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1. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 1.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน (กฎหมายท่ีเก่ียวของ) 
 ตามท่ีบุคลากรคณะทันตแพทยศาสตร มีความสนใจเขารวมการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน รวมถึง
ไดรับเชิญใหเขารวมประชุมวิชาการ ไดรับเชิญเปนวิทยากรหรือกรรมการสอบวิทยานิพนธจากสถาบันหรือ
หนวยงานภายนอกน้ัน บุคลากรจะตองดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานกอนการเดินทางทุกครั้ง 
โดยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของบุคลากรจะตองถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2554 หรือ ประกาศของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับที่ 20/2552 
ฉบับท่ี 14/2554 และฉบับท่ี 10/2556 (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)  

ท้ังน้ี งานการเงิน การคลังและพัสดุ(งานการเงินฯ) ไดจัดทําสรุปแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน คณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพ่ือถือปฏิบัติเปนการภายใน
หนวยงาน โดยอางองิตามระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
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ข้ันตอนการตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางของบุคลากร 

ในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization)

  

 
 
 
 

1. ไดรับการแจงเตือนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/
ปฏิบัติงานผาน Application Line

2. ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมตัิเดินทางไปราชการ/
ปฏิบัติงานในระบบขออนุมตัิเดินทาง (Travel Authorization)

3. ตรวจสอบการประมาณการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ/ปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคบัที่
เก่ียวของในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization)

4. พิจารณาเสนอแหลงงบประมาณท่ีเบิกจายในระบบขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัตงิาน (Travel 
Authorization)

          สิ้นสดุกระบวนการ

เริ่มตนกระบวนการ 
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1.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  

1. เนื่องจากบุคลากรตองไดรับอนุมัติใหเดินทางกอนการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ดังน้ัน หากมี
รายการขออนุมัติเดินทางฯ ใหดําเนินการตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางฯ ทันที โดยเฉพาะกรณี
ดวน/ดวนมาก/ดวนที่สุด 

2. ตรวจสอบการประมาณการคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวของ (ตามสรุปแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
คณะทันตแพทยศาสตร) 

3. พิจารณาเสนอแหลงงบประมาณการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางฯ ใหสอดคลองกับรายการขอ
อนุมัติเดินทางฯ (อางอิงจากแหลงงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ) 

4. กรณีบุคลากรตําแหนงอาจารย/ทันตแพทย ขออนุมัติเดินทางฯ โดยใชแหลงเงินโควตาสวนตัว ใน
ระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) จะมีการกําหนดจํานวนวงเงินโควตาของแตละทาน
ตามมติท่ีประชุมกรรมการบริหารประจําคณะฯ ประจําปงบประมาณน้ัน หากงบโควตาสวนตัว
บุคลากรทานใดไมเพียงพอและประสงคใชโควตาของทานอ่ืนสามารถทําได ท้ังนี้ เปนการการควบคุม
การใชโควตาภายในภาควิชา/สาขาวิชาน้ัน ๆ  

5. การประมาณการคาเบ้ียเล้ียงตองตรวจสอบประเภทการเดินทางกอน ไดแก การเดินทางแบบพักแรม
หรือเดินทางแบบไมพักแรม เน่ืองจากคาเบ้ียเล้ียงตองคํานวณทบ 24 ชม. นับต้ังแตเวลาที่ออก
เดินทาง กรณีท่ีมีการพักแรมเศษของจํานวนชั่วโมงท่ีเกินจาก 24 ชม. ใหนับจํานวนช่ัวโมงท่ีเกิน 12 
ชม. ใหถือเปน 1 วัน สําหรับกรณีที่มิไดพักแรมจํานวนช่ัวโมงท่ีเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วันและกรณี
ไมถึง 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหถือเปนคร่ึงวัน 
 
 

2. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 2.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  

รายละเอียด 
ระยะเวลา (วัน) 

1 2 3 4 5 6 7 
1.ไดรับขอความแจงเตือนบุคลากรขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ/ปฏิบัติงานผาน Application Line 

           

2.ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/
ปฏิบัติงานของบุคลากรในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel 
Authorization) 

       

  2.1 กรณีรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางฯ ไมครบถวน/ไม
ถูกตองและทําการตีกลับไปยังผูขออนุมัติเดินทางเพ่ือ
ดําเนินการแกไข 
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รายละเอียด 
ระยะเวลา (วัน) 

1 2 3 4 5 6 7 
3.ตรวจสอบการประมาณการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ/ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับท่ี
เกี่ยวของในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 

       

  3.1 กรณีประมาณการคาใชจายในการเดินทางฯ ไมเปนไป
ตามระเบียบ ขอบังคับและมีการตีกลับไปยังผูขออนุมัติเดินทาง
เพ่ือดําเนินการแกไข 

       

4.พิจารณาเสนอแหลงงบประมาณท่ีเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานในระบบขออนุมัติเดินทาง 
(Travel Authorization) 

       

  4.1.กรณีท่ีแหลงงบประมาณสําหรับเบิกคาใชจายในการ
เดินทางฯ ไมถูกตองหรือไมเปนไปตามท่ีผูขออนุมัติเดินทาง
ไดรับอนุมัติและมีการตีกลับไปยังผูขออนุมัติเดินทางเพ่ือ
ดําเนินการแกไข 

       

 
2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 

 
1. ไดรับขอความแจงเตือนบุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานผาน Application Line 

                        
 
-  Click ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม จากน้ันระบบทําการ link ไปท่ีหนาระบบขออนุมัติคาลงทะเบียน/

เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
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-  Log in เขาสูระบบ โดยใช Username และ Password เดียวกันกับระบบ CMU MIS เพ่ือจะเขา

ไปสูหนาระบบตามภาพดานลาง  จะปรากฏรายการขอคําขอออนุมัติท่ีตองดําเนินการ จากน้ันกด
จัดการขอมูล (ตรวจสอบ/อนุมัติ) 
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2. ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัตงิานของบุคลากรในระบบ ขออนุมัติ
เดินทาง (Travel Authorization) 
- ตรวจสอบรายละเอียดที่ผูขออนุมัติเดินทางกรอกเขามาในระบบ ไดแก เดินทางเพ่ือเขารวม

ประชมุ/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ประชุมวิชาการ  
- ตรวจสอบความถูกตองของวัน เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับกําหนดการท่ีแนบมา 
- ตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมกรณีบุคลากร มีเหตุผลจําเปนท่ีตองแจงใหทราบเพ่ือขยายความให   

ผูมีอํานาจพิจารณาเห็นชอบและพิจารณาอนุมัติเขาใจเพิ่มมากขึ้น  ยกตัวอยางเชน กรณีน้ีผูจัด
งานรับผิดชอบคาใชจายไดแก คาท่ีพัก คาต๋ัวเคร่ืองบิน คาเดินทางสาธารณะ และคาอาหาร 
สําหรับวันท่ี 1-3 ก.ค.68 ท้ังหมด แตบุคลากรประสงคเบิกคาท่ีพักในคืนวันท่ี 30 ม.ิย.68 จํานวน 
1 คืนเพื่อเปนการเตรียมตัวกอนเขารวมประชุมตามกําหนดการ รวมถึงช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับวันลา เพ่ือใหสอดคลองกับจํานวนวันท่ีขออนมุัติเดินทาง 

       

 รายละเอียดเพิÉมเติมจากบคุลากร 
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2.1 กรณีรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางฯ ไมครบถวน/ไมถูกตอง และทําการตีกลับไปยังผูขอ
อนุมัติเดินทางเพ่ือดําเนินการแกไข 
- บุคลากรตองแนบเอกสารใหครบถวน ถูกตองตรงกันกับเร่ืองที่จะขออนุมัติเดินทางฯ กอนเสนอ

ขออนุมัติเดินทางฯ  
- พิจารณาและตรวจสอบเหตุผลของการเดินทางมีความจําเปนและเกี่ยวของกับภารกิจหลักของ

หนวยงาน 
 

 

ขอ้มลูแจง้จากผูจ้ดังานประชมุ 
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- หากพบวาขอมูลท่ีบุคลากรกรอกในระบบไมถูกตอง และแนบเอกสารไมครบถวนและไมสัมพันธ
กับรายละเอียดท่ีระบุไว ใหทําการตีกลับไปยังบุคลากรและแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตองตีกลับใน
ชอง หมายเหตุ  แลวกดบันทึกเพ่ือใหบุคลากรดําเนินการแกไขและตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง 
 

 
 

- เมื่อบุคลากรแกไขรายละเอียดแนบเรียบรอยแลวและผานการเห็นชอบจากหัวหนางานแลวจะมี
การแจงเตือนขออนุมัติเดินทาง(ตีกลับ) อีกครั้งผานทาง Application Line ใหกลับไปเร่ิมตนทํา
ตามขั้นตอนที่ 1 อีกครั้ง 
 

 

ระบเุหตผุลทีÉตีกลบั 
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3. ตรวจสอบการประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
กฎระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 
- ตรวจสอบความถูกตองของการประมาณการคาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก คาพาหนะ คาลงทะเบียน ให

เปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 
 

 
 

3.1 กรณีประมาณการคาใชจายในการเดินทางฯ ไมเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับและมีการตีกลับไป
ยังผูขออนุมัติเดินทางเพ่ือดําเนนิการแกไข 

- หากพบวาขอมูลที่บุคลากรกรอกในระบบไมถูกตอง ไมเปนไปตามระเบียบ ของบังคับ ใหทําการตี
กลับไปยังบุคลากรและแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตองตีกลับในชอง หมายเหตุ  แลวกดบันทึก
เพื่อใหบุคลากรดําเนินการแกไขและตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง 
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- เมื่อบุคลากรแกไขรายละเอียดแนบเรียบรอยแลวและผานการเห็นชอบจากหัวหนางานแลวจะมี
การแจงเตือนขออนุมัติเดินทาง(ตีกลับ) อีกครั้งผานทาง Application Line ใหกลับไปเร่ิมตนทํา
ตามขั้นตอนที่ 1 อีกครั้ง 
 

               

ระบเุหตผุลทีÉตีกลบั 
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4. พิจารณาเสนอแหลงงบประมาณท่ีเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานในระบบขอ

อนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 

- ตรวจสอบเร่ืองอนุมัติใหใชงบประมาณในการเบิกคาใชจายในการเดินทางท่ีแนบมา วาครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตรงกันกับแหลงงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ 
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- ระบุแหลงงบประมาณ แผนงาน งาน กองทุน กิจกรรม เพ่ือเสนอพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ
จากผูบริหารตามลําดับขั้น กด บันทึก 
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- หลังจากกดบันทึกแลว ระบบจะทําการสอบถามอีกครั้งวาตองการเห็นชอบ/อนุมัติ? ใหกด ตกลง 
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ของบุคลากรในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 

49 
 

- หลังจากกดตกลงแลวระบบจะแสดงใหเห็นวาไมมีรายการขออนุมัติเดินทางคงคางแลว 

 

  4.1 กรณีแหลงงบประมาณสําหรับเบิกคาใชจายในการเดินทางไมถูกตองหรือไมเปนไปตามที่ผูขอ
อนุมัติเดินทางไดรับอนุมัติและมีการตีกลับไปยังผูขออนุมัติเดินทางเพ่ือดําเนินการแกไข 

- หากพบวาขอมูลที่บุคลากรกรอกในระบบไมถูกตอง แหลงงบประมาณไมตรงกับท่ีไดรับอนุมัติ ให
ทําการตีกลับไปยังบุคลากรและแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตองตีกลับในชอง หมายเหตุ  แลวกด
บันทึกเพื่อใหบุคลากรดําเนินการแกไขและตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง 
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- เมื่อบุคลากรแกไขแหลงงบประมาณเรียบรอยแลวและผานการเห็นชอบจากหัวหนางานแลวจะมี
การแจงเตือนขออนุมัติเดินทาง(ตีกลับ) อีกครั้งผานทาง Application Line ใหกลับไปเร่ิมตนทํา
ตามขั้นตอนที่ 1 อีกครั้ง 

 

                 
 

 
2.3 วิธีการติดตามและประเมินผล 

หลังจากเสนอความเห็นชอบรายการขออนุมัติเดินทางฯ แกผูบริหารที่มีอํานาจอนุมัติรายการแลวและใน
ภายหลังไมไดรับเรื่องตีกลับหรือไมมีขอสงสัยทักทวง แสดงวารายการขออนุมัติเดินทางฯ ดังกลาวถูกตองและ
รายการขออนุมัติเดินทางฯ น้ันไดรับอนุมัติแลว หรืออาจเปนไปไดวายังอยูในข้ันตอนรอการพิจารณาเห็นชอบจาก
ผูบริหารทานอ่ืนตามลําดับขั้น  
 
2.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการทํางาน 

      จรรยาบรรณในการทํางานดานการตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของ

บุคลากรในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 

   จรรยาบรรณ หมายถึง แนวปฏิบัติท่ีพึงมีพึงกระทําตามมาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือรักษาความนาเช่ือถือของ
องคกรและความไววางใจจากสังคม 

ผูปฏิบัติงานควร : 
 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต ไมลําเอียง ไมเลือกปฏิบัติ 
 มีความรับผิดชอบตอหนาท่ีและปฏิบัติงานทันทีท่ีไดรับเรื่อง 
 ยึดหลักความโปรงใส ถูกตองและเปนไปตามระเบียบขอบังคับทางราชการ 
 ไมเปดเผยขอมูลท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 
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คุณธรรมในการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของบุคลากร

ในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 

คุณธรรม คือ ความดีท่ีอยูภายในจิตใจ ท่ีสงผลตอพฤติกรรมการทํางานของบุคคลผูท่ีเกี่ยวของกับการ
ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization)  

ผูปฏิบัติงานควรมีคุณธรรม : 
 ความซ่ือสัตยสุจริต – หากพบวามีการประมาณการคาใชจายท่ีสูง/ตํ่ากวาระเบียบ ขอบังคับท่ีถือปฏิบัติ

จะดําเนินการตีกลับและแจงบุคลากรทราบเพื่อแกไขใหถูกตอง 
 ความมีวินัย – ปฏิบัติงานตรงตอเวลา ดําเนินการตามขั้นตอนและระเบียบขอบังคับ 
 ความรับผิดชอบ – รับผิดชอบตอผลของงานท่ีดําเนินการเสร็จแลวและสามารถตรวจสอบได 
 ความเสียสละ – สามารถปฏิบัติงานไดทันทีท่ีไดรับเร่ืองแมจะเปนชวงนอกเวลาทําการหรือเปนกรณีท่ีมี

ความจําเปนเรงดวนตองเดินทางในอนาคตอันใกล 

จริยธรรมในการทํางานราชการดานการตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของ

บุคลากรในระบบขออนุมัติเดินทาง (Travel Authorization) 

จริยธรรม คือ หลักความประพฤติท่ีแสดงออกถึงความเหมาะสมในบทบาทของผูปฏิบัติงานราชการ 
ในการตรวจสอบการขออนมุัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน 

ผูปฏิบัติงานควร : 
 ปฏิบัติตามหลัก “ซ่ือสัตย-โปรงใส-ถูกตองและตรวจสอบได” ตลอดกระบวนการ 
 ใหความเคารพในกฎ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติของคณะฯ 
 ไมกระทําการใดท่ีเปนการทุจริต เชน เพิกเฉยตอประมาณการคาใชจายในการเดินทางท่ีมากเกินอัตราโดย

ไมทําการตีกลับเรื่องใหบุคลากรแกไข เปนตน 

การยึดม่ันใน จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม ชวยเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีตอตัวปฏิบัติงาน ตอ
เพื่อนรวมงาน รวมถึงเปนผลดีแกหนวยงาน ท้ังยังทําใหมมุมองของประชาชนท่ีมีตอระบบราชการดีข้ึนและชวยเพิ่ม
ความเชื่อมั่นในระบบราชการโดยรวม 

 
3. ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

 3.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

ปญหาดานเอกสารและขอมูล 

 ขอมูลในเอกสารคลาดเคล่ือน เชน วันท่ีเดินทางไมตรงกันในแตละเอกสาร 
 ไมมีการแนบหลักฐานการจัดประชุม/ภารกิจท่ีชัดเจน 
 เอกสารคําขอไมครบถวน เชน ขาดหนังสือเชิญ, กําหนดการ, บนัทึกขอความ 
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ความลาชาในการย่ืนคําขอ 

 บคุลากรย่ืนคําขอลาชาหรือใกลวันเดินทาง ทําใหไมมีเวลาตรวจสอบอยางรอบคอบ 
 สงเอกสารขออนุมัติเดินทางยอนหลัง ทําใหกระบวนการอนุมัติและเบิกจายไมเปนไปตามระเบียบ 

การตีความระเบียบราชการท่ีไมตรงกัน 

 เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานอาจตีความหลักเกณฑหรือระเบียบราชการตางกัน เชน ความจําเปนใน
การเดินทาง หรือเงื่อนไขการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

 ความไมชัดเจนของแนวปฏิบัติในบางกรณี เชน กรณีเดินทางหลายวัน, เดินทางพรอมกันหลายคน 

  ปญหาดานการส่ือสารภายในหนวยงาน 

 ขาดชองทางสอบถามหรือปรึกษาเจาหนาท่ีตรวจสอบกอนย่ืนคําขอ 
 บางครั้งมีขอมูลแนวปฏิบัติที่มีการเปล่ียนแปลงและแจงเวียนภายในหนวยงานใหทราบแลว ยัง

พบวาบุคลากรบางรายไมรับทราบแนวปฏิบัติ 

 
 3.2 แนวทางการแกไขและพัฒนางาน  

ปรับปรุงแบบฟอรมและแนบตัวอยางการกรอก 

 แนบ ตัวอยางเอกสารท่ีกรอกถูกตอง ไวใหบุคลากรศึกษาและยึดเปนแนวทาง 
 เพิ่ม checklist ตรวจสอบเอกสารแนบกอนย่ืน 

กําหนดชวงเวลาการยื่นคําขอใหชัดเจน 

 กําหนดระยะเวลาการย่ืนคําขอลวงหนา เชน ไมนอยกวา 5 วันทําการกอนวันเดินทาง 
 ส่ือสารกําหนดเวลาดังกลาวใหบุคลากรทราบท่ัวถึง โดยใชประกาศ/อีเมลภายใน/ไลนกลุม 

มีชองทางปรึกษาหรือสอบถามไดรวดเร็ว 

 ต้ังผูประสานงานท่ีสามารถใหคําปรึกษาในเร่ืองการขออนุมัติได 
 เพิ่มชองทางการส่ือสาร เชน LINE กลุมภายใน / อีเมล / QR Code ถาม-ตอบ 

 
 3.3 ขอเสนอแนะ  

1. ควรกําหนดข้ันตอนและระยะเวลาการย่ืนคําขอใหชัดเจน เพื่อใหมีเวลาเพียงพอในการตรวจสอบ 
และอนุมัติ  
2.ௗปรับปรุงแบบฟอรมและแนบตัวอยางท่ีถูกตอง เพื่อชวยใหบุคลากรดําเนินการไดครบถวน 
3.ௗจัดทําคูมือแนวปฏิบัติหรือส่ือประชาสัมพันธเพ่ือใหบุคลากรรับทราบแนวทางท่ีถูกตอง 
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4.ௗควรมีเจาหนาท่ีประสานงานหรือจุดใหคําแนะนําสําหรับผูย่ืนคําขอ โดยเฉพาะผูท่ียังไมชํานาญ 
5.ௗติดตามและสรุปปญหาท่ีพบเปนระยะ เพ่ือนําไปสูการปรบัปรุงขั้นตอนใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 
การตรวจสอบคําขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน เปนขั้นตอนสําคัญในการควบคุมงบประมาณ

และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบราชการและมีหลักฐานรองรับท่ีครบถวน ควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
เหตุผล และระยะเวลาการเดินทางในแตละคร้ังอยางละเอียด หากมีการส่ือสารแนวปฏิบัติอยางทั่วถึงและมีชองทาง
ใหคําปรึกษาก็จะชวยลดขอผิดพลาด รวมถึงการปรับปรุงกระบวนการอยางตอเน่ืองจะชวยใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 
 
 
 
  (นางเปยมขวัญ  วุฒิชมภู)                                               (นางสมพร   เพียรอุตสาห)   
ตําแหนง นักการเงินและบัญชี                                 ตําแหนง หวัหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ 
         ผูจัดทําคูมือ                                                                ผูบังคับบัญชา 
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