
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน )Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรบัปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 1/10 

1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

    1. ผูบริหารแจงรายละเอียดเดินทางไปราชการใหกับเจาหนาท่ี เจาหนาท่ีประสานงานหนวยงานจัดประชุมเพ่ือแจงรายชื่อ

ผูบริหารพรอมดำเนินการสำรองตั๋วเครื่องบินและสำรองท่ีพักสำหรับผูบริหาร (ถามี) 

    2. เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการหากมีการยืมเงินพิมพหนังสือขออนุมัติเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน

ดวย 

    3. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติหลักการโดยผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี, รองอธิการบดีเสนออธิการบดี, อธิการบดี

เสนอเลขาธิการ สกอ. 

    4. ผูมีอำนาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติ เจาหนาท่ีทำการยกเลิกการเขาประชุมพรอมยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบิน

และท่ีพัก (ถามี) กรณีอนุมัติ เจาหนาท่ีทำการคุมยอดงบประมาณ 

    5. เจาหนาท่ีคุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

    6. เจาหนาท่ีสแกนเอกสาร และ รวบเอกสารนำสงกองคลังเพ่ือดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูบริหารประกอบดวยหนังสือขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจายและแผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

    7. เม่ือผูบริหารกลับจากเดินทางไปราชการเจาหนาท่ีขอใบเสร็จรับเงินตางๆจากผูบริหารเพ่ือประกอบการเบิกจาย เชน

ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก (ถามี) 

    8. เจาหนาท่ีทำเรื่องเบิกจายโดยพิมพใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(คาเบี้ยเลี้ยง คาตั๋วเครื่องบิน คารถรับจาง) 

    9. เจาหนาท่ีกรอกยอดเบิกจาย  

  10. เจาหนาท่ีเสนอเอกสารเบิกจายท้ังหมดใหผูบริหารลงนามพรอมยืมเงินทดรองจายสวนท่ีเหลือจากผูบริหาร (ถามี) 

  11. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายพิจารณาอนุมัติ โดยผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี, รองอธิการบดีเสนอ

อธิการบดี, อธิการบดีเสนอเลขาธิการ สกอ. 

  12. หากผลการพิจารณาไมอนุมัติเจาหนาท่ีทำการตรวจสอบพรอมแกไขแลวนำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง กรณีอนุมัติ ทำ

การคุมยอดเบิกจาย  

   13. เลขานุการสวนกลางทำการคุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) พรอมกรอกรายละเอียดในสวน (5) ในบันทึกขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการ (ลำดับท่ีคุมยอดจำนวนเงินเบิกจายลงชื่อและวันท่ีกำกับ) 

   14. เจาหนาท่ีสงเอกสารเบิกจายท้ังหมดพรอมตนเรื่องไปยังกองคลังพรอมคืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

   15. เจาหนาท่ีรายงานผลแกผูบริหารพรอมเก็บสำเนาเพ่ือใชอางอิง 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน )Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรบัปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    1. ผูบริหารแจงรายละเอียดเดินทางไปราชการใหกับเจาหนาท่ี เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ

ขออนุมัติตัวบุคคล 

    2. เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    3. เจาหนาท่ีสงหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลพรอมหนังสือเชิญ หรือรายละเอียดการเดินทางไปราชการของผูบริหารไปยังกอง

ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

    4. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ หากไมอนุมัติสิ้นสุดกระบวนงาน กรณีอนุมัติเจาหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจาย

ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    5. เจาหนาท่ีพิมพหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย สัญญายืมเงิน  

    6. เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือ

ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการฯ หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย สัญญายืมเงิน 

    7. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    8. ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติหากไมอนุมัติเจาหนาท่ีตรวจสอบแกไขใหถูกตอง 

    9. เจาหนาท่ีทำการคุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

  10. เจาหนาท่ีสแกนเอกสาร และ รวบรวมเอกสารนำสงกองคลังเพ่ือดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูบริหาร ประกอบดวยหนังสือ 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจายและแผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

   11. เม่ือผูบริหารกลับจากราชการ เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายจากผูบริหาร คือใบเสร็จคาท่ีพัก ใบเสร็จรับเงิน

อ่ืนๆ (ถามี) พรอมใหผูบริหารลงนามกำกับการจายเงินทดรองแลว 

   12. เจาหนาท่ีทำเรื่องเบิกจายโดยพิมพหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ(แบบ8707) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คาเบี้ยเลี้ยง คาตั๋วเครื่องบิน คารถรับจาง) 

   13. เจาหนาท่ีเสนอเอกสารเบิกจายท้ังหมดใหผูบริหารลงนาม พรอมขอคืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือจากผูบริหาร (ถามี) 

   14. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ (เบิกจาย) พิจารณาอนุมัติ  

   15. หากผลการพิจารณาไมถูกตอง เจาหนาท่ีทำการตรวจสอบพรอมแกไข แลวนำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง /หากอนุมัติ 

ดำเนินการคุมยอดเบิกจาย 

   16. เจาหนาท่ีสวนกลางทำการคุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) พรอมกรอกรายละเอียดในบันทึกขออนุมัติเบิกจาย

ลำดับท่ีคุมยอด Excel จำนวนเงินเบิกจาย ลงชื่อและวันท่ีกำกับ 

   17. เจาหนาท่ีสงเอกสารเบิกจายท้ังหมด พรอมตนเรื่องไปยังกองคลัง พรอมคืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ(ถามี) 

   18. เจาหนาท่ีรายงานผลแกผูบริหาร พรอมเก็บสำเนาเพ่ือใชอางอิง 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน )Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนนุนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรบัปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 1 วัน 1. ผูบริหารแจงรายละเอียดการเดินทางไปราชการใหกับ

เจาหนาท่ี 

2. วิเคราะห ศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของในการเดินทางไปราชการ 

เชน สถานท่ีไปราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ   

3. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวของ เชน  

วางแผนการเดินทาง ท่ีพัก ขอมูลผูประสานงาน เปนตน 

 เลขานุการ 

 1 วัน 1. ประสานหนวยงานท่ีจัดประชุมเพ่ือแจงรายชื่อผูบริหาร 

2. สำรองต๋ัวเครื่องบินและสำรองท่ีพักสำหรับผูบริหาร       

(ถามี) 

3. สรุปขอมูลท่ีจำเปนเพ่ือประกอบการเดินทางไปราชการ

เสนอผูบริหาร 

 

 

 

  

เลขานุการ 

 

 

 

 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

(ถามี) 

3. เสนอผูบริหารลงนาม 

แบบ มข.-กง 16 

(สีชมพู) หรือ 

แบบ งด.1 

(เหมาจาย)  

เลขานุการ 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

3 วัน 1. เสนอผูมีอำนาจอนุมัติหลักการโดย 

1.1 ผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี 

1.2 รองอธิการบดีเสนออธิการบดี 

1.3 อธิการบดีเสนอเลขาธิการสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.)  

 

 

 

  

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

1 วัน กรณีไมอนุมัติ การไปราชการ 

1.เจาหนาท่ีแจงผูบริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเขาประชุม  

3. ยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบินและท่ีพัก (ถามี) 

กรณีอนุมัต ิการไปราชการ แจงผูบริหารใหทราบ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

 

 

 เลขานุการ

สวนกลาง 

 

จุดเริม่ตน 

 

การประสานงานที่เกีย่วของ 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ 

 

คุมยอดหลักการ 

 

ผูบริหารแจงรายละเอยีด            

การเดินทางไปราชการ 

 

 

 

A 

ไม

 

อนุมัติ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  )หลักการ(  

 

 

ส้ินสุด 
ผูมีอำนาจ

อนมัติ 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน )Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน กรณีไมยืมเงิน สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

กรณียืมเงิน  

1. สแกนเอกสาร และ รวบเอกสารประกอบดวย 

  1.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว 

  1.2 หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจาย 

  1.3 แผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

2. นำสงกองคลังเพ่ือคุมเงินในระบบ  Khon Kaen University 

Fiscal Management Information System (KKUFMIS) 

3. เงินยืมทดรองจายเขาบัญชีผูบริหาร 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎใน 

หนา 9/10  

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

กองคลัง 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากผูบริหารกลับจากเดินทางไปราชการ ปฏิบัติดังน้ี 

1. ขอใบเสร็จรับเงินตางๆจากผูบริหารเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

เชน ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ใบเสร็จคารถประจำทาง ใบ

คาบริการทางดวนพิเศษ (ถามี ) 

2. ผูบริหารลงนามกำกับการจายเงินทดรองแลวในใบเสร็จตางๆ 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการ 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ประกอบดวย 

1.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(คาเบ้ียเล้ียง คาต๋ัวเครื่องบิน คารถรับจาง และคาใชจายอื่นๆ) 

แบบฟอรมการขอ

อนุมัติเบิกจาย

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ

ในราชอาณาจักร

  

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ระบุจำนวนเงินเบิกจายในบัญชี 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

 

 

 

1 วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดเสนอผูบริหารลงนาม พรอมคืนยืมเงิน

ทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

  3 วัน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติหลักการโดย 

1. ผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี 

2. รองอธิการบดีเสนออธิการบดี 

3. อธิการบดีเสนอเลขาธิการสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.)  

 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎใน 

หนา 9/10  

 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการ

เบิกจายพรอมผูบริหารลงนาม

กำกับจายเงินทดรองแลว 

 

A 

การเก็บสำเนาเอกสาร /  

การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

เสนอผูบริหารลงนาม 

ระบุยอดเบิกจาย 

ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบกิจาย 

B 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี แกไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 5/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 

 1 วัน กรณีผลการพิจารณาไมถูกตอง  

1.กองคลังสงเอกสารกลับคืนเจาของเรื่อง 

2.ตรวจสอบพรอมแกไขใหถูกตอง 

3.นำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

กรณีอนุมัติทำการคุมยอดเบิกจายตอไป 

 

 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎ

ใน หนา 9/10  

กองคลัง  

และ 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน เลขานุการสวนกลาง ดำเนินการดังน้ี 

1.คุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 

2.ระบุจำนวนเงินท่ีเบิกจาย ในบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ 

 

เลขานุการ

สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1.สงเอกสารขออนุมัติเบิกจายไปยังกองคลัง 

2.คืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

 

 

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1.รายงานผลการขออนุมัติเบิกจายในการเดินทางไปราชการให

ผูบริหารทราบ  

2.สแกนเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือใชในการอางอิงตอไป 

  

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

     

 

 
 

 

 

 

 

 

B 

รายงานผลผูบริหารพรอมเกบ็

สำเนาเพื่อใชอางอิง 

จุดสิ้นสุด 

 

การคุมยอดเบิกจาย 

 

สงเอกสารอนุมัติเบิกจาย  

แกไขให

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี แกไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 6/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร  

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 1 วัน  1 .ผูบริหารแจงรายละเอียดการเดินทางไปราชการใหกับ

เจาหนาท่ี 

 2. วิเคราะห ศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของในการเดินทางไป

ราชการ เชน สถานท่ีไปราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 3. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวของ เชน  

วางแผนการเดินทาง ท่ีพัก ขอมูลผูประสานงาน เปนตน 

 เลขานุการ 

 1 วัน 1. ประสานหนวยงานท่ีจดัประชุมเพ่ือแจงรายชื่อผูบริหาร 

2. สำรองต๋ัวเครื่องบินและสำรองท่ีพักสำหรับผูบริหาร )ถามี(  

3. ตรวจเช็คสภาพอากาศ ณ ประเทศท่ีผูบริหารเดินทางไป 

4. สรุปขอมูลท่ีจำเปนเพ่ือประกอบการเดินทางไปราชการ

เสนอผูบริหาร 

 

 

  

เลขานุการ 

 1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและหรือขอ

หนังสือเดินทางไปราชการ (Passport) และหรือขอหนังสือ

รับรองการขอวีซา (VISA) 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

(ถามี)  

3. เสนอผูบริหารลงนาม  

แบบ มข.-กง 16     

(สีชมพู) หรือ 

 แบบ งด.1 

(เหมาจาย)  

เลขานุการ 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

5 วัน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ โดยเสนอผานกองทรัพยากรบุคคล  

 

 

 ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน กรณีไมอนมุัตกิารไปราชการ 

1.เจาหนาท่ีแจงผูบริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเขาประชุม  

3. ยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบินและอื่นๆ  

กรณีอนุมัติ แจงผูบริหารใหทราบ 

 

 

 

 

 

 
 

จุดเริม่ตน 

ผูบริหารแจงรายละเอยีด

เดินทางไปราชการ 

 

การประสานงานที่เกีย่วของ 

 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ   

นอกราชอาณาจักร 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  )หลักการ(  

 

 ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ส้ินสุด 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 7/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

เพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

)ถามี(  

3. เสนอผูบริหารลงนาม 

 

 

แบบ มข.-กง 16 

(สีชมพู) หรือ 

 แบบ งด.1 

(เหมาจาย)  

 

เลขานุการ 

และ 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

(ถามี) 

3. เสนอผูบริหารลงนาม 

 

 

1 วัน กรณีไมอนุมัติการไปราชการ 

1.เจาหนาท่ีแจงผูบริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเขาประชุม  

3. ยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบินและอื่นๆ  

กรณีอนุมัติ แจงผูบริหารใหทราบ 

  

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 1 วัน คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

 

 เลขานุการ

สวนกลาง 

 

 

3 วัน กรณีไมยืมเงิน สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

กรณียืมเงิน  

1. แกนเอกสาร และ รวบเอกสารประกอบดวย 

  1.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว  

  1.2 หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจาย  

  1.3 แผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ  

2. นำสงกองคลังเพ่ือคุมเงินในระบบ  Khon Kaen 

University Fiscal Management Information System 

(KKUFMIS) 

3. เงินยืมทดรองจายเขาบัญชีผูบริหาร 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎ

ใน หนา 9/10  

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

กองคลัง  
 

 

 

 

A 

ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      

ในราชอาณาจกัร 

 

 

ขออนุมัติคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ      

นอกราชอาณาจกัร 

 

คุมยอดหลักการ 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ส้ินสุด 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

การเก็บสำเนาเอกสาร /  

การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

B 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 8/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

หลังจากผูบริหารกลับจากเดินทางไปราชการ ปฏิบัติดังน้ี 

1. ขอใบเสร็จรับเงินตางๆจากผูบริหารเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

เชน ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ใบเสร็จคารถประจำทาง   

ใบคาบริการทางดวนพิเศษ  หลักฐานการอัตราการแลกเงินตรา

ตางประเทศ และคาใชจายอื่นๆ (ถามี )  

2. ผูบริหารลงนามกำกับการจายเงินทดรองแลวในใบเสร็จ 

 เลขานุการ 

 

 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

1 วัน ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังในและ

นอกราชอาณาจักร ประกอบดวย 

1.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(คาเบ้ียเล้ียง คาต๋ัวเครื่องบิน คารถรับจาง และคาใชจายอื่นๆ) 

แบบฟอรมการขอ

อนุมัติเบิกจาย

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ

ในและนอก

ราชอาณาจักร

  

 

เลขานุการ 

และ 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ระบุจำนวนเงินเบิกจายในบัญชี 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักร 

 

 เลขานุการ 

 

 

1 วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดเสนอผูบริหารลงนาม พรอมคืนยืมเงินทด

รองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

 

เลขานุการ 

และ 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน กรณีผลการพิจารณาไมถูกตอง  

1.กองคลังสงเอกสารกลับคืนเจาของเรื่อง 

2.ตรวจสอบพรอมแกไขใหถูกตอง 

3.นำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

กรณีอนุมัติ ทำการคุมยอดเบิกจายตอไป 

 

 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎใน 

หนา 9/10  

กองคลัง  

และ 

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 1 วัน เลขานุการสวนกลาง ดำเนินการดังน้ี 

1.คุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 

2.ระบุจำนวนเงินท่ีเบิกจาย ในบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักร 

  

เลขานุการ

สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1.สงเอกสารขออนุมัติเบิกจายไปยังกองคลัง 

2.คืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

 

 

 

 

 เลขานุการ 

 

 

B 

ระบุยอดเบิกจาย 

เสนอผูบริหารลงนาม 

รวบรวมเอกสารประกอบการ

เบิกจายพรอมผูบริหารลงนาม

กำกับจายเงินทดรองแลว 

 

ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ 

 

 

การคุมยอดเบิกจาย 

 

สงเอกสารอนุมัติเบิกจาย  

แกไขให

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

C 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 9/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน 1.รายงานผลการขออนุมัตเิบิกจายในการเดินทางไป

ราชการใหผูบริหารทราบ  

2.สแกนเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือใชในการอางอิงตอไป 

  

เลขานุการ 

     

 

3. กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

    3.1 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 

    3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550   

    3.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 

    3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.101 ลว 9 ก.ย. พ.ศ.2547 เรือ่ง การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน

ภายในประเทศ    

    3.5 ระเบยีบสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว.2 ลว. 3 ต.ค. พ.ศ.2555 เรื่อง ซักซอมความเขาใจเก่ียวกับการใชงบประมาณ

รายจายรายการคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

    3.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.71 ลว. 22 ต.ค. พ.ศ.2550 เรื่อง หลักฐานการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินใน

การเดินทางไปราชการตางประเทศ   

    3.7 หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 ก.ค. 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง

ขามเขตจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

    3.8 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว.27 ลงวันท่ี 15 ก.พ. 2548 เรื่อง การเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 

    3.9 ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0409.7/ว.51 ลงวันท่ี 18 มี.ค. 2548 เรื่อง การเบิกจายคาลงทะเบียน  

    3.10 ระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0409.7/ว.56 ลงวันท่ี 22 มี.ค. 2548 เรื่อง เทียบตำแหนง  

    3.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขออนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 

 

 

B 

จุดสิ้นสุด 

 

รายงานผลผูบริหาร / 

เก็บสำเนา 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรงุครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 10/10 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

   4.1 แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 

   4.2 แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร  

   4.3 แบบฟอรมการขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร     

   4.4 แบบฟอรมการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในและนอกราชอาณาจักร   

 

5. แหลงท่ีมา 

       เยาวลักษณ  โพธิ์หลา (2562) เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  .คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกนการขออนุมัติเดินทางไปราชการสำหรับผูมหาวิทยาลัยขอนแกน , หนา 73 – 83. 
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