
แนวทางปฏิบัติที่ดเีกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 

1. เมื่อผู้อ ำนวยกำร/ รองผู้อ ำนวยกำร บุคลำกรส ำนักฯ จะต้องเดินทำงไปรำชกำร อันดับแรกพิจำรณำว่ำ 

1.1  ไปโดยค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 

1.2  ไปโดยสมัครใจ(กรณีเพ่ือพัฒนำตนเอง)  

หลังจำกนั้นผู้เดินทำงต้องตรวจสอบข้อมูลว่ำกำรเดินทำงไปรำชกำรนั้นได้ใช้งบประมำณหรือไม่ ถ้ำ 

  ไม่ใช้งบประมำณในกำรเดินทำงไปรำชกำร แต่ควรทรำบว่ำเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือจุดประสงค์อะไร

หลังจำกนั้น (ข้ำมไปท ำข้อที่ 2) 

  ใช้งบประมำณในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ต้องตรวจเช็คงบประมำณที่ใช้ว่ำ เบิกจ่ำยจำกงบประมำณ

โครงกำรไหน รหัสกำรเบิกจ่ำยอะไร จำกเจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน หรือเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เพ่ือ

เช็คงบประมำณว่ำมียอดคงเหลือเพียงพอในกำรเบิกจ่ำยหรือไม่ และเพ่ือน ำชื่อโครงกำร และรหัส

โครงกำรมำบันทึกในกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรต่อไป 

2. เมื่อตรวจเช็คงบประมำณ โครงกำร รหัสโครงกำรเรียบร้อย ผู้เดินทำงจัดท ำบันทึกข้อควำม ขออนุมัติ

เดินทำงไปรำชกำรเพ่ือจุดประสงค์ตำมที่ผู้เดินทำงต้องกำร เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ/รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก(กรณีรักษำรำชกำรแทนโดยต้องมีเอกสำรแต่งตั้งรักษำรำชกำรแทนประกอบ) ซึ่งในบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรต้องเขียนจุดประสงค์ในกำรเดินทำงไปรำชกำร วันเดือนปี สถำนที่ที่ไป

รำชกำร โดยเบิกจ่ำยจำกรหัสเบิก-จ่ำย เลขอะไร จำกงบประมำณไหน พร้อมแนบโครงกำรที่จะเดินทำง

ไปรำชกำร และกรณีไปเพ่ือพัฒนำตัวเองเขียนรำยละเอียดงบประมำณประกอบ เมื่อเขียนรำยละเอียด

ครบ ลงชื่อผู้เดินทำงเป็นผู้ขออนุมัต ิ(ตำมแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติไปรำชกำรเสนอผู้อ ำนวยกำร)  

      (กรณีไม่ใช้งบประมำณในส่วนรำยละเอียดงบประมำณให้ระบุว่ำ กำรเดินทำงไปรำชกำรไม่ขอเบิกจ่ำย

งบประมำณ) (แบบฟอร์มเดินทำงไปรำชกำรไม่ใช้งบประมำณ) และเมื่อท ำบันทึกข้อควำมเสร็จแนบ

โครงกำรเรียบร้อยส่งธุรกำรเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ  

3. เมื่อผู้อ ำนวยกำร/รองผู้อ ำนวยกำร(กรณีรักษำรำชกำรแทน)อนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรได้ จัดท ำบันทึก

ข้อควำม ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรพร้อมงบประมำณ ที่ลงนำมโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักดิจิทัลเพ่ือ

กำรศึกษำ โดยในบันทึกข้อควำมจะระบุจุดประสงค์ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หัวข้อเรื่อง วันเดือนปี 

สถำนที่ เบิกจ่ำยจำกโครงกำร รหัสเบิก-จ่ำยอะไร (แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรพร้อม

งบประมำณ) และเมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ลงนำมเรียบร้อย น ำบันทึกข้อควำมส่งกองกลำง ส ำนักงำน

อธิกำรบดี เพ่ือเสนออธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่อนุมัติ และรอกองกลำงออกค ำสั่งให้เดินทำง

ไปรำชกำรต่อไป 

4. ผู้เดินทำงไปรำชกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน (ตำมแบบฟอร์ม

แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร) 
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5. เมื่อผู้เดินทำงไปรำชกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเสร็จส่งเอกสำรประมำณกำรให้

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกรอกข้อมูลในระบบ GrowFa-Mis เพ่ือยืมเงินจำกกองคลัง 

6. ผู้เดินทำงไปรำชกำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (ตำมแบบฟอร์มรำยงำนกำรเดินทำงไป

รำชกำร) (ใบรับรองแทนใบเสร็จ) ถ้ำท่ีพักไม่มีใบเสร็จใช้ ใบรับรองค่ำเช่ำที่พักแบบเหมำจ่ำย 

7. เมื่อเดินทำงกลับจำกไปรำชกำรผู้เดินทำงส่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินทันทีเนื่องจำก

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินต้องรวบรวมเอกสำรเพ่ือหักล้ำงเงินยืม พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วน ำหลักฐำนส่ง

กองคลังภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่มีกำรยืมเงินจำกกองคลัง  ซึ่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่ต้องส่ง(ถ้ำมีกำร

เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว) ประกอบด้วย ใบเสร็จค่ำที่พัก(กรณีมีใบเสร็จ) พร้อม  Folio (ถ้ำที่พักไม่มี

ใบเสร็จให้ใช้ใบรับรองค่ำเช่ำที่พักแบบเหมำจ่ำย อัตรำเหมำจ่ำยสำมำรถตรวจสอบได้ที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน) 

รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร ใบรับรองแทนใบเสร็จ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำร

เดินทำงไปรำชกำร  

8. เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินได้รับเอกสำรกำรเดินทำงไปรำชกำรท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและ

เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรวมถึงรำยละเอียดในรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 

กรณีมีเอกสำรที่ต้องแก้ไข ส่งคืนผู้เดินทำงเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้อง 

9. เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อย ส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินเพ่ือตรวจสอบเอกสำรอีกครั้ง 

10. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกรอกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยในระบบ GrowFa-Mis  

11. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินปรินท์เอกสำรกำรเบิกจ่ำยจำกระบบ GrowFa-Mis ให้ผู้เดินทำงลงนำม และเจ้ำหน้ำที่

กำรเงินลงนำมในกำรเอกสำรได้ตรวจสอบถูกต้อง น ำเสนอหัวหน้ำส ำนักงำน และผู้อ ำนวยกำรลงนำม

อนุมัติกำรเบิกจ่ำย 

12. เมื่อเอกสำรผ่ำนกระบวนกำรลงนำมเรียบร้อย เจ้ำหน้ำที่กำรเงินปรินท์ใบน ำส่งจำกระบบ GrowFa-Mis  

13. ถ่ำยส ำเนำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยจ ำนวน 2 ชุด ชุดแรกให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐำนในกำร

เบิกจ่ำย ชุดที่ 2 ให้นำงสำวพรรณนิภำ ดวงใย เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำนบุคลำกรเดินทำงไปรำชกำร 

14. เอกสำรกำรเบิกจ่ำยตัวจริงส่งกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
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