบี้ย
เลี้ยงตามม้ืออาหารที่ผู้จัดอบรมจัดอาหารให้ 
3.ไม่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใด ๆ  

การเดินทาง หมายถึง ประเภทการเดินทาง ภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ปัจจุบันระบบรองรับเฉพาะการเดินทาง
ภายในประเทศ 

 

ค่าใช้จ่ายอื่น 1.ค่าจัดงาน หมายถึงการจัดงานตามแผนงานโครงการตาม
ภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง 
2.ค่าจัดประชุม หมายถึง การจัดประชุมราชการที่ไม่ใช่การ
จัดฝึกอบรม 
3.ค่าจัดฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การ
ฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่
แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

เส้นทางเบิกจ่าย 1.กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในส่วนกลางขอใช้
งบประมาณส่วนกลาง ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี สวส., 
สวท.,สวพ.,สถช.,ศูนย์บ่มเพาะ ซึ่งจะมีการตรวจสอบจาก
กองคลัง 
2.การเงินคณะ หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้เงินคณะ 
ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากการเงินคณะ 
3.การเงินคณะ>กองคลัง หมายถึง หน่วยงานในคณะขอใช้
เงินส่วนกลาง ซึ่งจะมีการตรวจสอบจากการเงินคณะ และ
กองคลัง 
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วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่เริ่มปฏิบัติงานราชการ เช่น เริ่มลงทะเบียน
ประชุม  เริ่มติดต่อราชการ เริ่มจัดงาน 

 

วันเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่เลิกปฏิบัติงานราชการ เช่น เลิกประชุม 
หรือเสร็จสิ้นการติดต่อราชการ 

 

ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน ชื่อบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการไปราชการครั้งนี้  
ชื่อ/เลขท่ีโครงการ (ถ้ามี) กรณีเป็นโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการ /เลขท่ีโครงการ  
จังหวัดที่ปฏิบัติงาน ให้เลือกจังหวัดที่ไปปฏิบัติราชการ   
สถานที่ปฏิบัติงาน ให้ระบุสถานที่จัดงาน จัดโคราการ  
วันที่ต้องการเบิกใช้ วันที่ต้องการรับเงินยืมไปราชการ กรณีต้องการใช้เงินยืม

ล่วงหน้าเช่น เพ่ือจ่ายค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

 

รายละเอียดโครงการ ให้แนบไฟล์โครงการหรือหนังสือเชิญประชุม เชิญเข้าร่วม
โครงการ/อบรม 

 

 

ตัวอย่างที่ 4 
กองพัฒนานักศึกษา มีกำหนดจัดโครงการวันสำคัญของประเทศไทย : วันดินโลก ประจำปี 2568  

ในวันพฤหัสบดีที่ 4 ธันวาคม 2568 เวลา 08.00-12.00 น. ณ โรงอาหารกลาง มหาวิทยาลัยราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ โดย
มีรายละเอียดในการจัดโครงการ ดังนี้ 
กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 

นักศึกษา      100  คน 
บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา       50  คน 

งบประมาณ (เงินรายได้) 
หมวดงบประมาณ จำนวนเงิน 

1.ค่าใช้สอย 
-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (150 คน* 1มื้อ * 35บาท) 

 
5,250.- 

2.ค่าวัสดุ 
-ค่าจ้างเหมาทำสติ๊กเกอร์ ขนาด 5*7 ซม (จำนวน 1,000 ดวง * 1.6 บาท) 
-ค่าจ้างเหมาทำสติ๊กเกอร์ ขนาด 2*3 ซม (จำนวน 3,000 ดวง * 0.3 บาท) 
-ถุงซิปล็อคใส ขนาด 3*3.5 ซม (จำนวน 2 กิโลกรัมๆละ 165 บาท) 
-ถุงซิปล็อคใส ขนาด 7*10 ซม (จำนวน 2 กิโลกรัมๆละ 165 บาท) 

 
1,600.- 
900.- 
330.- 
330.- 

จำนวนเงิน 8,410 
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งบประมาณที่ใช้  ระบุ เงินรายได้ 

ค่าใช้จ่ายการเดินทาง กรณีนี้ไม่มีการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางสำหรับบผู้เข้าร่วมงาน เลือก ไม่เบิกค่าใช้จ่าย

เดินทาง กรณีจัดงาน หากมีค่าใช้จ่ายการเดินทางส าหรับผู้เข้าร่วมงานให้ปฏิบัติตามตามอย่างท่ี 2 

เบิกค่าที่พัก ระบุ  ระบบจะแสดงตัวหนังสือสีเทาเนื่องจากไม่ได้เบิกค่าท่ีพัก 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ระบุ ค่าจัดงาน 

เส้นทางการเบิกจ่าย กรณีใช้เงินคณะ ให้เลือก การเงินคณะ 

วัน/เวลา ออกเดินทาง และวัน/เวลา เดินทางกลับถึง ให้ระบุวันที่เดินทางตามปกติของคณะเดินทาง ตาม

กรณีมีหลายเขตพื้นที่ให้เลือกการเดินทางของเขตพื้นที่ที่อยู่ไกลสุด ตัวอย่างจะระบุของ จังหวัดน่าน เนื่องจากเป็นการ

เดินทางที่ครอบคลุม วันที่ 16 ธ.ค. เวลา 09.00 น. ถึง 18 ธ.ค. เวลา 23.00 น. 
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วันเวลาเริ่มปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เริ่มปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างเริ่มกิจกรรม 4 ธ.ค.. เวลา 08.00 น. 

 วันเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน ให้ระบุวันที่และเวลาที่เลิกปฏิบัติงาน ตามตัวอย่างสิ้นสุดกิจกรรม 4 ธ.ค.12.00 น. 

 ชื่อ-นามสกุล ผู้ยืมเงิน  ให้ระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น 

 ชื่อโครงการ  ให้ระบุ ชื่อโครงการที่จัดงาน วันดินโลก ประจำปี 2568 

                จังหวัดที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ ชื่อจังหวัดที่ไปปฏิบัติงาน ตามตัวอย่าง อบรมที่จังหวัดเชียงใหม่ 

 สถานที่ปฏิบัติงาน  ให้ระบุ สถานที่ไปเข้าการอบรม 

 จำนวนม้ืออาหาร  ให้ระบุ จำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดอาหารให้ ตามตัวอย่าง จัดให้ 2 มื้อ 
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วันที่ต้องการเบิกใช้  ให้ระบุ วันที่ต้องการรับเงินยืม กรณีท่ีต้องการเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 3 วันทำการที่ต้อง

จัดงาน 

รายละเอียดโครงการ ให้ระบุ ไฟล์ร่างหนังสือขออนุมัติ และโครงการ ง.9 และกำหนดการจัดงาน 
 

เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “สร้างรายการ” 

จากนั้นระบบจะสร้างรายการจัดฝึกอบรม และปรากฏข้อมูลรายละเอียดของการจัดฝึกอบรม กรณีที่ผู้ใช้งาน

ต้องการลบรายการที่สร้างขึ้น สามารถทำได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “ลบรายการ” และกดปุ่ม “ยืนยัน” ตรวจสอบข้อมูล หากมีการ

แก้ไขให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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 ระบุข้อมูลการจัดงาน 
  ประเภท ก   ผู ้เข้าอบรมเกินครึ ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ต าแหน่งสูง (เช่น วิชาการระดับเชี ่ยวชาญ/
ทรงคุณวุฒิ, บริหารระดับสูง, อ านวยการระดับสูง) 

ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกินครึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ต าแหน่งระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/อาวุโส (เช่น 
วิชาการระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ, อ านวยการระดับต้น) 

ประเภท ค  ผู้เข้าอบรมเกินครึ่งไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ 
   ระบุจำนวนผู้เข้าร่วม   กดปุ่ม สร้างรายการ 
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4.1.1 การเพิ่มข้อมูลค่าอาหารและเครื่องดื่ม  
ในส่วนของ “ค่าอาหารและเครื่องดื่ม” การเพ่ิมข้อมูลค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถทำได้โดย

คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการและกรอกข้อมูล สถานที่ ประเภท จำนวนมื้ออาหาร ค่าใช้จ่าย/คน
ให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” 
กรณีขอเบิกอัตราเกินประกาศมาตรการประหยัด ต้องระบุ “เบิกเกินมาตรการประหยัดแต่ไม่เกินระเบียบ” และช้ีแจง
เหตุผลความจำเป็น ด้วย 
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ภาพตัวอย่างการเพิ่มข้อมูลค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  (กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่

ไอคอน หากต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )  
 

2. การเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายทั่วไป  
ในส่วนของ “ค่าใช้จ่ายทั่วไป” การเพ่ิมข้อมูลสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
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ภาพตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายทั่วไป (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการ ให้คลิกที่ไอคอน    หาก

ต้องการลบรายการ ให้คลิกท่ีไอคอน )  
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2.2 การยื่นพิจารณาและพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่าย 

1) หลังจากที่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ตั้งแต่การเพิ่มข้อมูลบุคลากร ค่าวิทยากร ที่พัก ค่าอาหาร  

ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ย้อนกลับมาในหน้า “รายการขออนุมัติเบิกจ่าย” ให้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดูรายละเอียดการประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) ระบบจะแสดงผลข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายของบุคลากรที่เดินทางปฏิบัติราชการแบบรายบุคคล ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

3) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว  

-ต้องการยื่นขอพิจารณารายการเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบต่อไป ให้คลิกท่ีปุ่ม “ยื่น

ขอพิจารณา” เพ่ือยื่นคำขอ  -หรือต้องการย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “ย้อนกลับ”  
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4) จากนั้นระบบจะนำไปยังหน้า “รายการเบิกจ่าย” ซึ่งจะแสดงรายการขออนุมัติเบิกจ่ายทั้งหมด รวมถึง

รายการที่ยื ่นขอพิจารณาอยู่ในสถานะ “รอตรวจ” ผู ้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ปุ่ม 

“จัดการ”  และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องได้ 
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5) เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบรายการใน เมนู Finance  “รายการรอตรวจสอบ” เลือกโครงการที่ต้องการ

ตรวจสอบ 
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ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยกดปุ่ม “ใบประมาณการ”  

 
หากถูกต้องกดปุ่ม “ถัดไป” กรณีถูกต้อง กดปุ่ม “ตรวจสอบแล้ว” และระบุระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

กรณีไม่ถูกต้อง กดปุ่ม “ทำการตีกลับ” เพ่ือให้แก้ไขและส่งกลับมาอีกครั้ง 
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6) กรณีท่ีรายการขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจากเจ้าหน้าที่การเงิน สถานะของ

รายการจะถูกเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว” ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบประมาณการค่าใช้จ่ายได้โดยคลิกที่ปุ่ม “จัดการ”  

และ กดปุ่ม “ใบประมาณการ”  

7) พิมพ์ใบประมาณการไปแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ เสนอตามลำดับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

8) พิมพ์ใบประมาณการไปแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ เสนอตามลำดับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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4.3 การรายงานผลการจัดงานและพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

กองพัฒนานักศึกษา มีกำหนดจัดโครงการวันสำคัญของประเทศไทย : วันดินโลก ประจำปี 2568  

ในวันพฤหัสบดีที่ 4 ธันวาคม 2568 เวลา 08.00-12.00 น. ณ โรงอาหารกลาง มหาวิทยาลัยราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ โดย

มีรายละเอียดในการจัดโครงการ ดังนี้ 

กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 
นักศึกษา                 100  คน 
บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา       50  คน 

งบประมาณ (เงินรายได้) 

หมวดงบประมาณ จำนวนเงิน 
1.ค่าใช้สอย 
-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (150 คน* 1มื้อ * 35บาท) 

 
5,250.- 

2.ค่าวัสดุ 
-ค่าจ้างเหมาทำสติ๊กเกอร์ ขนาด 5*7 ซม (จำนวน 1,000 ดวง * 1.6 บาท) 
-ค่าจ้างเหมาทำสติ๊กเกอร์ ขนาด 2*3 ซม (จำนวน 3,000 ดวง * 0.3 บาท) 
-ถุงซิปล็อคใส ขนาด 3*3.5 ซม (จำนวน 2 กิโลกรัมๆละ 165 บาท) 
-ถุงซิปล็อคใส ขนาด 7*10 ซม (จำนวน 2 กิโลกรัมๆละ 165 บาท) 

 
1,600.- 
900.- 
330.- 
330.- 

จำนวนเงิน 8,410 

 

1) หลังจากที่จัดโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้ใช้งานรายงานผลการจัดค่าใช้จ่ายจัดฝึกอบรม โดยคลิกที่ “เลขที่

เอกสาร” หรือคลิกท่ีไอคอน   จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รายงานผล” เพ่ือเข้าสู่หน้ารายงานผลการเบิกจ่าย 
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2) ระบุข้อมูลการยืมเงิน 
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 ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายจัดงานให้ตรงกับค่าใช้จ่ายที่เบิกจริง 

 เมื่อบันทึกค่าใช้จ่ายครบแล้วให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” ให้อยู่ในหน้า รายงานผลการเบิกจ่าย   
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ผู้ใช้สามารถเลือกพิมพ์  

  “ใบสรุปค่าใช้จ่าย”  - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

3) สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางท้ังหมด สามารถดูรายละเอียดได้ หากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว กด 

“ย่ืนรายงานผล” 
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4) สถานะรายงานผล จะแสดง “รอตรวจ” ให้ผู้ใช้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและต้นเรื่องทั้งหมด ส่งงาน
การเงินหรือกองคลัง 

5) กองคลัง/งานการเงิน เข้าเมนู “Report” รายการรอตรวจสอบ  เลือกรายการที ่จะตรวจสอบ และ

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายหากไม่ถูกต้องจะตีกลับมาให้แก้ไขสถานะจะแสดง “ตีกลับ”  หากถูกต้องจะขึ้นสถานะ 

“ตรวจสอบแล้ว”  กรณี “ตีกลับ” ให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน “รายงานเดินทาง” และกด “ยื่นรายงานผล” อีกครั้ง 
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