
คูมือหรือแนวทางปฏิบัตงิานของเจาหนาที่ 

ฝายงานการเงินและบัญชี 

 

1. ชื่องาน : การเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

2. วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และ ผูรับผิดชอบ การปฏิบัตงิานแตละข้ันตอน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏบิัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. เมื่อบุคลากรตองเดินทางไปราชการ พิจารณาไปโดยคำสั่ง หรือโดยสมัครใจ 10 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

2. พิจารณาการเดินทางไปราชการใชงบประมาณ หรือไมใชงบประมาณ 5 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

3. ตรวจเช็คงบประมาณจากเจาหนาที่การเงิน * 5 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

4. ทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผูอำนวยการ 30 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

5. นำบันทึกขอไปราชการเสนอผูอำนวยการอนุมัต ิ 1 วนั นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

6. ทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนออธิการบด ี 30 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

7. สงบันทึกขออนุญาตไปราชการเสนออธิการบด ี 1 วนั นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

8. ประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ* 30 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

9. เจาหนาที่การเงนิกรอกขอมูลในระบบ Growfa-Mis เพื่อยมืเงิน* 30 นาที นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

10. บุคลากรเดินทางไปราชการกลับมาสงเอกสารใหเจาหนาที่การเงนิจัดทำ

รายงานการเดินทางราชการผานระบบสามมิติ กองคลัง มหาวิทยาลยัราชภัฏ

เชียงใหม* 

1 ชั่วโมง นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

11. เจาหนาที่การเงินกรอกขอมูลลงในระบบ Growfa-Mis* 1 ชั่วโมง นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

12. รวบรวมเอกสารตางๆ ในการไปราชการ ใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัต*ิ 1 วัน นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

13. นำเอกสารตัวจริงสงกองคลัง มหาวิทยาลยั สำเนาเก็บเขาแฟม* 1 ชั่วโมง นางสาวจริยา  หมื่นแกว 

หมายเหตุ * กรณีใชงบประมาณ 

 

3. ชองทางการใหบริการ : งานการเงนิและบัญชี ชั้น 3 สำนักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม 

4. คาธรรมเนียม : ไมมีคาธรรมเนียม 

5. กฎหมายที่เก่ียวของ :  

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2553 และ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2554 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

 

 

 


