
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน )Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรบัปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 1/10 

1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

    1. ผูบริหารแจงรายละเอียดเดินทางไปราชการใหกับเจาหนาท่ี เจาหนาท่ีประสานงานหนวยงานจัดประชุมเพ่ือแจงรายชื่อ

ผูบริหารพรอมดำเนินการสำรองตั๋วเครื่องบินและสำรองท่ีพักสำหรับผูบริหาร (ถามี) 

    2. เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการหากมีการยืมเงินพิมพหนังสือขออนุมัติเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน

ดวย 

    3. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติหลักการโดยผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี, รองอธิการบดีเสนออธิการบดี, อธิการบดี

เสนอเลขาธิการ สกอ. 

    4. ผูมีอำนาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ กรณีไมอนุมัติ เจาหนาท่ีทำการยกเลิกการเขาประชุมพรอมยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบิน

และท่ีพัก (ถามี) กรณีอนุมัติ เจาหนาท่ีทำการคุมยอดงบประมาณ 

    5. เจาหนาท่ีคุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

    6. เจาหนาท่ีสแกนเอกสาร และ รวบเอกสารนำสงกองคลังเพ่ือดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูบริหารประกอบดวยหนังสือขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจายและแผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

    7. เม่ือผูบริหารกลับจากเดินทางไปราชการเจาหนาท่ีขอใบเสร็จรับเงินตางๆจากผูบริหารเพ่ือประกอบการเบิกจาย เชน

ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก (ถามี) 

    8. เจาหนาท่ีทำเรื่องเบิกจายโดยพิมพใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(คาเบี้ยเลี้ยง คาตั๋วเครื่องบิน คารถรับจาง) 

    9. เจาหนาท่ีกรอกยอดเบิกจาย  

  10. เจาหนาท่ีเสนอเอกสารเบิกจายท้ังหมดใหผูบริหารลงนามพรอมยืมเงินทดรองจายสวนท่ีเหลือจากผูบริหาร (ถามี) 

  11. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายพิจารณาอนุมัติ โดยผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี, รองอธิการบดีเสนอ

อธิการบดี, อธิการบดีเสนอเลขาธิการ สกอ. 

  12. หากผลการพิจารณาไมอนุมัติเจาหนาท่ีทำการตรวจสอบพรอมแกไขแลวนำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง กรณีอนุมัติ ทำ

การคุมยอดเบิกจาย  

   13. เลขานุการสวนกลางทำการคุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) พรอมกรอกรายละเอียดในสวน (5) ในบันทึกขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการ (ลำดับท่ีคุมยอดจำนวนเงินเบิกจายลงชื่อและวันท่ีกำกับ) 

   14. เจาหนาท่ีสงเอกสารเบิกจายท้ังหมดพรอมตนเรื่องไปยังกองคลังพรอมคืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

   15. เจาหนาท่ีรายงานผลแกผูบริหารพรอมเก็บสำเนาเพ่ือใชอางอิง 
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กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    1. ผูบริหารแจงรายละเอียดเดินทางไปราชการใหกับเจาหนาท่ี เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ

ขออนุมัติตัวบุคคล 

    2. เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    3. เจาหนาท่ีสงหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลพรอมหนังสือเชิญ หรือรายละเอียดการเดินทางไปราชการของผูบริหารไปยังกอง

ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

    4. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ หากไมอนุมัติสิ้นสุดกระบวนงาน กรณีอนุมัติเจาหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจาย

ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    5. เจาหนาท่ีพิมพหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย สัญญายืมเงิน  

    6. เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร หนังสือ

ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการฯ หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย สัญญายืมเงิน 

    7. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

    8. ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติหากไมอนุมัติเจาหนาท่ีตรวจสอบแกไขใหถูกตอง 

    9. เจาหนาท่ีทำการคุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

  10. เจาหนาท่ีสแกนเอกสาร และ รวบรวมเอกสารนำสงกองคลังเพ่ือดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูบริหาร ประกอบดวยหนังสือ 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจายและแผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

   11. เม่ือผูบริหารกลับจากราชการ เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายจากผูบริหาร คือใบเสร็จคาท่ีพัก ใบเสร็จรับเงิน

อ่ืนๆ (ถามี) พรอมใหผูบริหารลงนามกำกับการจายเงินทดรองแลว 

   12. เจาหนาท่ีทำเรื่องเบิกจายโดยพิมพหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร ใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ(แบบ8707) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คาเบี้ยเลี้ยง คาตั๋วเครื่องบิน คารถรับจาง) 

   13. เจาหนาท่ีเสนอเอกสารเบิกจายท้ังหมดใหผูบริหารลงนาม พรอมขอคืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือจากผูบริหาร (ถามี) 

   14. เจาหนาท่ีเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ (เบิกจาย) พิจารณาอนุมัติ  

   15. หากผลการพิจารณาไมถูกตอง เจาหนาท่ีทำการตรวจสอบพรอมแกไข แลวนำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง /หากอนุมัติ 

ดำเนินการคุมยอดเบิกจาย 

   16. เจาหนาท่ีสวนกลางทำการคุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) พรอมกรอกรายละเอียดในบันทึกขออนุมัติเบิกจาย

ลำดับท่ีคุมยอด Excel จำนวนเงินเบิกจาย ลงชื่อและวันท่ีกำกับ 

   17. เจาหนาท่ีสงเอกสารเบิกจายท้ังหมด พรอมตนเรื่องไปยังกองคลัง พรอมคืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ(ถามี) 

   18. เจาหนาท่ีรายงานผลแกผูบริหาร พรอมเก็บสำเนาเพ่ือใชอางอิง 
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หนวยงาน งานสนับสนนุนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรบัปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 3/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 1 วัน 1. ผูบริหารแจงรายละเอียดการเดินทางไปราชการใหกับ

เจาหนาท่ี 

2. วิเคราะห ศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของในการเดินทางไปราชการ 

เชน สถานท่ีไปราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ   

3. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวของ เชน  

วางแผนการเดินทาง ท่ีพัก ขอมูลผูประสานงาน เปนตน 

 เลขานุการ 

 1 วัน 1. ประสานหนวยงานท่ีจัดประชุมเพ่ือแจงรายชื่อผูบริหาร 

2. สำรองต๋ัวเครื่องบินและสำรองท่ีพักสำหรับผูบริหาร       

(ถามี) 

3. สรุปขอมูลท่ีจำเปนเพ่ือประกอบการเดินทางไปราชการ

เสนอผูบริหาร 

 

 

 

  

เลขานุการ 

 

 

 

 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

(ถามี) 

3. เสนอผูบริหารลงนาม 

แบบ มข.-กง 16 

(สีชมพู) หรือ 

แบบ งด.1 

(เหมาจาย)  

เลขานุการ 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

3 วัน 1. เสนอผูมีอำนาจอนุมัติหลักการโดย 

1.1 ผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี 

1.2 รองอธิการบดีเสนออธิการบดี 

1.3 อธิการบดีเสนอเลขาธิการสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.)  

 

 

 

  

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

1 วัน กรณีไมอนุมัติ การไปราชการ 

1.เจาหนาท่ีแจงผูบริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเขาประชุม  

3. ยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบินและท่ีพัก (ถามี) 

กรณีอนุมัต ิการไปราชการ แจงผูบริหารใหทราบ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

 

 

 เลขานุการ

สวนกลาง 

 

จุดเริม่ตน 

 

การประสานงานที่เกีย่วของ 

 

 

การขออนุมัติไปราชการ 

 

คุมยอดหลักการ 

 

ผูบริหารแจงรายละเอยีด            

การเดินทางไปราชการ 

 

 

 

A 

ไม

 

อนุมัติ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  )หลักการ(  

 

 

ส้ินสุด 
ผูมีอำนาจ

อนมัติ 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน )Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรบัปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน กรณีไมยืมเงิน สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

กรณียืมเงิน  

1. สแกนเอกสาร และ รวบเอกสารประกอบดวย 

  1.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว 

  1.2 หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจาย 

  1.3 แผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ 

2. นำสงกองคลังเพ่ือคุมเงินในระบบ  Khon Kaen University 

Fiscal Management Information System (KKUFMIS) 

3. เงินยืมทดรองจายเขาบัญชีผูบริหาร 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎใน 

หนา 9/10  

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

กองคลัง 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากผูบริหารกลับจากเดินทางไปราชการ ปฏิบัติดังน้ี 

1. ขอใบเสร็จรับเงินตางๆจากผูบริหารเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

เชน ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ใบเสร็จคารถประจำทาง ใบ

คาบริการทางดวนพิเศษ (ถามี ) 

2. ผูบริหารลงนามกำกับการจายเงินทดรองแลวในใบเสร็จตางๆ 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการ 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ประกอบดวย 

1.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(คาเบ้ียเล้ียง คาต๋ัวเครื่องบิน คารถรับจาง และคาใชจายอื่นๆ) 

แบบฟอรมการขอ

อนุมัติเบิกจาย

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ

ในราชอาณาจักร

  

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ระบุจำนวนเงินเบิกจายในบัญชี 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

 

 

 

1 วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดเสนอผูบริหารลงนาม พรอมคืนยืมเงิน

ทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

  3 วัน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติหลักการโดย 

1. ผูชวยอธิการบดีเสนอรองอธิการบดี 

2. รองอธิการบดีเสนออธิการบดี 

3. อธิการบดีเสนอเลขาธิการสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.)  

 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎใน 

หนา 9/10  

 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการ

เบิกจายพรอมผูบริหารลงนาม

กำกับจายเงินทดรองแลว 

 

A 

การเก็บสำเนาเอกสาร /  

การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

เสนอผูบริหารลงนาม 

ระบุยอดเบิกจาย 

ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบกิจาย 

B 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี แกไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 

 1 วัน กรณีผลการพิจารณาไมถูกตอง  

1.กองคลังสงเอกสารกลับคืนเจาของเรื่อง 

2.ตรวจสอบพรอมแกไขใหถูกตอง 

3.นำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

กรณีอนุมัติทำการคุมยอดเบิกจายตอไป 

 

 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎ

ใน หนา 9/10  

กองคลัง  

และ 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน เลขานุการสวนกลาง ดำเนินการดังน้ี 

1.คุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 

2.ระบุจำนวนเงินท่ีเบิกจาย ในบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ 

 

เลขานุการ

สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1.สงเอกสารขออนุมัติเบิกจายไปยังกองคลัง 

2.คืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

 

 

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1.รายงานผลการขออนุมัติเบิกจายในการเดินทางไปราชการให

ผูบริหารทราบ  

2.สแกนเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือใชในการอางอิงตอไป 

  

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

     

 

 
 

 

 

 

 

 

B 

รายงานผลผูบริหารพรอมเกบ็

สำเนาเพื่อใชอางอิง 

จุดสิ้นสุด 

 

การคุมยอดเบิกจาย 

 

สงเอกสารอนุมัติเบิกจาย  

แกไขให

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี แกไขครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 6/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร  

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 1 วัน  1 .ผูบริหารแจงรายละเอียดการเดินทางไปราชการใหกับ

เจาหนาท่ี 

 2. วิเคราะห ศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของในการเดินทางไป

ราชการ เชน สถานท่ีไปราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 3. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวของ เชน  

วางแผนการเดินทาง ท่ีพัก ขอมูลผูประสานงาน เปนตน 

 เลขานุการ 

 1 วัน 1. ประสานหนวยงานท่ีจดัประชุมเพ่ือแจงรายชื่อผูบริหาร 

2. สำรองต๋ัวเครื่องบินและสำรองท่ีพักสำหรับผูบริหาร )ถามี(  

3. ตรวจเช็คสภาพอากาศ ณ ประเทศท่ีผูบริหารเดินทางไป 

4. สรุปขอมูลท่ีจำเปนเพ่ือประกอบการเดินทางไปราชการ

เสนอผูบริหาร 

 

 

  

เลขานุการ 

 1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและหรือขอ

หนังสือเดินทางไปราชการ (Passport) และหรือขอหนังสือ

รับรองการขอวีซา (VISA) 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

(ถามี)  

3. เสนอผูบริหารลงนาม  

แบบ มข.-กง 16     

(สีชมพู) หรือ 

 แบบ งด.1 

(เหมาจาย)  

เลขานุการ 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

5 วัน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ โดยเสนอผานกองทรัพยากรบุคคล  

 

 

 ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน กรณีไมอนมุัตกิารไปราชการ 

1.เจาหนาท่ีแจงผูบริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเขาประชุม  

3. ยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบินและอื่นๆ  

กรณีอนุมัติ แจงผูบริหารใหทราบ 

 

 

 

 

 

 
 

จุดเริม่ตน 

ผูบริหารแจงรายละเอยีด

เดินทางไปราชการ 

 

การประสานงานที่เกีย่วของ 

 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ   

นอกราชอาณาจักร 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  )หลักการ(  

 

 ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ส้ินสุด 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 7/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

เพ่ือเตรียมเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

)ถามี(  

3. เสนอผูบริหารลงนาม 

 

 

แบบ มข.-กง 16 

(สีชมพู) หรือ 

 แบบ งด.1 

(เหมาจาย)  

 

เลขานุการ 

และ 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน 

(ถามี) 

3. เสนอผูบริหารลงนาม 

 

 

1 วัน กรณีไมอนุมัติการไปราชการ 

1.เจาหนาท่ีแจงผูบริหารทราบ  

2. ยกเลิกการเขาประชุม  

3. ยกเลิกการสำรองตัวเครื่องบินและอื่นๆ  

กรณีอนุมัติ แจงผูบริหารใหทราบ 

  

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 1 วัน คุมยอดหลักการในทะเบียนคุมยอด Excel 

 

 เลขานุการ

สวนกลาง 

 

 

3 วัน กรณีไมยืมเงิน สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

กรณียืมเงิน  

1. แกนเอกสาร และ รวบเอกสารประกอบดวย 

  1.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีอนุมัติแลว  

  1.2 หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจาย  

  1.3 แผนการยืมเงินในการเดินทางไปราชการ  

2. นำสงกองคลังเพ่ือคุมเงินในระบบ  Khon Kaen 

University Fiscal Management Information System 

(KKUFMIS) 

3. เงินยืมทดรองจายเขาบัญชีผูบริหาร 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎ

ใน หนา 9/10  

 

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

กองคลัง  
 

 

 

 

A 

ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      

ในราชอาณาจกัร 

 

 

ขออนุมัติคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ      

นอกราชอาณาจกัร 

 

คุมยอดหลักการ 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ส้ินสุด 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

การเก็บสำเนาเอกสาร /  

การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

B 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ES-FN-01 2 1/06/63 8/10 

2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

หลังจากผูบริหารกลับจากเดินทางไปราชการ ปฏิบัติดังน้ี 

1. ขอใบเสร็จรับเงินตางๆจากผูบริหารเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

เชน ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก ใบเสร็จคารถประจำทาง   

ใบคาบริการทางดวนพิเศษ  หลักฐานการอัตราการแลกเงินตรา

ตางประเทศ และคาใชจายอื่นๆ (ถามี )  

2. ผูบริหารลงนามกำกับการจายเงินทดรองแลวในใบเสร็จ 

 เลขานุการ 

 

 

 

 

ผูบริหาร 

 

 

1 วัน ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังในและ

นอกราชอาณาจักร ประกอบดวย 

1.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(คาเบ้ียเล้ียง คาต๋ัวเครื่องบิน คารถรับจาง และคาใชจายอื่นๆ) 

แบบฟอรมการขอ

อนุมัติเบิกจาย

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ

ในและนอก

ราชอาณาจักร

  

 

เลขานุการ 

และ 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ระบุจำนวนเงินเบิกจายในบัญชี 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักร 

 

 เลขานุการ 

 

 

1 วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดเสนอผูบริหารลงนาม พรอมคืนยืมเงินทด

รองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

 

เลขานุการ 

และ 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน กรณีผลการพิจารณาไมถูกตอง  

1.กองคลังสงเอกสารกลับคืนเจาของเรื่อง 

2.ตรวจสอบพรอมแกไขใหถูกตอง 

3.นำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

กรณีอนุมัติ ทำการคุมยอดเบิกจายตอไป 

 

 

กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวของปรากฎใน 

หนา 9/10  

กองคลัง  

และ 

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 1 วัน เลขานุการสวนกลาง ดำเนินการดังน้ี 

1.คุมยอดเบิกจายในทะเบียนคุมยอด (Excel) 

2.ระบุจำนวนเงินท่ีเบิกจาย ในบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักร 

  

เลขานุการ

สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 1.สงเอกสารขออนุมัติเบิกจายไปยังกองคลัง 

2.คืนเงินยืมทดรองจายสวนท่ีเหลือ (ถามี) 

 

 

 

 

 เลขานุการ 

 

 

B 

ระบุยอดเบิกจาย 

เสนอผูบริหารลงนาม 

รวบรวมเอกสารประกอบการ

เบิกจายพรอมผูบริหารลงนาม

กำกับจายเงินทดรองแลว 

 

ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ 

 

 

การคุมยอดเบิกจาย 

 

สงเอกสารอนุมัติเบิกจาย  

แกไขให

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

ผูมีอำนาจ

อนุมัติ 

C 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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2. ผังกระบวนการ กรณีเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร (ตอ) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎ ระเบียบ 

ที่เก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน 1.รายงานผลการขออนุมัตเิบิกจายในการเดินทางไป

ราชการใหผูบริหารทราบ  

2.สแกนเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือใชในการอางอิงตอไป 

  

เลขานุการ 

     

 

3. กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

    3.1 พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 

    3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550   

    3.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 

    3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.101 ลว 9 ก.ย. พ.ศ.2547 เรือ่ง การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน

ภายในประเทศ    

    3.5 ระเบยีบสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว.2 ลว. 3 ต.ค. พ.ศ.2555 เรื่อง ซักซอมความเขาใจเก่ียวกับการใชงบประมาณ

รายจายรายการคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

    3.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.71 ลว. 22 ต.ค. พ.ศ.2550 เรื่อง หลักฐานการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินใน

การเดินทางไปราชการตางประเทศ   

    3.7 หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 ก.ค. 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง

ขามเขตจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

    3.8 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว.27 ลงวันท่ี 15 ก.พ. 2548 เรื่อง การเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 

    3.9 ระเบียบกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0409.7/ว.51 ลงวันท่ี 18 มี.ค. 2548 เรื่อง การเบิกจายคาลงทะเบียน  

    3.10 ระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0409.7/ว.56 ลงวันท่ี 22 มี.ค. 2548 เรื่อง เทียบตำแหนง  

    3.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขออนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 

 

 

B 

จุดสิ้นสุด 

 

รายงานผลผูบริหาร / 

เก็บสำเนา 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรงุครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

   4.1 แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ 

   4.2 แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร  

   4.3 แบบฟอรมการขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร     

   4.4 แบบฟอรมการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในและนอกราชอาณาจักร   

 

5. แหลงท่ีมา 

       เยาวลักษณ  โพธิ์หลา (2562) เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  .คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกนการขออนุมัติเดินทางไปราชการสำหรับผูมหาวิทยาลัยขอนแกน , หนา 73 – 83. 
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