
คู่มือปฏิบัติงาน
สำนักงานคณะทันตแพทยศาสตร์

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

2025 จัดทำโดย

สังกัดงาน

ณ วันที่

นางสาววิลัญดา  สมฤทธิ์
นักจัดการงานทั่วไป

งานบริหารทั่วไป (เลขานุการผู้บริหาร)

 13 มิถุนายน 2568

เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ
และการจัดทำรายงานการเดินทาง ต่างประเทศ
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คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานคณะทนัตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

เร่ือง  การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ และการทำรายงานการเดินทาง 
จัดทำโดย นางสาววิลัญดา  สมฤทธิ ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัดงาน งานบริหารทั่วไป (เลขานุการผู้บริหาร) 
ณ วันที ่ 13 มิถุนายน 2568 
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1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 1.1 หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน (กฎหมายที่เกีย่วข้อง) 
 กฎระเบียบ ข้อบังคับ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ฉบับท่ี 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ฉบับท่ี 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 
 - อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง (ภายในประเทศ) ตามแนวปฏิบัติของคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 - อัตราการเบิกคา่ที่พัก (ภายในประเทศ) ตามแนวปฏิบัติของคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง นโยบายการพิจารณาอนุมัติให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

อัตราการเบิกค่าที่พัก (ภายในประเทศ) ตามแนวปฏิบัติของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
กลุ่มข้าราชการ กลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัย ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

  (บาท : วัน : คน) (บาท : วัน : 
คน) 

1. ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่ง 
   ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 

 ได้แก่ ระดับเชี่ยวชาญ. 
   ระดับทรงคุณวุฒิ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสาย.วิชาการ 
- ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง ศ., รศ. 
- นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
2. พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร 

.วิชาการทุกตำแหน่ง 
- อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี 
- คณบดี  รองคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี 
- หัวหน้าภาควิชา รองหัวหน้าภาควิชา 
- ผู้อำนวยการโรงพยาบาล  
- รองผู้อำนวยการโรงพยาบาล 
3. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่ง ผู้บริหาร 

ระดับสูง (หัวหน้าสำนักงาน คณบดี) 

 
 
 
 
 
 

2,200 

 
 
 
 
 
 

1,200 

2. ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งประเภท 
    วิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
    ได้แก่ ระดับชำนาญการพิเศษ  
    ระดับชำนาญการ 

4..พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย์ประจำตำแหน่ง ผศ. 

อาจารย์ 
- นักวิจัยระดับต้น นักวิจัยระดับกลาง 
5. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่  

ผู้บริหารระดับกลาง (เลขานุการคณะฯ) 
ผู้บริหารระดับต้น (หัวหน้างาน) 

- กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ 
1. กลุ่มปฏิบัติงานท่ัวไป 
2. กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ ทันตแพทย์ 
พยาบาล นักเทคนิคการแพทย์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ นักวิชาการช่างทันตกรรม  
นักรังสีการแพทย์ ผู้ปฏิบัติงานทันตกรรม 

6. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริการท่ัวไป ได้แก่ พนักงานบริการท่ัวไป 
- กลุ่มบริการฝีมือ ได้แก่ พนักงานบริการฝีมือ 

 
 
 
 
 
 
 

1,500 

 
 
 
 
 
 
 

850 
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อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง (ภายในประเทศ) ตามแนวปฏิบัติของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

กลุ่มข้าราชการ กลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัย ห้องพักคนเดียว 
  (บาท : วัน : คน) 

1. ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่ง 
   ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 

 ได้แก่ ระดับเชี่ยวชาญ. 
   ระดับทรงคุณวุฒิ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง ศ., รศ. 
- นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
2. พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร 

. วิชาการทุกตำแหน่ง 
- อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี 
- คณบดี  รองคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี 
- หัวหน้าภาควิชา รองหัวหน้าภาควิชา 
- ผู้อำนวยการโรงพยาบาล  
- รองผู้อำนวยการโรงพยาบาล 
3..พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่ง ผู้บริหาร 

ระดบัสูง (หัวหน้าสำนักงาน คณบดี) 

 
 
 
 
 
 

270 

2. ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งประเภท 
    วิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
    ได้แก่ ระดับชำนาญการพิเศษ  
    ระดับชำนาญการ 

4..พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
- ประเภทคณาจารย์ประจำตำแหน่ง ผศ. 

อาจารย์ 
- นักวิจัยระดับต้น นักวิจัยระดับกลาง 
5. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่  

ผู้บริหารระดับกลาง (เลขานุการคณะฯ) 
ผู้บริหารระดับต้น (หัวหน้างาน) 

- กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ 
1. กลุ่มปฏิบัติงานท่ัวไป 
2. กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ ทันตแพทย์ 
พยาบาล นักเทคนิคการแพทย์ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ นักวิชาการช่างทันตกรรม  
นักรังสีการแพทย์ ผู้ปฏิบัติงานทันตกรรม 

7. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริการท่ัวไป ได้แก่ พนักงานบริการท่ัวไป 
- กลุ่มบริการฝีมือ ได้แก่ พนักงานบริการฝีมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 

240 

 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือประกาศท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ สามารถ ค้นหาเพิ่มเติมได้จากเว็บไซต์ของหน่วยงานราชการ

ที่เกี่ยวข้อง หรือผ่านทาง แหล่งข้อมูลออนไลน์ที่เชื่อถือได้ เช่น เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เว็บไซต์คณะทันตแพทยศาสตร์ 
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) หรือราชกิจจานุเบกษา 

 1.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ให้อธิบายขั้นตอนการทำงาน ทำอะไร ทำที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่ โดยให้เขียนขั้นตอนสำคัญที่
ปฏิบัติงาน อาจมีรูปภาพประกอบกระบวนการทำงาน หรือแผนผังการทำงาน Flow Chart) 

 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
1. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ทราบหนังสือการขอเชิญเข้าร่วมประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ฯ ดังนี้ 

1.1 การแจ้งเวียนเชิญชวนเข้าร่วมประชุม สัมมนา ฝึกอบรม จากหน่วยงานภายใน และภายนอก 
1.2 เรื่องสั่งการจากคณบดี ให้เดินทางเพื่อเข้าร่วมประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

2. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ให้ดำเนินการดังนี้ 
 2.1 กรณี มีหนังสือเชิญ หรือหนังสือสั่งการจากคณบดี และทราบแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่าย ให้ดำเนินการขอ

อนุมัติเดินทางผ่านระบบ Dent Approve พร้อมทั้งประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
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2.2 กรณีไม่มีหนังสือเชิญ หรือไม่มีหนังสือต้นเรื่อง และไม่มีแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่าย ให้ดำเนินการจัดทำบันทึก
เพื่อขออนุมัติเข้าร่วมงานประชุม อบรม เดินทาง (โดยหลักการ) เสนอให้หัวหน้าส่วนงาน (คณบดี) พิจารณาแหล่งงบประมาณ และ
พิจารณาอนุมัติ จากนั้นให้จึงเนินการขออนุมัติเดินทางผ่านระบบ Dent Approve พร้อมแนบเอกสารบันทึกข้อความต้นเรื่อง 
เสนอหัวหนา้ส่วนงานพิจารณาอีกครั้ง 

3. ดำเนินการขออนุมัติเดินทางผ่านระบบ Dent Approve ตามขั้นตอนดังน้ี 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน คำอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ผู้ขออนุมัติ ดำเนินการกรอกแบบฟอร์ม 
   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน
Online/Onsite ผ่านระบบ Dent APPROVAL  
(ทั้งในและต่างประเทศ) โดยแนบเอกสาร ดังนี ้
- หนังสือเชิญ หรือ Invitation Letters  *** 
- กำหนดการ 
- เอกสารข้อสั่งการจากคณบดี (การขออนุมัติโดย
หลักการ จากการเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านระบบ 
CMU E-document) ในกรณีที่ไมม่ีหนังสือเชิญ 
หรือ ต้องหาแหล่งงบประมาณเพื่อใช้จ่ายในการ
เดินทาง (นอกเหนือจากที่คณะฯ ได้กำหนดไว้) 
   โดยมีรายละเอียดเกี่ยวข้องกับ การประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และแหล่งงบ 
ประมาณที่อนุมัติใช้                                              
   โดยงานนโยบายและแผนฯ และงานการเงิน 
การคลัง และพัสดุ จะเป็นผู้พิจารณาแหล่งงบ 
เพื่อเสนอต่อหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณา 

2. เสนอเร่ืองใหห้ัวหน้าส่วนงาน พิจารณาอนุมัติ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน/งบประมาณค่าใช้จ่าย 
    ตามระบบ  
   โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
- หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน   
- งานการเงิน การคลัง และพสัดุ   
- หัวหน้างานการเงินการคลังและพัสดุ   
- งานบริหารทั่วไป 
- หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
- เลขานุการคณะฯ 
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- หัวหน้าส่วนงาน (คณบดี) เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

3. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/ ขออนุมัติจัดจ้าง  
- หากผู้ขออนุมัติมีความประสงค์ยมืเงินทดรอง 
  จ่ายเพื่อใช้จ่ายในการเดินทางไปพลางก่อน  
  ให้ปริ้นเอกสารการขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย 
  จากระบบ  ออกเลขหนังสือ ลงนาม และนำส่ง 
  ให้งานการเงิน 

- ในกรณีที่มีการจ้างเหมาเช่ารถตู้เพื่อใช้ในการ 
  เดินทาง ให้ดำเนินการจดัทำขออนุมัติจัดซื้อ  

1. กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบตัิงาน 
Online/Onsite ผ่านระบบ Dent APPROVAL โดยแนบ
เอกสาร ดังนี ้
- หนังสือเชิญ หรือ Invitation Letters *** 
- กำหนดการ 
- เอกสารข้อสั่งการจากหัวหน้าส่วนงาน  
(การขออนุมัติโดยหลักการ จากการเสนอเรื่องขออนุมัติผา่น
ระบบ CMU E-document) 
ในกรณีที่ไม่มีหนังสือเชิญ หรือ ต้องหาแหล่งงบประมาณเพื่อ
ใช้จ่ายในการเดินทาง (นอกเหนือจากที่คณะฯ ได้กำหนดไว้) 
โดยมรีายละเอียดเกี่ยวข้องกับ การประมาณการค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง และแห่ลงงบประมาณที่อนุมัติใช้ โดยงาน
นโยบายและแผนฯ และงานการเงนิ การคลัง และพสัดุ 

 

 

 

2. เสนอเรื่องให้คณบดีพิจารณาอนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ค่าใช้จ่าย ตามระบบ 

 

 

 

3. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/ขออนุมัติจัดจา้ง 
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  จ้าง/เช่า ผ่านระบบ การขออนุมตัิค่าใช้จ่ายปกต ิ
  ที่ต้องผ่าน พรบ. จัดซื้อจัดจา้ง 

4..เสนอเร่ืองให้อธิการบดีพิจารณา 
   ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ  
   ณ ต่างประเทศ เมื่อหัวหน้าส่วนงานอนุมัติแล้ว 
- งานบริการทั่วไป จะต้องส่งเรื่องขออนุมัติ 
  เดินทาง เสนอให้อธิการบดพิจารณาอนุมตัิต่อไป 
- โดยระยะเวลาการดำเนินการ : 7-14 วัน 
  ก่อนเดินทาง 

5. เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ  
   ตามที่ได้รับอนุมัติ 

6. จัดทำรายงานการเดินทาง เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 
    เมื่อปฏิบัติงาน/ราชการแล้วเสร็จ ให้ผู้เดินทาง 
    ไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ดำเนินการจัดทำ 
    รายงานการเดินทาง เพื่อเบิกจา่ยเงินผ่านระบบ 
    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน  
    โดยเอกสารการเบิกจา่ยเงิน ประกอบด้วย 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัตริาชการ 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ค่าพาหนะ 
   (ตั๋วเครื่องบิน ไป-กลับ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าแท็กซี่  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีคา่ที่พัก 
- บันทึกขอเบิกค่าลงทะเบียน พรอ้มแนบ 
  ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีคา่ลงทะเบียน 
  เข้าร่วมงานประชุม อบรม สัมมนา 
** ในกรณีที่ไมม่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ ี
- ให้ใช้เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
  เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
** ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ ี
   มีรายละเอียดไม่ครบถ้วน ไมส่มบูรณ์  
- ให้ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมแนบ 
  ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ๊ ท่ีไม่สมบรูณ์  
  เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
** ลงนามรับรองเอกสารทุกฉบับตามแบบฟอร์ม 
    ที่กำหนด พร้อมทั้งแนบเอกสารอนุมัติจาก 
    หัวหน้าส่วนงาน และเอกสารอนุมัติจาก 
    อธิการบดี (ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
    ราชการ ณ ต่างประเทศ) และเอกสารการ 
    ยืมเงินทดรองจ่าย ก่อนนำส่งงานการเงินฯ 
*** รายละเอียดเพ่ิมเติมใน หัวข้อ 1.3 

4. เสนอเรื่องให้อธิการบดีพิจารณา 

 

 

5. เดินทางไปปฏิบตัิงาน/ราชการ 

 

 

6. จัดทำรายงานการเดินทาง เพื่อเบกิจ่ายเงิน 
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 7. รวบรวมเอกสารนำส่งงานการเงินการคลัง 
   และพัสดุ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและ 
   เบิกจ่ายเงิน 

8. ดำเนินการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ให้คณะฯ 
   ผ่านงานการเงิน การคลัง และพัสดุ 
   (ในกรณีเงินยืมคงเหลือ) 

9. ดำเนินการแล้วเสร็จ 

 

 
 1.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัตงิาน (ให้อธิบายถึงความเสี่ยง ข้อควรระวังในการ
ทำงาน เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดข้อผดิพลาด และสามารถทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ) 

 ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบตัิราชการ มีข้อควรคำนึงดังนี้ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
- ระยะเวลาในการขออนุมัติต้องครอบคลุมตั้งแต่วันท่ีออกเดินทาง ถึงวันสิ้นสุดการเดินทางเพื่อให้เกิดสิทธิในการเบิกค่า

พาหนะเดินทาง และค่าที่พัก 
- กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ประสงค์ลากิจ หรือลาพักผ่อน ต่อเนื่องกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ผู้ขออนมุตัิ

จะต้องขออนุมัติระยะเวลาการลากิจหรือลาพักผ่อนให้ครอบคลุมระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน /ราชการ เพื่อประโยชน์ในการ
เบิกจ่ายค่าเดินทาง ค่าท่ีพัก และค่าเบี้ยเลี้ยง 
 2..ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 - ขอความร่วมมือผู้ประสงค์เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินช้ันประหยดั ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางพึงจะได้รับ โดยสามารถซื้อผ่านบริษัท เว็บไซต์ของสายการบินโดยตรง หรือ
ตัวแทนจำหน่าย 
 - ค่าบริการการเลือกที่น่ัง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าสัมภาระ และค่าประกันการเดินทาง ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

2.1 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน จะต้องระบุรายละเอียด ดังนี ้
⚫  ช่ือสายการบิน วันท่ีออกบัตรโดยสาร เลขท่ีเที่ยวบิน และหมายเลขการจอง 
⚫  ช่ือส่วนงาน : คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
⚫  ช่ือ สกุล ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ  
⚫  วันและเวลาที่ออกเดินทาง พร้อมระบุต้นทาง และปลายทาง 
⚫  จำนวนเงิน 
⚫  ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 2.2 จะต้องแนบบัตรผ่านขึ้นเครื่อง Boarding Pass หรือ E Boarding Pass เพื่อใช้ในการเบิกจ่ายด้วย  
2.3 หากในกรณีที่จองบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านสายการบิน สามารถขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ได้ที่ศูนย์จำหน่าย

ตั๋วเครื่องบินของสายการบินนั้น ๆ ในสนามบิน และปริ้นเอกสารออกจากอีเมล์ หากหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารไม่สมบูรณ์ 
สามารถใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมลงนามรับรองและแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ที่ไม่สมบูรณ์ และ Travel Itinerary 
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

2.4 ตัวอย่างเอกสาร 
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ท่ีออกโดยศูนย์จำหน่ายตั๋วเครื่องบินของสายการบินนั้น ๆ ในสนามบิน 

8. ดำเนินการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ให้คณะฯ ผ่านงาน
การเงิน การคลัง และพัสดุ (กรณเีงินยืมคงเหลือ) 

 

7. รวบรวมเอกสาร นำส่งงานการเงิน การคลัง และ
พัสดุ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และเบิกจา่ยเงิน 

 

9. ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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*ค่าบริการการเลือกที่น่ัง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าสัมภาระ และค่าประกันการเดินทาง ไมส่ามารถเบิกจ่ายได้ 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ทีอ่อกโดยบริษัทตัวแทนจำหน่าย 
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 - ในกรณีที่หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารไม่สมบูรณ์ ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมลงนาม
รับรองและแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ท่ีไม่สมบูรณ์ และ Travel Itinerary เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

  
 

- บัตรผ่านขึ้นเครื่อง Boarding Pass จาก Check-in Counter หรอืดำเนินการ Self Check-in ผ่านตู้ Kiosk 
หรือใช้ เอกสาร E Boarding Pass ผ่านการเช็คอินออนไลน ์
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3. เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 
3.1 การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว อัตราเงินชดเชย กิโลเมตรละ 4 บาท รายละเอียดดังนี้ 

⚫ คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ผ่านเว็บไซต์ https://doh.go.th/ โดยคลิกเลือกการสอบถาม
ระยะทาง เลือกจังหวัดอำเภอ ณ จุดเริ่มต้น และจุปลายทาง  

⚫ หรือแนบเอกสาร ที่แสดงรายละเอียดเส้นทาง ระยะทาง ผ่านทาง Google Map พร้อมแสดงรายละเอียด
การคำนวณอัตราเงินชดเชย 

 
 
4. ค่าเช่าท่ีพัก 
ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจำเป็นต้องพักแรม ยกเว้นในกรณีที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจัดไว้ให้ สามารถเบิก

ค่าเช่าท่ีพักตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน และสิ้นสุดวันปฏิบัติงานตามคำสั่งเพียงเท่านั้น ยกเว้นผู้เดินทางมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมก่อนวัน
เริ่มปฏิบัติงาน หรือพักแรมหลังวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน อนุโลมให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้ไม่เกิน 1 วัน 

⚫ โดยอัตราการเบิกค่าที่พัก เบิกจ่ายได้ ตามแนวปฏิบัติของคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 4.1 หลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก มีรายละเอียดดังนี้ 
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีค่าที ่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หรือ หนังสือยืนยันการจองห้องพัก 
(Confirmation)  

- หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ที่มีข้อความระบุว่าได้รับเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรม
ต้องลงลายมือช่ือ วันเดือนปี และจำนวนเงินท่ีได้รับ ซึ่งใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ต้องมีรายการ ดังนี้ 

⚫ ช่ือโรงแรม และสถานท่ีตั้ง 
⚫ ช่ือ สกุล ผู้เข้าพัก 
⚫ วัน เดือน ปี และเวลาที่เข้าพัก 
⚫ จำนวนผู้เข้าพักในแตล่ะห้อง 
⚫ อัตราค่าเช่าท่ีพักและจำนวนวันที่เข้าพัก 
⚫ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าเช่าห้องพัก ภาษี และจำนวนเงินรวม 

 กรณีชำระด้วยบตัรเครดติ ให้แนบการแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบตัรเครดติ ที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการเบิกจ่าย และ
หากหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าที่พักไม่สมบูรณ์ สามารถใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมลงนามรับรองเพื่อใช้ในการเบิกจ่าย 

ตัวอย่างเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีค่าที่พัก (1) 

https://doh.go.th/
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5. ค่าแท็กซี ่
 - กรณีที่ 1 เดินทางจากสนามบินสุวรรณภมูิ  ค่าแท็กซี่เหมาจา่ย เที่ยวละ 400 บาท  รวมไป-กลับ 800 บาท 
 - กรณีที่ 2 เดินทางจากสนามบินดอนเมือง ค่าแท็กซี่เหมาจา่ย เที่ยวละ 300 บาท  รวมไป-กลับ 600 บาท 
 - กรณีที่ 3 เบิกจ่ายตามความเป็นจริง  
 ในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีค่าแท็กซี่ ให้ใช้เอกสารใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่าย 
 ตัวอย่างเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าแท็กซี ่

 
 

6. ค่าจ้างเหมาเช่ารถตู ้
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ สามารถจ้างเหมาเช่ารถตู้เพื่อใช้เป็นพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานได้  

ในกรณีที่เดินทางพร้อมกันหลายท่าน และระยะทางระหว่างที่ประชุมห่างจากสนามบิน หรือที่ประชุมอยู่บริเวณรอบนอกหรือ
จังหวัดใกล้เคียง ทั้งนีใ้ห้อยู่ในดุลยพินิจของคณบดีเป็นผู้พิจารณา 

⚫ ในการจ้างเหมาเช่ารถตู้ จะต้องทำเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางพัสดุ 
7. การเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลีย้งในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน ตามอัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง (ภายในประเทศ) ตามแนวปฏิบตัิ

ของคณะทันตแพทยศาสตร์ ในกรณีการฝึกอบรม หรือประชุม มีการจัดอาหารสำหรับผู้เข้าร่วม ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อ
ละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

7.1 กรณีมีการพักแรม 
⚫ ให้นับ 24 ช่ัวโมง สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
⚫ เศษของวัน หากนับจำนวนช่ัวโมงได้เกิน 12 ช่ัวโมง สามารถเบิกเบีย้เลี้ยงได้อีก 1 วัน 
⚫ เศษของวัน หากนับจำนวนช่ัวโมงได้ไม่ถึง 12 ช่ัวโมง ให้ตัดทิ้ง (ไม่สามารถเบิกได้) 

 7.2 กรณีไมม่ีการพักแรม 
⚫ กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
⚫ เศษของวัน หากนับจำนวนช่ัวโมงได้ไม่ถึง 12 ช่ัวโมง ให้ตัดทิ้ง (ไม่สามารถเบิกได้) 
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8. ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการอบรม 
 ผู้เข้าร่วมอบรม สามารถดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายค่าลงทะเบียน โดยใช้ใบเสร็จค่าลงทะเบียนประกอบการเบกิจา่ย 
ในกรณีที่ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีไม่สมบูรณ์ ให้ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

ตัวอย่างเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการอบรม 
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การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 
1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
- ระยะเวลาในการขออนุมัติต้องครอบคลุมตั้งแต่วันท่ีออกเดินทาง ถึงวันสิ้นสุดการเดินทางเพื่อให้เกิดสิทธิในการเบิกค่า

พาหนะเดินทาง และค่าที่พัก 
- กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ประสงค์ลากิจ หรือลาพักผ่อน ต่อเนื่องกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ผู้ขออนมุตัิ

จะต้องขออนุมัติระยะเวลาการลากิจหรือลาพักผ่อนให้ครอบคลุมระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน /ราชการ เพื่อประโยชน์ในการ
เบิกจ่ายค่าเดินทาง ค่าท่ีพัก และค่าเบี้ยเลี้ยง 

 2..ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 - ขอความร่วมมือผู้ประสงค์เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินช้ันประหยดั ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางพึงจะได้รับ โดยสามารถซื้อผ่านบริษัท เว็บไซต์ของสายการบินโดยตรง หรือ
ตัวแทนจำหน่าย 
 - ค่าบริการการเลือกที่น่ัง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าสัมภาระ และค่าประกันการเดินทาง ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

2.1 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน จะต้องระบุรายละเอียด ดังนี ้
⚫  ช่ือสายการบิน วันท่ีออกบัตรโดยสาร เลขท่ีเที่ยวบิน และหมายเลขการจอง 
⚫  ช่ือส่วนงาน : คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
⚫  ช่ือ สกุล ผู้เดินทาง  
⚫  วันและเวลาที่ออกเดินทาง พร้อมระบุต้นทาง และปลายทาง 
⚫  จำนวนเงิน 
⚫  ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 2.2 จะต้องแนบ Boarding Pass หรือ E Boarding Pass เพื่อใช้ในการเบิกจ่ายด้วย  
2.3 หากในกรณีที่จองบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านสายการบิน สามารถขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ได้ที่ศูนย์จำหน่าย

ตั๋วเครื ่องบินของสายการบินนั้น ๆ ในสนามบิน หากหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารไม่สมบูรณ์ สามารถใช้เอกสาร
ใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมลงนามรับรองและแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ทีไ่ม่สมบูรณ์ และ Travel Itinerary เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่าย 

2.4 หากในกรณีที่จองบัตรโดยสารเครื่องบิน และยอดค่าใช้จ่ายเป็นสกุลเงินต่างประเทศ ให้ใช้เอกสารใบแจ้งยอดบัญชี
บัตรเครดิต ท่ีปรากฏรายการยอดชำระเงินแนบเมื่อเบิกจ่าย 

2.5 ตัวอย่างเอกสาร ** เหมือนการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

3. ค่าพาหนะ รถไฟ รถโดยสายประจำทาง หรือ ค่าแท็กซี่ 
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบตัิราชการ สามารถเบิกค่าพาหนะ รถไฟ รถโดยสารประจำทาง หรือคา่แท็กซี่ ได้เต็มจำนวน 

⚫ ในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีค่าแท็กซี่ ให้ใช้เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพร้อม
ลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย  

⚫ ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีไม่สมบูรณ์ ให้ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม 
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

กรณีชำระเงินผ่านบัตรเครดิต ให้แนบเอกสารแสดงยอดค่าใช้จ่ายจากธนาคารผู้ออกบัตร ซึ่งระบุรายการ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย กรณีชำระเงินด้วยเงินสด สกุลเงินต่างประเทศ และมีใบเสร็จรับเงินเป็นสกุลเงินต่างประเทศ 
ให้ดำเนินการคำนวณเป็น สกุลเงินบาท โดยใช้อัตราแลกเปลี่ยนที่ประกาศโดย ธนาคารแห่งประเทศไทย  

ตัวอย่างใบเสรจ็รับเงิน/ใบกำกับภาษีท่ีไม่สมบูรณ์ (ค่ารถไฟฟ้าประเทศญี่ปุ่น) 
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ตัวอย่างรายละเอียดอัตราแลกเปลี่ยน (ข้อมูลจาก Website ธนาคารแห่งประเทศไทย) 

 
 

คำนวณยอดค่าใช้จ่ายกลับมาเป็นเงินบาท 
(THB) โดยใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา
ต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย (BOT) 
ก่อนวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 1 วัน  
(ไม่นับวันเสาร์ อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
เช่น กำหนดการงานประชุม  
มีวันท่ี 11-13 มีนาคม 2567 
ซ้ือตั๋วรถไฟ เดินทางวันท่ี 13 มีนาคม 2568 
- เดินทางออกจากประเทศไทยเพื่อไป 
  ปฏิบัติงานในวันเสาร์ท่ี 9 มีนาคม 2567  
  เวลา 15.00 น. 
- ให้ใช้เรทอัตราแลกเปล่ียนวันศุกร์ท่ี  
  8 มีนาคม 2567 คือ 24.3577 
  ในการคำนวณยอดค่าใช้จ่ายกลับมาเป็น 
  เงินบาท ตามตัวอย่างด้านข้าง 
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4. หลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก 
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ สามารถเบิกค่าท่ีพักได้ไม่เกินอัตราที่กำหนด ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

4.1 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าที่พัก มีรายละเอียดดังนี้ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หรือ หนังสือยืนยันการจองห้องพัก (Confirmation) 
 - หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ที่มีข้อความระบุว่าได้รับเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรม
ต้องลงลายมือช่ือ วันเดือนปี และจำนวนเงินที่ได้รับ ซึ่งใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ต้องมีรายการ ดังนี้ 

⚫ ช่ือโรงแรม และสถานท่ีตั้ง 
⚫ ช่ือ สกุล ผู้เข้าพัก 
⚫ วัน เดือน ปี และเวลาที่เข้าพัก 
⚫ จำนวนผู้เข้าพักในแตล่ะห้อง 
⚫ อัตราค่าเช่าท่ีพักและจำนวนวันที่เข้าพัก 
⚫ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าเช่าห้องพัก ภาษี และจำนวนเงินรวม 

 กรณีชำระด้วยบัตรเครดิต ให้แนบการแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต ที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการ
เบิกจ่าย หรือในกรณีชำระด้วยเงินสด (สกุลเงินต่างประเทศ) และใบเสร็จที่ได้รับเป็นสกุลเงินต่างประเทศ ให้คำนวณกลับมาเป็น
สกุลเงินไทย ด้วยการใช้เรทอัตราแลกเปลี่ยน จากธนาคารแห่งประเทศไทย  
  เนื่องด้วย รูปแบบของ ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ในต่างประเทศอาจแตกต่างกันไปตามแต่ละประเทศหรือภูมิภาค 
ซึ่งโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นใบเสร็จที่ออกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แต่โดยทั่วไปแล้วจะมี องค์ประกอบหลักที่คล้ายคลึงกัน ซึ่งสามารถ
สรุปได้ดังนี้ 

• ช่ือและที่อยู่ของบริษัท ร้านค้า โรงแรม 
• ช่ือ สกุลผู้เข้าพัก 
• หมายเลขใบเสร็จ เพื่อใช้ในการอ้างอิงและตรวจสอบบัญชี 
• วันท่ีออกใบเสร็จ 
• รายละเอียดสินค้า และบริการ วัน เดือน ปี และเวลาที่เข้าพัก 
• รายละเอียดค่าใช้จ่าย ภาษี จำนวนเงินรวมทั้งหมด และรูปแบบการชำระเงิน 

  ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีไม่สมบูรณ์ ให้ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่าย และกรณีชำระเงินผ่านบัตรเครดิต ให้แนบเอกสารแสดงยอดค่าใช้จ่ายจากธนาคารผู้ออกบัตร ซึ่งระบุรายการ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย กรณีชำระเงินด้วยเงินสด สกุลเงินต่างประเทศ และมีใบเสร็จรับเงินเป็นสกุลเงินต่างประเทศ 
ให้ดำเนินการคำนวณเป็น สกุลเงินบาท โดยใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ของธนาคารแห่งประเทศไทย (BOT)   

5. การเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามอัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง 

(ภายนอกประเทศ) ตามแนวปฏิบัติของคณะทันตแพทยศาสตร์ ในกรณีการฝึกอบรม หรือประชุม มีการจัดอาหารสำหรับผู้เข้าร่วม 
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงท่ีคำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย โดยนับเวลาตั้งแต่เวลาออกเดินทางจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทย ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเช่นเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ คือ ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น  
1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็นอีก 1 วัน รายละเอียดตาม ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย 
รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย) บัญชีหมายเลข 2 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ (เหมาจ่าย)  

6. ค่าลงทะเบียนการเข้าอบรม 
ผู้เข้าร่วมอบรม สามารถดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายค่าลงทะเบียน โดยใช้ใบเสร็จค่าลงทะเบียนประกอบการเบิกจ่าย  

ในกรณีที่ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีไม่สมบูรณ์ ให้ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีไม่สมบูรณ์ ให้ใช้เอกสารใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการ

เบิกจ่าย และกรณีชำระเงินผ่านบัตรเครดิต ให้แนบเอกสารแสดงยอดค่าใช้จ่ายจากธนาคารผู้ออกบัตร ซึ่งระบุรายการค่าใช้จ่าย  
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ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย กรณีชำระเงินด้วยเงินสด สกุลเงินต่างประเทศ และมีใบเส ร็จรับเงินเป็นสกุลเงินต่างประเทศ ให้
ดำเนินการคำนวณเป็น สกุลเงินบาท โดยใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ของธนาคารแห่งประเทศไทย (BOT) 

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
 
การจัดทำรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 

 เมื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ดำเนินการปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการแล้วเสร็จ ให้ดำเนินการจัดทำรายงาน
การเดินทางเพื่อเบิกจ่ายเงิน ผ่านระบบ Dent Travel การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบตัิราชการ 
• ค่าเบี้ยเลี้ยง 
• ค่าที่พัก 
• ค่าพาหนะขาไป 
• ค่าพาหนะขากลับ 
• ค่ารถแท็กซี ่
• ค่าลงทะเบียน 

2. วันเวลาที่เดินทางออกจากท่ีพัก และวันเวลาที่กลับถึงที่พัก 
3. รวมจำนวนเงินแหล่งงบประมาณ (จำนวนเงินต้องเท่ากับค่าใช้จ่ายจริงรวมทั้งหมด) 
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 เมื่อกรอกข้อมูลสำหรับการจัดทำรายงานการเดินทางเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่งรายงาน” จากนั้นดำเนินการพิมพ์เอกสาร
ออกมาเพื่อลงนาม และแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฉบับจริง (ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษีและอื่น ๆ) ต่อไป รายละเอียดดังนี้ 
 1. แบบฟอร์มขออนุมัติ 
 2. รายงานการเดินทางไปราชการ 
 3. หลักฐานการจ่ายเงินราชการ (ใบขวาง) 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใช้ในกรณีที่ไม่มีหลักฐานการจ่ายเงิน ไม่มีใบเสร็จรับเงิน หรือใบกำกับภาษี ซึ่งโดยส่วน
ใหญ่จะพบในการเบิกจ่าย ค่ารถแท็กซี่  
 5. ใบรับรองการจ่ายเงิน ใช้ในกรณีหลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงินหรือใบกำกับภาษีมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน และ
ไม่สมบูรณ์ ซึ่งโดยส่วนใหญ่จะพบในการเบิกจ่าย ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าลงทะเบียนเข้าร่วมงานอบรม/ประชุมวิชาการ 
 6. แบบฟอร์มขอยืมเงิน (ถ้ามี) 
 7. บันทึกขอเบิกค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 

 
 
 โดยรายงานการเดินทาง จะต้องแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายดังนี้ 
 1. ค่าพาหนะ (ตั๋วเครื่องบิน)   

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากรายละเอียดไม่สมบูรณ์ หรือเป็นการปริ้นออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เอกสาร
ใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 - เอกสารแผนการเดินทาง หรือกำหนดการเดินทาง ท่ีระบุรายละเอยีดการเดินทาง (Travel Itinerary) 
 - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง Boarding Pass หรือ E Boarding Pass เพื่อแสดงหลักฐานว่าไดเ้ดินทางจริง 

 2. ค่าพาหนะ (ค่าแท็กซี่) 
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากรายละเอียดไม่สมบูรณ์ หรือเป็นการปริ้นออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้เอกสาร
ใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย หรือในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ให้ใช้เอกสาร
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 3. ค่าพาหนะ (เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว) 
 - เอกสารคำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง หรือคำนวณผ่าน Google Map 
 - และใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 4. ค่าพาหนะ (การจัดเช่ารถตู้ เช่ารถขับ) 
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากรายละเอียดไม่สมบูรณ์ หรือเป็นการปริ้นออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เอกสาร
ใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 - เอกสารรายงานขอความเห็นชอบการจัดจ้าง รถตู้เช่า หรือการเช่ารถขับ ท่ีได้รับการอนุมัติจากคณบดี 
 5. ค่าที่พัก  
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากรายละเอียดไม่สมบูรณ์ หรือเป็นการปริ้นออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เอกสาร
ใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
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 - ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หรือ หนังสือยืนยันการจองห้องพัก (Confirmation) 
 6. ค่าลงทะเบียน 
 - บันทึกขอเบิกค่าลงทะเบียน (ปริ้นออกจากระบบ Dent Travel) พร้อมลงนาม  
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากรายละเอียดไม่สมบูรณ์ หรือเป็นการปริ้นออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เอกสาร
ใบรับรองการจ่ายเงินพร้อมลงนาม เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
 7. เอกสารแนบอ่ืน ๆ 
 - แบบฟอร์มการขออนุมัติ การเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี 
 - เรื่องอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ จากมหาวิทยาลัย (เฉพาะในกรณีเดินทางไปไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติ
ราชการ ต่างประเทศ) 
 - เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา กำหนดการการเข้าร่วมการประชุม อบรม 
สัมมนา 

 - เอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ (โดยหลักการ) ที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติจากคณบดี ในกรณีที่
ไม่มีหนังสือเชิญ หรือไม่มีแหล่งงบประมาณสำหรับใช้ในการเดินทางไปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 
 - สัญญายืมเงิน (ในกรณียืมเงินทดรอจ่าย) 

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

 

2. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 2.1 กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน (ให้ระบุกรอบเวลาในแตล่ะกิจกรรม เวลาเริม่ต้นและเวลาสิ้นสุด เพื่อใช้การติดตามผลและ
ประเมินผล เช่น เขียนเป็น Gantt Chart/ตาราง) 

กิจกรรม ปีงบประมาณ 
ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค ส.ค ก.ย. 

การวางแผนการเดินทาง (Plan) 
1. วางแผนการเดินทาง จากหนังสอืเชิญเข้าร่วมการ 
   ประชุม ปฏิบัติงาน การอบรม สัมมนา 

            

การดำเนินงาน (Do) 
2. ดำเนินการจดัทำเรื่องขออนุมัตเิดินทางไป 
   ปฏิบัติงาน/ปฏิบตัิราชการ 

            

3. เดินทางไปปฏิบตัิงาน/ปฏิบตัิราชการตามที่ได้รับ 
   มอบหมาย 

            

4. ดำเนินการจดัทำรายงานการเดนิทาง             
5. ดำเนินการเคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย (ถ้ามี)             

 
 หมายเหตุ  

1. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ภายในประเทศ ให้ดำเนินการขออนุมัติเดินทางผ่านระบบ Dent Travel 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7-14 วันทำการ โดยเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ต่างประเทศ  
- ให้ดำเนินการขออนุมัติเดินทางผ่านระบบ Dent Travel โดยเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- เมื่อคณบดีอนุมัติ คณะฯ ต้องดำเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ต่างประเทศ โดย

ดำเนินการเสนอเอกสารผ่านระบบ CMU E-document ล่วงหน้าอย่างน้อย 14 วันทำการ (2 สัปดาห์) เพื่อเสนออธิการบดี เพื่อ
พิจารณาอนุมติ 

 3. ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง และคืนเงินยืมทดรองจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 10 วัน นับจากวันดำเนินการสิ้นสุด 
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 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ให้เขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด ให้ครบทุกประเด็น และสามารถ
เชื่อมโยงการทำงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องได้ โดยสามารถเขียนในรูปแบบแผนผังการทำงาน Flow Chart, ตาราง, แผนภูมิ, ข้อความ
บรรยาย) 
  

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

มาตรฐานงาน/สิ่งท่ีต้องควบคุม เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

- 
เจ้าภาพ 
จัดการประชุม 

- - 
หนังสือเชิญเข้าร่วมการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา  
และกำหนดการ 

 
 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงาน - - 
หนังสือเชิญเข้าร่วมการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา  
และกำหนดการ 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1  
การขออนุมัติเดินทาง (โดยหลักการ) 
ในกรณีที่ : การขออนุมัติเดินทาง  
(โดยหลักการ) เมื่อไม่มีหนังสือเชิญ หรือ
กรณีมีค่าใช้จ่าย แต่ไม่มแีหล่งงบประมาณ 
ในการเบิกจ่าย โดยดำเนินการดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำเอกสาร 
   ขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม อบรม 
   สัมมนา (โดยหลักการ) 
2. เสนอให้หัวหน้าส่วนงาน (คณบดี)     
   พิจารณาแหล่งงบประมาณ  
   และพิจารณาอนุมัติ สั่งการผ่านระบบ  
   CMU E-document เพื่อใช้เป็น 
   หลักฐานแนบการขออนุมัติเดินทาง 
   ไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการผ่านระบบ 
   Dent Travel 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
 

7-14 วัน  
ก่อนการเดินทาง 
(ภายในประเทศ) 
 
 

เอกสารขออนุมัติจะต้องมีรายละเอียดข้อมูล
ที่ถูกต้อง และครบถ้วน เพื่อใช้เป็น
รายละเอียดในการพิจารณาอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนงาน 
รายละเอียดดังนี้  
1. รายละเอียดการจัดประชุม อบรม 
   สัมมนา 
2. เหตุผลการขอเข้าร่วมการประชุม 
   อบรม สัมมนา 
3. การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
   จากคณะฯ โดยมีการระบุรายละเอียด 
   การประมาณการค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
   - ค่าพาหนะเดินทาง 
   - ค่าที่พัก 
   - ค่าลงทะเบียน 
- ความถูกต้องของรายละเอียดการ 
  ประมาณค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป 
  ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ จะต้อง 
  เป็นไปตามระเบียบของ 
  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
  และคณะทันตแพทยศาสตร์ 
  (หากไม่ทราบรายละเอียดที่แน่ชัด 
  สามารถติดต่อสอบถามงานการเงินฯ 
  โทร.44417 / 44416) 

หนังสือเชิญเข้าร่วมการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา  
และกำหนดการ 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 2 
เสนอเอกสารขออนุมัติเดินทาง 
(โดยหลักการ) 
รอหัวหน้าส่วนงานพิจารณา  
เรื่อง ขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม อบรม 
สัมมนา 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- งานการเงินฯ 
- งานนโยบาย 
  และแผน 
- เลขานุการ 
  คณะฯ 
- คณบดี 

ไม่เกิน 5 วัน 

 1. หนังสือขออนุมัติเข้า 
   ร่วมการประชุม อบรม 
   สัมมนา (โดยหลักการ) 
2. หนังสือเชิญเข้าร่วม 
   การประชุม/อบรม/ 
   สัมมนาและกำหนดการ 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3 
การขออนุมัติเดินทาง 
(ผ่านระบบ Dent Travel) 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ โดยกรอก
รายละเอียด ผ่านระบบ Dent Travel  
รวมถึงการระบุแหล่งงบประมาณที่ใช้ใน
การเบิก (หากไม่ทราบรายละเอียดที่แน่ชัด 
สามารถติดต่อสอบถามงานการเงินฯ โทร.
44417 / 44416) 

- ผู้ปฏิบัติงาน 

7-14 วัน  
ก่อนการเดินทาง 
(ภายในประเทศ) 
 
21-30 วัน 
ก่อนการเดินทาง 
(ต่างประเทศ) 

- ความถูกต้องของรายละเอียดการ 
  ประมาณค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป 
  ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ จะต้อง 
  เป็นไปตามระเบียบของ 
  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
  และคณะทันตแพทยศาสตร์ 
  ทั้งนี้วงเงินต้องมีความเหมาะสม 
  (หากไม่ทราบรายละเอียดที่แน่ชัด 
  สามารถติดต่อสอบถามงานการเงินฯ 
  โทร.44417 / 44416) 

1. หนังสือขออนุมัติเข้า 
   ร่วมการประชุม อบรม 
   สัมมนา (โดยหลักการ) 
2. หนังสือเชิญเข้าร่วม 
   การประชุม/อบรม/ 
   สัมมนาและกำหนดการ 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 4 
เสนอเอกสารขออนุมัติเดินทาง 
(ผ่านระบบ Dent Travel) 
รอหัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติ สั่งการ 
ผ่านการตรวจสอบ โดย 
- หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่การเงินฯ 
- หัวหน้างานการเงินฯ 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารฯ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- หัวหน้าภาค 
  หัวหน้างาน 
- งานการเงิน 
- งานบริหาร 
- เลขานุการ 
  คณะฯ 
- รองคณบดี 
  ฝ่ายบริหาร 

2 วันทำการ 

- ความถูกต้องของรายละเอียดการ 
  ประมาณค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป 
  ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ จะต้อง 
  เป็นไปตามระเบียบของ 
  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
  และคณะทันตแพทยศาสตร์ 
  ทั้งนี้วงเงินต้องมีความเหมาะสม 

 
1. หนังสือขออนุมัติเข้า 
   ร่วมการประชุม อบรม 
   สัมมนา (โดยหลักการ) 
2. หนังสือเชิญเข้าร่วม 
   การประชุม/อบรม/ 
   สัมมนาและกำหนดการ 

เริ่มตน้ 

พิจารณาเข้ารว่มการประชุม 
อบรม สมัมนา 

ดำเนนิการขออนุมัติเดินทาง 
(โดยหลักการ)  

 

คณบดีพิจารณาอนมุัต ิ
สั่งการ 

 

ดำเนนิการขออนุมัติเดินทาง 
(ผ่านระบบ Dent Travel) 

 

คณบดีพิจารณาอนมุัต ิ
สั่งการ  

(ผ่านระบบ Dent Travel) 
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 - หัวหน้างานบริหารฯ 
- เลขานุการคณะฯ 
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา/อนุมัติ 
- คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

- คณบดี   (หากไม่ทราบรายละเอียดที่แน่ชัด 
  สามารถติดต่อสอบถามงานการเงินฯ 
  โทร.44417 / 44416) 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5 
การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  
(หากมีความประสงค์) 
- ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการปริ้นเอกสาร 
  ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากระบบ 
  Dent Travel ลงนาม และส่งเอกสาร 
  ฉบับจริงให้งานการเงินฯ เสนอหัวหน้า 
  ส่วนงาน เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
- หรือสามารถกรอกรายละเอียด  
  ตามแบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
  จ่าย ระบุวัตถุประสงค์ วงเงิน ลงนาม 
  และส่งเอกสาร  ฉบับจริงให้งานการเงินฯ 
  เสนอหัวหน้าส่วนงาน เพื่อพิจารณา 
  อนุมัติ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 2-4 วันทำการ 

วงเงินที่ขอยืมต้องมีความเหมาะสมกับ
วัตถุประสงค์ และสอบคล้องกับรายละเอียด
การประมาณการค่าใช้จ่าย ในเรื่องขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 
 
และสามารถใช้จ่ายได้เฉพาะตาม
วัตถุประสงค์ที่ระบุไว้เท่านั้น หากมีเงิน
คงเหลือให้นำกลับมาคืนคลัง 

1. หนังสือขออนุมัติเข้า 
   ร่วมการประชุม อบรม 
   สัมมนา (โดยหลักการ) 
2. หนังสือเชิญเข้าร่วม 
   การประชุม/อบรม/ 
   สัมมนาและกำหนดการ 
ที่ได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนงาน 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5 
การเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการซื้อต๋ัวเครื่องบิน 
  ไป-กลับ ผ่านการเปรียบเทียบราคา 
  เง่ือนไข และความคุ้มค่า  
- ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการสำรองห้องพัก 
  ตามสิทธิที่สามารถเบิกได้  
- ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงาน/ราชการ ตามที่ 
  ได้รับมอบหมาย 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
ตามระยะเวลาที่
ได้รับมอบหมาย 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้จ่ายได้เฉพาะ 
  ตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้เท่านั้น  
  หากมีเงินคงเหลือให้นำกลับมาคืนคลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการซื้อต๋ัว 
  เครื่องบิน สำรองที่พัก และจ่ายค่า 
  แท็กซี่ ได้ตามสิทธิ ตามประกาศของ 
  มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  
  และคณะทันตแพทยศาสตร์ 

เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเก็บ
หลักฐานการจ่ายเงิน 
- ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี 
  ค่าต๋ัวเครื่องบิน 
- ค่าแท็กซี่ 
- ค่าที่พัก 
เพื่อนำกลับมาเบิกจ่าย
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 6 
จัดทำรายงานการเดินทาง 
เมื่อเดินทางไปปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
ผู้เดินทางจัดทำรายงานการเดินทาง 
ผ่านระบบ Dent Travel 
และดำเนินการคืนเงินยืม หากยืมเงินทด
รองจ่าย และมีเงินคงเหลือจากการเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 

ภายใน 10 วัน 
หลังจาก
ปฏิบัติงาน/
ปฏิบัติราชการ
แล้วเสร็จ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ต้องมีความ 
  ถูกต้องสมบูรณ์ตามเกณฑ์ที่กำหนด 
  หากใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีไม่ 
  สมบูรณ์ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  หรือใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมลงนาม 
  เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบ 
- แนบเอกสารอื่น ๆ ตามที่กำหนด  
  ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

หลักฐานการจ่ายเงิน 
- ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี 
  ค่าต๋ัวเครื่องบิน 
- ค่าแท็กซี่ 
- ค่าที่พัก 
เพื่อนำกลับมาเบิกจ่าย
ต่อไป 

 
2.2 วิธีการติดตามและประเมินผล 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้กระบวนการขออนุมัติเดนิทางและการจดัทำรายงานการเดนิทาดำเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 2. เพื่อให้ทราบว่าการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัตริาชการบรรลุวตัถุประสงค์หรือไม่ 
 3. เพื่อใช้ผลการประเมินเป็นข้อมลูในการวางแผนและพัฒนาระบบงานในอนาคต 
 4. เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดซ้ำซ้อนและสามารถใช้ข้อมูลเพื่อวางแผนการบริหารงบประมาณในอนาคต 

 วิธีการติดตามและประเมินผล 
 1. การใช้งานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ CMU E-document และระบบ Dent 
Travel  
 - เพื่อตรวจสอบสถานะเอกสาร การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน/ปฏิบัติราชการว่าอยู่ในขั้นตอนใดแล้ว เช่น เสนอแล้ว 
อยู่ระหว่างการตรวจสอบและตรวจสอบโดยหน่วยงานใด อยู่ระหว่างอนุมัติ หรืออนุมัติแล้ว 
 - ระบบสามารถบันทึกวันเวลา การเสนอเรื่องและการอนุมัติ ซึ่งช่วยในการติดตามและป้องกันความลา่ช้า 

 2. มีระบบการแจ้งเตือนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน/ปฏิบตัิราชการ โดยเช่ือมกับแอพพลเิคชั่น LINE 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ กรอกรายละเอียดข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หรือคณะทันตแพทยศาสตร์ และ/หรือกรอกรายละเอียดที่ไม่สอดคล้องกับหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม อบรม หรือสัมมนา เจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุ รวมถึงเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปจะทำการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และส่งเรื่องกลับเพื่อให้ผู้เดินทางดำเนินการแก้ไข ผ่านระบบแจ้งเตือนทางแอปพลิเคชัน LINE  

ขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่าย 
(หากมีความประสงค์) 

 

เดินทางไปปฏิบัติงาน/
ราชการ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

ทำรายงานการเดนิทาง 
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 การติดตามการจัดทำรายงานการเดินทาง 
 1. มีระบบการแจ้งเตือนให้ผู้ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ จัดทำรายงานการเดินทาง 
 - มีระบบแจ้งเตือนให้ผู้ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ จัดทำรายงานการเดินทางผ่านแอพพลิเคช่ัน LINE โดยแจ้งเตือนทุกวัน 
 - ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการจะต้องคืนเงินยืมทดรองจ่ายให้แก่คณะฯ ภายในระยะเวลาไม่เกิน 10 วันนับจาก
วันที่ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นโดยหมายความว่า จะต้องดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทางให้แล้วเสร็จ และผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจากเจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุเรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถดำเนินการคืนเงินยืมทดรองจ่ายได้ 
 2. ตรวจสอบผู้ที่ยังไม่ส่งรายงาน 

 - เจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุจะทำการเปรียบเทียบรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการกับ
รายงานการเดินทางที่ได้รับ หากพบว่ายังไม่มีการส่งรายงานการเดินทาง จะดำเนินการแจ้งเตือนเป็นการภายใน ทั้งในรูปแบบวาจา 
หรือโดยการบันทึกข้อความภายใน 

 3. การใช้แบบฟอร์มรายงานการเดินทางที่เป็นมาตรฐาน 

 - มีแบบฟอร์มรายงานการเดินทางที่เป็นมาตรฐาน โดยผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ สามารถดำเนินการปริ้น
เอกสารออกจากระบบขออนุมัติเดินทาง (Dent Travel) เพื่อให้รายงานมีข้อมูลครบถ้วนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 - ช่วยให้การตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ีการเงินและพัสดุ หัวหน้างานการเงินและพัสดุ และผู้บริหารที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 การประเมินผลหลังการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 

 1. ประเมินความสอดคล้องของรายงานกับวัตุประสงค ์
- ตรวจสอบว่าเนื้อหาในรายงานสะท้อนเป้าหมายของการเดินทางทีร่ะบุไวต้อนขออนุมัติหรือไม่ 
2. ประเมินผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ท่ีได้รับ 
- พิจารณาว่าผู้เดินทางสามารถนำสิ่งที่ได้จากการเดินทางกลับมาประยุกต์ใช้กับงานในหน่วยงานได้มากน้อยเพียงใด 

  - อาจมีการนำเสนอในที่ประชุมหน่วยงานเพื่อถ่ายทอดความรู ้
3. ประเมินความคุ้มค่าด้านงบประมาณ 

  - ตรวจสอบว่าใช้จ่ายงบประมาณตามที่อนุมัติและเหมาะสมกับผลลัพธ์ที่ได้หรือไม ่
  - พิจารณาความคุ้มค่าในมมุของประสิทธิภาพและประโยชน์ใช้สอย 

4. ประเมินการปฏิบตัิตามระเบียบ 
  - ตรวจสอบว่ามีการดำเนินการตามขั้นตอนท่ีถูกต้องหรือไม่ เช่น การเดินทางภายในวันท่ีอนุมัติ รายงานภายในกำหนด 

 การจัดทำสรุปผลในภาพรวม 

1. จัดทำสถิติรายเดือน/รายป ี
  - สถิติจำนวนครั้งของการขอเดินทาง, อัตราการส่งรายงานตรงเวลา, จำนวนผู้เดินทางในแตล่ะประเภทกิจกรรม 
  - ใช้ข้อมูลสำหรับวางแผนงบประมาณในอนาคต 

2. ถอดบทเรียน (After Action Review) 
- กรณีเป็นการเดินทางที่สำคัญหรอืมีผลกระทบต่อยุทธศาสตร์ เช่น ต่างประเทศหรือโครงการร่วม 
- ประชุมถอดบทเรียนเพื่อพัฒนากระบวนการในครั้งต่อไป 
3. นำผลการติดตามเข้าสู่รายงานประเมินผลหน่วยงาน 
- เช่น รายงานผลการปฏิบตัิงานประจำปี เพื่อแสดงการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
- ใช้ประกอบการประเมินภายนอก  

 2.4 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการทำงาน 
 1. ความซื่อสัตยส์ุจริต (Integrity) 
 - ดำเนินการขออนุมัตเิดินทางด้วยวัตถุประสงค์ที่แท้จริง ไม่แอบแฝงหรือบิดเบือนข้อเท็จจริง 
 - ไม่แต่งเตมิรายงานหรือจัดทำหลกัฐานที่เป็นเท็จเพื่อผลประโยชน์สว่นตน 
 - ไม่เบิกค่าใช้จ่ายเกินจริง หรือเบกิซ้ำซ้อน 
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 2. ความโปร่งใส (Transparency) 
 - เปิดเผยข้อมูลในการขออนุมตัิอยา่งตรงไปตรงมา เช่น รายละเอียดการเดินทาง, วัตถุประสงค์, ผู้ร่วมเดินทาง 
 - แนบเอกสารประกอบให้ครบถ้วน ตรวจสอบได้ เช่น หนังสือเชิญ, กำหนดการ, ใบเสร็จ 
 - หากมีการเบิกจ่าย ให้แนบเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายทุกครั้งอย่างถูกต้อง 
 3. ความรับผดิชอบ (Responsibility) 
 - รับผิดชอบในการวางแผนและดำเนินการเรื่องเอกสารภายในกรอบเวลา เพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบกับผู้อื่น 

 - จัดทำรายงานการเดินทางให้เสรจ็สิ้นภายในเวลาที่กำหนด 

 - หากเกิดปัญหาหรือล่าช้า ต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทันทีและแสดงความรับผิดชอบ 
 4. ความเที่ยงธรรม (Fairness) 
 - ขออนุมัติเดินทางโดยยึดหลักเกณฑ์เดียวกัน ไม่เลือกปฏิบัติหรือให้สิทธิพิเศษแก่บุคคลใด 
 - คัดเลือกผู้เดินทางโดยพิจารณาตามภารกิจ ความเหมาะสม และผลประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
 5. ความประหยัดและคุ้มค่า (Efficiency & Value for Money) 
 - วางแผนค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยคำนึงถึงความจำเป็นและความประหยัด 
 - เปรียบเทียบราคาและเลือกตัวเลือกที่เหมาะสม ไม่ฟุ่มเฟือย 
 - ใช้งบประมาณตามวัตถุประสงค์ราชการและสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 6. การเคารพกฎ ระเบียบ และขั้นตอนราชการ (Rule Compliance) 
 - ปฏิบัติตามระเบียบ/แนวทางการเดินทางไปราชการของหน่วยงาน เช่น ระยะเวลา การเบิกค่าใช้จ่าย การขออนุมัติล่วงหน้า 
 - จัดทำเอกสาร/รายงานตามรูปแบบท่ีกำหนด และส่งภายในเวลาที่หน่วยงานระบุ 
 - ไม่ข้ามขั้นตอนหรือเลี่ยงกฎระเบียบ แม้จะเป็นกรณีเร่งด่วน 
 7. การทำงานแบบมืออาชีพ (Professionalism) 
 - แสดงความเป็นมืออาชีพในการติดต่อประสานงาน ทั้งกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
 - ติดตามผลเอกสารอย่างต่อเนื่อง ไม่ปล่อยปละละเลย 
 - จัดทำรายงานด้วยภาษาทางวิชาการหรือทางการ ตามลักษณะของภารกิจ 
 8. การให้เกียรติและยอมรับความคิดเห็นผู้อื่น (Respect and Collaboration) 
 - รับฟังข้อเสนอแนะของหัวหน้าหรือผู้เกี่ยวข้องในการแก้ไขหรือปรับปรุงรายงานฃ 
 - เคารพสิทธ์ิของผู้ร่วมเดินทาง และให้ความร่วมมืออย่างเหมาะสม 
 - ไม่ใช้การเดินทางเพื่อประโยชน์ส่วนตน เช่น ลาพักผ่อนแฝงกับภารกิจโดยไม่แจ้ง 
 9. ความมีวินัยและใฝ่เรียนรู้ (Discipline & Lifelong Learning) 
 - ปฏิบัติตามหน้าท่ีอย่างเคร่งครัด ไม่ขาด ลา มาสาย หรือทิ้งงานในช่วงที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง 
 - นำความรู้หรือประสบการณ์ที่ได้จากการเดินทางกลับมาพัฒนาตนเองหรือองค์กร 
 - จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (knowledge sharing) กับทีมงานเมื่อเหมาะสม 
 10. การไม่ใช้ตำแหน่งหน้าที่เพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว (Conflict of Interest Avoidance) 
 - ไม่ใช้ตำแหน่งหน้าที่ในการวิ่งเต้นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้เดินทางโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 - หลีกเลี่ยงผลประโยชน์ทับซ้อน เช่น การเลือกที่พัก/สายการบินที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจส่วนตัว 
 - หากมีความเกี่ยวข้องหรือผลประโยชน์ร่วม ต้องแจ้งหัวหน้าหรือคณะกรรมการทราบล่วงหน้า 
 
3. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 3.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (อธิบายปัญหาที่เกิดขึ้นในขั้นตอนใด หรือปัญหาในการใช้กฎระเบียบ หลักเกณฑ์
อย่างไรบ้าง)  
 1. ข้ันตอนการวางแผนและขออนุมัติเดินทาง 
 - การได้รับแจ้งภารกิจในระยะเวลาอันสั้น ส่งผลให้มีเวลาจำกัดในการจัดเตรียมเอกสารการขออนุมัติเดินทาง/ปฏิบัติ
ราชการล่วงหน้า ส่งผลให้เอกสารล่าช้า หรือไม่สามารถขออนุมัติได้ทันตามลำดับขั้นตอนท่ีกำหนด 
 - เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่เป็นปัจจุบัน เช่น กำหนดการที่ไม่ชัดเจน หนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนามี
รายละเอียดไม่ครบถ้วน ส่งผลให้ไม่สามารถแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติได้ 
 - ในบางกรณี ระบบการขออนุมัติภายในองค์กรอาจเกิดความล่าช้า เช่น เมื่อผู้บริหารอยู่ในพื้นที่ที่ไม่สามารถเข้าใช้งาน
ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการได้ ส่งผลให้กระบวนการอนุมัติล่าช้าออกไป 
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 2. ข้ันตอนการยื่นเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 - การขออนุมัติยืมเงินสามารถดำเนินการได้เฉพาะในกรณีที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการเรียบร้อย
แล้วเท่าน้ัน ซึ่งหากกระบวนการอนุมัติการเดินทางล่าช้า จะส่งผลให้ข้ันตอนการขอยืมเงินล่าช้าตามไปด้วย 
 - การกรอกข้อมูลเพื่อขอยืมเงินทดรองจ่าย จำเป็นต้องมีการประมาณค่าใช้จ่ายที่ครอบคลุม อย่างไรก็ตาม ในบางกรณี
อาจยังไม่มีข้อมูลที่แน่ชัด เช่น ราคาตั๋วเครื่องบินซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ทำให้การประมาณค่าใช้จ่ายไม่สามารถทำได้
อย่างแม่นยำ 

 - ในบางกรณี ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการอาจจำเป็นต้องสำรองค่าใช้จ่ายล่วงหน้าเอง หากกระบวนการหรือ
ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายใช้เวลานาน หรือไม่ได้รับอนุมัติทันตามกำหนด 

 3. ข้ันตอนการจองตั๋วเครื่องบิน หรือท่ีพัก 

 - ราคาตั๋วเครื่องบินและที่พักมีความผันผวนและเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา  หากกระบวนการอนุมัติล่าช้า อาจส่งผลให้
ค่าใช้จ่ายจริงสูงกว่าที่ได้ประมาณการและตั้งงบประมาณไว้ในเบื้องต้น 

 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระหว่างเดินทาง 

 - ในบางกรณี ภารกิจมีการเปลี่ยนแปลงแผนงานหรือมีการขยายระยะเวลาออกไป แต่เอกสารอนุมัติเดิมไม่สามารถ
ครอบคลุมช่วงเวลาเพิ่มเติมนั้นได้ ส่งผลให้ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมที่เกิดขึ้นภายหลังได้ตามระเบียบ 

- ผู้เดินทางบางรายอาจยังไม่คุ้นเคยกับระเบียบราชการ เช่น ไม่เก็บหลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หรือไม่ทราบ
รายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีสำหรับใช้ในการเบิกจ่าย ไม่ลงบันทึกเวลาเดินทาง หรือไม่เข้าใจหลักเกณฑ์ในการ
จัดทำรายงานหลังเดินทาง ส่งผลต่อความสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 5. ข้ันตอนการจัดทำรายงานการเดินทาง 

 - ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการบางรายอาจไม่เข้าใจหรือไม่ทราบหลักเกณฑ์และรายละเอียดที่ถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีที่สามารถใช้ประกอบการเบิกจ่ายได้ ส่งผลให้เอกสารที่นำมายื่นเบิกไม่สามารถใช้ได้ตามระเบียบ หรือ
จำเป็นต้องเสียเวลาในการติดต่อขอเอกสารฉบับใหม่จากโรงแรม สายการบิน หรือหน่วยงานผู้จัดการประชุม อบรม หรือสัมมนา  
 - ความหลากหลายของรูปแบบใบเสร็จและใบกำกับภาษี ซึ่งแต่ละประเทศมีรูปแบบใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษีที่
แตกต่างกันอย่างมาก ทั้งในเรื่องของข้อมูลที่ระบุ รูปแบบการจัดวาง และภาษาที่ใช้ ซึ่งอาจทำให้ผู้เดินทางไม่มั่นใจว่าเอกสารที่
ได้รับนั้นครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อกำหนดของหน่วยงานราชการไทยหรือไม่ ดังนี ้

• ในบางประเทศ อาจไม่มีการระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี (Tax ID) หรือใช้ชื่อเรียกเอกสารที่แตกต่างจากรูปแบบ
ทีห่น่วยงานราชการไทยคุ้นเคย เช่น ระบุหัวเอกสารว่า “INVOICE” แม้จะมีรายละเอียดและการรับรองการชำระ
เงินอยู่ด้านท้ายเอกสารแล้วก็ตามนอกจากนี้ ข้อมูลที่ปรากฏบนใบเสร็จในต่างประเทศบางฉบับอาจไม่ครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายของทางราชการ เช่น ไม่มีรายละเอียดแยกรายการสินค้า/บริการ ไม่ระบุวันที่ออก
เอกสารอย่างชัดเจน หรือขาดข้อมูลสำคัญอื่น ๆ ที่จำเป็นต่อการตรวจสอบและอนุมัติการเบิกจ่าย 

• เอกสารบางประเภทเป็นภาษาอังกฤษ หรือภาษาท้องถิ่นที่เจ้าหน้าที่ราชการไทยอาจตีความยาก 
• รูปแบบเอกสารอาจไม่เป็นทางการหรือจัดทำด้วยระบบภายใน โดยเฉพาะกรณีการจองผ่านระบบออนไลน์ ไม่ว่า

จะเป็นตั๋วเครื่องบิน หรือที่พัก อาจไม่มีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างเป็นทางการ แต่เป็นเพียงอีเมล์การ
ยืนยันการจองหรือ “Booking Summary”  

- ความไม่แน่นอนในการพิจารณาและยอมรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบเอกสาร เนื่องจาก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายมีรูปแบบที่หลากหลาย แตกต่างกันไปตามระบบของแต่ละ
หน่วยงาน และแตกต่างกันในแต่ละประเทศ จากความแตกต่างและข้อจำกัดดังกล่าว เอกสารบางฉบับอาจถูกมองว่าไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องตามมาตรฐาน ทำให้เกิดความเสี่ยงที่จะถูกปฏิเสธไม่อนุมัติการเบิกจ่าย หรือจำเป็นต้องขอเอกสารเพิ่มเติม ซึ่งส่งผล
เสียต่อความรวดเร็วและความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน 

- ความยุ่งยากในการแปลและตรวจสอบเอกสาร เมื่อต้องนำใบเสร็จหรือใบกำกับภาษีจากต่างประเทศมาใช้ประกอบการ
เบิกจ่าย อาจจำเป็นต้องแปลเอกสารให้เป็นภาษาไทย และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งเป็นภาระและขั้นตอนท่ีใช้เวลานาน 
และอาจต้องมีผู้เชี่ยวชาญช่วยแปลหรือยืนยันความถูกต้อง ทำให้กระบวนการล่าช้า 
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 - ความยุ่งยากในการแนบเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเพิ่มเติม 
• ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ผู้เดินทางจำนวนไม่น้อยนิยมใช้ บัตรเครดิตส่วนตัว 

หรือบัตรของราชการ (ถ้ามี) ในการชำระค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน หรือค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดต่าง ๆ เนื่องจากเป็น
ช่องทางที่สะดวก ปลอดภัย และได้รับการยอมรับในสถานที่ต่างประเทศส่วนใหญ่อย่างไรก็ตาม เมื่อกลับมา
ดำเนินการจัดทำ รายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกเงินคืน พบว่าการใช้บัตรเครดิตยังคงมี ความยุ่งยากในเรื่องของ
การรอเอกสาร "ยอดตัดบัตร" หรือ Statement ยืนยันยอดชำระจริง ซึ่งจำเป็นต้องใช้เป็นหลักฐานสำคัญในการ
เบิกจ่ายงบประมาณราชการ 

• ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ในกรณีที่ผู้เดินทางไม่ใช้บัตรเครดิต หรือเป็นการ
จ่ายเงินสด ณ ต่างประเทศ เช่น สกุลเงินท้องถิ ่น (USD, EUR, JPY ฯลฯ) โดยไม่ได้มีหลักฐานยอดตัดจาก 
บัตรเครดิต ระบบราชการไทยกำหนดให้ต้อง คำนวณยอดค่าใช้จ่ายกลับมาเป็นเงินบาท (THB) โดยใช้อัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ของธนาคารแห่งประเทศไทย (BOT) ก่อนวันที่เดินทางออกจากประเทศไทย 1 วัน 
(ไม่นับวันเสาร์ อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์) พร้อมทั้งแนบเอกสารอัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศ
ไทยสำหรับใช้ในการเบิกจ่าย 

6. ข้อจำกัดจากกฎระเบียบ และหลักเกณฑ์ 
 - หลักเกณฑ์บางประการยังคงล้าสมัยหรือไม่สอดคล้องกับบริบทการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  เช่น การจำกัดจำนวนวัน
เดินทางในภารกิจที่จำเป็นต้องเดินทางข้ามหลายประเทศ ซึ่งไม่สอดคล้องกับระยะเวลาที่ใช้จริง รวมถึงการกำหนดรูปแบบ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีที ่ยังยึดตามรูปแบบกระดาษหรือข้อมูลครบถ้วนตามแนวทางเดิม ทั้งที ่ปัจจุบันมีการใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ในการประมวลผลและออกเอกสารมากขึ้น ซึ ่งอาจไม่มีรายละเอียดครบถ้วนตามข้อกำหนดเดิม แต่สามารถ
ตรวจสอบความถูกต้องได้ผ่านระบบดิจิทัลและหน่วยงานผู้จัดการประชุม สัมมนา อบรม 
 - ระเบียบราชการบางข้อยังมีลักษณะกว้าง คลุมเครือ และสามารถตีความได้หลากหลาย เช่น การระบุว่า “สามารถเบิก
ได้หากจำเป็น” ซึ่งไม่มีการกำหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขที่ชัดเจน ส่งผลให้แต่ละหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้พิจารณาอาจตีความ
แตกต่างกัน ทำให้เกิดความไม่แน่นอน สับสน และไม่มั่นใจว่าในสถานการณ์ใดสามารถเบิกจ่ายได้หรือไม่ 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจ่ายบางกรณี ซ้ำซ้อนหรือใช้เวลานาน ส่งผลต่อความคล่องตัวในการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี 

 3.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน (อธิบายแนวทาง/วิธีการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับ
การเขียนในข้อ 3.1 โดยอาจนำเสนอในรูปแบบตาราง/บรรยาย)  

ลำดับที่ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
1.  ปัญหาในขั้นตอนการวางแผนและขออนุมัติเดินทาง 

- ได้รับแจ้งภารกิจในระยะเวลาอันสั้น ส่งผลให้การขออนุมัติ 
  เอกสารล่าช้า 
- เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่เป็นปัจจุบัน 
- ระบบอนุมัติภายในองค์กรล่าช้า 

 
- จัดทำปฏิทินภารกิจล่วงหน้า หากทราบข้อมูลเบื้องต้นว่าจะมีการเชิญ 
  เข้าร่วมประชุม อบรม หรือสัมมนา ควรจัดทำปฏิทินภารกิจล่วงหน้า 
  และติดตามหนังสือเชิญจากหน่วยงานผู้จัดอย่างใกล้ชิด  
  เพื่อเตรียมการขออนุมัติให้ทันตามกรอบเวลา 
- สร้าง Checklist เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทาง โดยการ 
  จัดทำรายการเอกสารท่ีต้องใช้ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
  ปฏิบัติราชการ พร้อมท้ังแจ้งผู้ประสานงานให้จัดเตรียมเอกสารให้ 
  ครบถ้วนสมบูรณ์ หรือหากเป็นกรณีเร่งด่วน ให้ใช้เอกสารชั่วคราว 
  เช่น Draft Program หรือ Email ประกอบการขออนุมัติเบื้องต้น 
  และแนบหนังสือเชิญฉบับจริงภายหลัง 
- พัฒนาระบบแจ้งเตือนขั้นตอนการอนุมัติเดินทางให้เชื่อมกับ 
  แอพพลิเคชั่น LINE และอีเมล์ พร้อมท้ังแจ้งเตือนเจ้าหน้าท่ีหรือ 
  ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ให้ติดตามความก้าวหน้า 
  ในระบบอย่างต่อเนื่อง และสื่อสารผ่านเลขานุการให้ประสานผู้บริหาร 
  หรือหัวหน้าส่วนงานให้ดำเนินการอนุมัติ 

2. ปัญหาขั้นตอนการยื่นเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
- ไม่สามารถยื่นขอยืมเงินได้หากยังไม่ได้รับอนุมัติเดินทาง 

 
- เร่งรัดกระบวนการขออนุมัติเดินทาง วางแผนการเดินทางและ 
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- การประมาณการค่าใช้จ่ายท่ีไม่แม่นยำ เนื่องจากยังไม่มีข้อมูล 
  ราคาท่ีแน่ชัด 
- ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการสำรองค่าใช้จ่ายเอง 
  เนื่องจากกระบวนการขอยืมเงินทดรองจ่ายล่าช้า 

  ดำเนินการขออนุมัติล่วงหน้าให้ได้มากที่สุดเพื่อลดความเสี่ยงจาก 
  ความล่าช้าในระบบ และเพิ่มโอกาสในการได้รับอนุมัติทันเวลา 
- กำหนดวงเงินไม่เกิน (Budget Ceiling) ในการประมาณค่าใช้จ่าย  
  ให้ระบุเป็น “วงเงินไม่เกิน” โดยประมาณค่าใช้จ่ายให้ครอบคลุม 
  ทุกส่วนท่ีจำเป็น เช่น ค่าต๋ัวเครื่องบิน ค่าท่ีพัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ฯลฯ  
  โดยหลีกเลี่ยงการตั้งงบเกินจริงหรือเกินความจำเป็น 
- ติดตามสถานะของเอกสารอย่างใกล้ชิด ดำเนินการติดตาม 
  ความก้าวหน้าของเอกสารในระบบอย่างต่อเนื่อง ท้ังในส่วนของ 
  การขออนุมัติเดินทาง และการยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อให้สามารถ 
  แก้ไขปัญหาได้ทันเวลาในกรณีท่ีเกิดความล่าช้าหรือเอกสารถูกตีกลับ 
- จัดทำแผนสำรองด้านงบประมาณ (Backup Fund) 
  ในระดับหน่วยงาน ควรมีงบประมาณหมุนเวียนไว้รองรับในกรณี 
  ท่ีต้องดำเนินการเดินทางแบบเร่งด่วน และยังไม่ได้รับการอนุมัติยืม 
  เงินทดรองจ่าย หรือพิจารณาให้ผู้เดินทางสำรองจ่ายไปก่อนในกรณี 
  ท่ีวงเงินไม่เกินกรอบท่ีสามารถอนุมัติได้ แล้วนำหลักฐานมาเบิกจ่าย 
  ภายหลัง 

3. ขั้นตอนการจองตั๋วเครื่องบินหรือที่พัก 
- กรณีราคาตั๋วเครื่องบินและท่ีพักมีความผันผวน 
  หากกระบวนการอนุมัติล่าช้า 

 
- ในกรณีจำเป็น สามารถพิจารณาอนุโลมให้ผู้เดินทางดำเนินการ 
  ซ้ือตั๋วเครื่องบินล่วงหน้าได้ก่อนโดยต้องเป็นกรณีท่ีมีเหตุผล 
  ความจำเป็นชัดเจน เช่น ราคาตั๋วมีแนวโน้มปรับสูงขึ้น หรือมี 
  ระยะเวลาในการจองจำกัด ท้ังนี้ต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขว่าอยู่ระหว่าง 
  ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางอย่างเป็นทางการ และวงเงินค่าใช้จ่าย 
  ยังอยู่ในกรอบท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ภายหลัง พร้อมแนบหลักฐานแสดง 
  ความจำเป็นประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างเดินทาง 
- ภารกิจมีการเปลี่ยนแปลงแผนงานหรือมีการขยายระยะเวลา 
  ออกไป 
- ผู้เดินทางบางรายอาจยังไม่คุ้นเคยกับระเบียบราชการ 

 
- แนวทางกรณีมีการเปลี่ยนแปลงแผนภารกิจ – ในกรณีท่ีเกิดเหตุ 
  จำเป็นต้องขยายระยะเวลาการเดินทาง หรือเปล่ียนแปลงกำหนดการ 
  ภารกิจ ควรกำหนดแนวปฏิบัติให้ผู้เดินทางรายงานเหตุผล และ 
  ดำเนินการยื่นขออนุมัติการเปลี่ยนแปลงแผนภารกิจโดยเร็วท่ีสุด 
  เพื่อให้สามารถปรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องตาม 
  ระเบียบ 
- ส่งเสริมความรู้เรื่องหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
  หน่วยงานควรจัดกิจกรรมหรือสื่อให้ความรู้แก่ผู้เดินทางเกี่ยวกับ 
  ประเภทและคุณสมบัติของเอกสารท่ีใช้ประกอบการเบิกจ่าย เช่น 
  ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีท่ีถูกต้องตามระเบียบราชการ การเก็บ 
  หลักฐานการเดินทาง และการบันทึกเวลาอย่างครบถ้วน  
  เพื่อลดข้อผิดพลาดและความล่าช้าในการเบิกจ่าย หรือกำหนด 
  เจ้าหน้าท่ีประสานงานกลาง ในการทำหน้าท่ี แจ้งเตือนเรื่องหลักฐาน 
  ท่ีต้องจัดเก็บ รวบรวมเอกสารท่ีจำเป็นในการเบิกจ่ายระหว่างเดินทาง 
  รวมถึงการลงทะเบียนต่าง ๆ ผ่านกลุ่ม LINE หรือแชทภารกิจ 

5.  ขั้นตอนการจัดทำรายงานการเดินทาง 
- ความไม่เข้าใจในหลักเกณฑ์ของเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ 
  ใบกำกับภาษี 
- ความหลากหลายของรูปแบบเอกสารท้ังใน และต่างประเทศ 
- เอกสารและหลักฐานเป็นภาษาต่างประเทศ และอาจไม่เป็น 
  ทางการ 
- ความไม่แน่นอนในการพิจารณาเอกสารของเจ้าหน้าท่ี 
- ความยุ่งยากในการแปลเอกสาร 
- ความยุ่งยากในการแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพิ่มเติม 

 
- จัดอบรมให้ความรู้ หรือจัดทำคู่มือฉบับย่อเกี่ยวกับเอกสารและ 
  หลักฐานท่ีใช้ประกอบการเบิกจ่าย เช่น คุณสมบัติของใบเสร็จรับเงิน 
  /ใบกำกับภาษีท่ีถูกต้อง เพื่อให้ผู้เดินทางมีความเข้าใจในข้อกำหนด 
  เบื้องต้น 
- จัดทำรายการตรวจสอบ (Checklist) สำหรับผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ 
  ปฏิบัติราชการ เพื่อใช้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนรับ 
  ใบเสร็จ เช่น รายละเอียดท่ีต้องมีในใบเสร็จ ได้แก่ วันท่ี รายการ 
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  ค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน รวมถึงเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ให้บริการ 
  (ถ้ามี) 
- ในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีมีรูปแบบท่ีแตกต่างจากที่ 
  หน่วยงานเคยได้รับ ให้อยู่ในดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
  ในการพิจารณาความถูกต้อง และสามารถสอบถามเจ้าหน้าท่ี 
  ตรวจสอบภายในเพื่อยืนยันความถูกต้องของเอกสาร รวมถึงสามารถ 
  ใช้หนังสือรับรองการจ่ายเงิน ท่ีมีลายเซ็นผู้รับผิดชอบประกอบการ 
  เบิกจ่ายได้ในกรณีท่ีเหมาะสม 
- เนื่องจากเจ้าหน้าท่ีแต่ละบุคคลอาจมีดุลยพินิจในการพิจารณา 
  ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายท่ีแตกต่างกัน  
  เนื่องจากความแตกต่างของเอกสารในแต่ละพื้นท่ี จึงเห็นควรให้  
  ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ปรึกษาหารือกับเจ้าหน้าท่ี 
  ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร ก่อนดำเนินการส่งเอกสารอย่างเป็น 
  ทางการ ท้ังน้ี เพื่อให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องล่วงหน้า  
  และหากพบข้อผิดพลาดหรือเอกสารไม่สมบูรณ์ จะได้ดำเนินการ 
  แก้ไขได้อย่างทันท่วงที ลดความล่าช้า และป้องกันปัญหาในการ 
  เบิกจ่าย 
- ในกรณีท่ี เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ 
  ใบกำกับภาษี หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเดินทางไป 
  ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการในต่างประเทศ เป็น ภาษาต่างประเทศ 
  ผู้เดินทางและเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบ สามารถใช้ เครื่องมือแปลภาษา 
  ท่ีได้รับการยอมรับ เช่น Google Translate หรือ Chat GPT  
  ร่วมในการแปลเอกสาร พร้อมแนบ ต้นฉบับเอกสารภาษาเดิม  
  และ คำอธิบายเพิ่มเติม ประกอบ ท้ังนี้ เพื่อให้สามารถพิจารณา 
  เอกสารได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และอำนวยความสะดวก 
  ในกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ในกรณีท่ี ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ มีการใช้จ่ายผ่าน 
  บัตรเครดิตให้เก็บหลักฐานการใช้จ่าย ได้แก่ สลิปบัตรเครดิต ใบแจ้ง 
  ยอดค่าใช้จ่าย หรือเอกสารยืนยันธุรกรรมจากธนาคาร เพื่อใช้เป็น 
  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ สำหรับกรณีท่ีมีการชำระ 
  ด้วย เงินสดสกุลต่างประเทศ ให้ดำเนินการ คำนวณยอดค่าใช้จ่าย 
  กลับมาเป็นเงินบาทไทย (THB) โดยใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา 
  ต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย (BOT) ก่อนวันท่ีเดินทางออก 
  จากประเทศไทยไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 1 วัน 
  (ไม่นับวันเสาร์ อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
  โดยผู้เดินทางสามารถดาวน์โหลด เอกสารอัตราแลกเปลี่ยนได้จาก 
  เว็บไซต์ของธนาคารแห่งประเทศไทย 
  และแนบหลักฐานดังกล่าว ร่วมกับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
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 3.3 ข้อเสนอแนะ (ให้ข้อเสนอแนะจากประสบการณ์ที่เกิดขึ้น ควรมีการเสนอแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงให้ดีขึ้น เช่น 
การใช้แนวนิด Lean, การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้, Kaizen เพื่อให้สามารถลดเวลา ลดคน ประหยัดทรัพยากร เป็น
ต้น) 
 3.3.1 จากประสบการณ์ในการปฏบิัติงานที่ผ่านมา พบปัญหาดังนี ้

ปัญหาสำคัญเกีย่วกับรูปแบบของใบเสรจ็/ใบกำกับภาษี และเอกสารหลักฐานที่ใช้แนบเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งเป็น
ประเด็นที่เกิดขึ้นบ่อยครั้ง ท้ังในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบตัิราชการทั้งในและต่างประเทศ โดยปญัหาหลักท่ีพบ ได้แก ่

• ความแตกต่างของรูปแบบเอกสารในแต่ละประเทศ เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี อาจมีรายละเอียดไม่
ครบถ้วนตามข้อกำหนดของทางราชการไทย อีกทั้งรูปแบบของเอกสารยังมีการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาอยา่ง
ต่อเนื่อง โดยเฉพาะในปัจจุบันท่ีเอกสารจำนวนมากถูกออกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากยิ่งขึ้น 

• ความไม่เข้าใจของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ต่อใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และเอกสาร หลักฐาน
ที่นำมาใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

• ความไม่แน่นอนในการพิจารณาเอกสารของเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบ ซึง่อาจมีดุลยพินิจท่ีแตกต่างกัน เนื่องจาก
ความแตกต่าง และหลากหลายของเอกสาร 

 
3.3.2 จากปัญหาข้างต้น จึงนำมาสู้ข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนาเพื่อปรับปรุงระบบงานให้มีประสทิธิภาพมากยิ่งข้ึน 

โดยเน้นการลดขั้นตอน ลดเวลา ลดความซ้ำซ้อน และใช้ทระพยากรอย่างคุ้มค่า ดังนี ้
1.1 แนวทางการพัฒนาโดยใชเหลักการ Lean โดยเน้นการ “ขจัดความสูญเปล่า” (Waste)  

1.1.1 วิเคราะห์ขั้นตอนการอนุมัติและเบิกจ่ายในปัจจุบัน (Process Mapping) เพื่อวิเคราะห์และระบุจุดที่
เกิดความล่าช้า ความซ้ำซ้อน หรือข้ันตอนท่ีมีการรอเอกสารที่ไม่จำเป็น โดยมุ่งหวังให้สามารถปรับปรุง
ให้กระบวนการมีความคล่องตัวมากขึ้น 

1.1.2 แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการให้สั่นลงและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
• โดยการพิจารณาให้มีการปรับแนวทางการตรวจสอบและพิจารณาความถูกต้องของเอกสาร 

โดยคำนึงถึง รูปแบบเอกสารที่มีความเป็นปัจจุบัน และ ความแตกต่างของระบบเอกสารใน
ระดับสากล มากยิ่งข้ึน ไม่ยึดติดกับรูปแบบเอกสารแบบเดมิที่ใช้ในระบบราชการไทยเพียงอย่าง
เดียว ทั้งนี้เพราะ : 
- ระบบและรูปแบบเอกสารของแต่ละประเทศและแต่ละหน่วยงานภายนอกมีความแตกต่างกัน 
  โดยเฉพาะในกรณีที่เอกสารออกจากระบบภายในหรือระบบอิเล็กทรอนิกส์ขององค์กร หรือ 
  หน่วยงานต่างประเทศ 

- เอกสารบางรายการอาจไม่สามารถขอเพิ่มเตมิไดท้ันที เนื่องจากข้อจำกัดด้านเวลา ภาษา หรือ 
  ระเบียบภายในของหน่วยงานผู้จัดการประชุม อบรม หรือสัมมนาในต่างประเทศ 

- การขอเอกสารที่มีความสำคัญน้อยหรือไม่ใช่สาระหลักในการเบิกจ่าย อาจสร้างภาระเกิน  
  ความจำเป็นแก่ผู้เดินทาง โดยเฉพาะเมื่อต้องติดต่อหน่วยงานต่างประเทศท่ีมีขั้นตอนซับซ้อน 

• พิจารณาเอกสารที่มีข้อมูลสำคัญครบถ้วนตาม “เจตนารมณ์” ของระเบียบ 
• ดำเนินการแนบใบรับรองการจ่ายเงิน หรือคำอธิบายเพิ่มเติมจากผู้เดินทางไปปฏิบัตงิาน/ปฏบิตัิ

ราชการ ประกอบกรณีเอกสารมีรูปแบบท่ีแตกต่าง  
• ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ สามารถขอคำแนะนำจากเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบเอกสาร

หรือหน่วยงานตรวจสอบภายใน ในการพิจารณาเอกสารหากไม่มั่นใจในความถูกต้อง เพื่อให้ได้
เอกสารและหลักฐานที่มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่เหมาะสม 

1.1.3 จัดทำ Template ใบเสร็จที่ยอมรับได้ (Checklist) เพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 
ตรวจสอบก่อนขอเบิก 

1.2 การประยุกต์ใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
จัดทำระบบฐานข้อมูลเอกสาร โดยการรวบรวมใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ที่ผ่านการอนุมัติจากหลากหลาย
ประเทศ/องค์กร เพื่อใช้เป็นแนวทางเปรียบเทียบ พร้อมทั้งมีตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีจากโรงแรม สาย
การบิน และแพลตฟอร์มการจองออนไลน์ เช่น Booking.com, Agoda, Expedia ฯลฯ 
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1.3 แนวทางการปรับปรุงแบบ Kaizen เป็นการปรับปรุงงานอย่างต่อเนือ่ง (Continuous Improvement) โดยเน้นการ
มีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในการปรับปรุงงานเล็ก ๆ แต่ทำสม่ำเสมอ 

1.3.1 เปิดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) เช่นการจัดประชุมแบ่งปันประสบการณ์ของผู้เดินทาง 
ไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ผู้ตรวจสอบ เพื่อปรับปรุงร่วมกัน  โดย
มุ่งหวังให้เกิดความเข้าใจร่วมกันในแนวทางปฏิบัติ การเตรียมแอกสาร และขั้นตอนการเบิกจ่าย เพื่อ
ร่วมกันหาแนวทางพัฒนา ปรับปรุง และลดข้อผิดพลาด 

1.3.2 เก็บข้อเสนอแนะจากผู้เดินทางหลงัเสร็จสิ้นภารกิจ 
• ใช้แบบฟอร์มออนไลน์ (Online Feedback Form) เพื ่อประเมินผลกระบวนการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ขั้นตอนการเบิกจ่าย และความชัดเจนของขั้นตอนต่าง ๆ 
• นำข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงระบบและแนวทางปฏิบัติในระยะยาว 

1.3.3 จัดทำแนวปฏิบัติทีด่ี (Best Practices) 
• รวบรวมกรณีตัวอย่างจากภารกิจการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ ที่ดำเนินการได้

อย่างถูกต้องและไม่มีข้อทักท้วง 
• เผยแพร่เป็นเอกสารหรือ Infographic เพื ่อเป็นแนวทางให้ผู ้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติ

ราชการรายใหม่ใช้เป็นแบบอย่าง 
1.3.4  ทบทวนแนวทางและระบบงานอย่างสม่ำเสมอ 

• จัดประชุมทบทวนแนวทางการปฏิบัติงาน ร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทุก ๆ 6 เดือน  เพื่อ
ติดตามความก้าวหน้า ปรับปรุงขั้นตอนให้สอดคล้องกับกฎระเบียบที่อัปเดต และเทคโนโลยีที่
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง 

 
  
  
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
นางสาววิลัญดา  สมฤทธิ ์

นักจัดการงานทั่วไป 
ผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

นางอัมภรณ์  ชาติแสนปิง 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ผู้บังคับบัญชา 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่างเอกสาร การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติราชการ 

1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน/ปฏิบัตริาชการ โดยไม่มีแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่าย 
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2. เอกสารขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย  
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3. รายงานการเดินทางไปปฏิบตัิงาน/ปฏิบตัิราชการ 
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