
 
 

คู่มือการให้บริการ : การขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน (เงินทดรองจ่าย) 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  งานการเงิน ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะเกษตรศาสตร์  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. บุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ ยื่นขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
2. คณบดี ลงนามอนุมัติการเดินทางไปราชการและยืมเงิน 
3. งานการเงิน ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะเกษตรศาสตร์และเบิกจ่ายด าเนินการตามขั้นตอน 

 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. 
๒๕๖๐) ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม
ของทางราชการ    

๒.  ๒๐๕ (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๐๕)  
๓. หลักเกณฑ์เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ  

   ๓.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) 
   3.๒ หนังสือเรียนที่ กค ๐๘๐๘๙๓๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๕ เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  

๓.3 หนังสือเวียนที่ นร ๐๗๐๕ / ว ๒ ลงวันที่ 7 ตุลาคม ๒๕๕๕ เรื่องซ้อมความเข้าใจการใช้
งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายเดินทางไปต่างประเทศ 

3.4 หนังสือเวียนที่ กค ๒๕๐๖ / ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายเป็นพรง
ไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ  

๓.๕ หนังสือเวียนที่ กค. ๒๕๐๕.๕ ๕ ลงวันที่ 7 มกราคม ๒๕๕๕ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ  

3.6 หนังสือเวียนที่ กค ๐๔๐๙.5 / 2avori๙ ลงวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่องซ้อมความเข้าใจ
การเบิกจ่ายค าเท่าท่ีพักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหว่างประเทศ  

๓.7 หนังสือเวียนที่ กค ๐๔๐๙.๒ / ว ๕๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่า
พาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

๓.8 หนังสือเรียนที่ กค ๐๔๐๙.๒ / ว ๗๘ ลงวันที่ 1๕ กันยายน ๒๕49 เรื่องการเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  

๓.9 หนังสือเรียนที่กค. ๒๕๐๙.๓ / ว ๓๖๔ ลงวันที่ 29 ตุลาคม ๒๕๕๘ เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  



๓.10 หนังสือเวียนที่ กค ๐๔๐๔ / ว ๒๗ ลงวันที่ 8 กันยายน ๒๕๕๕ เรื่องการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
กรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  

๓.11 หนังสือเวียนที่ กค ๕๐๙.๑ / ตกล ๙๘ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่องการเก็บ
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ๓.๓๒ หนังสือเวียนที่ กค ๐๔๐๙.๖ / ๒๔ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ เรื่อง
การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
พ.ศ.2563 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
            ส านักงานคณบดีคณะเกษตรศาสตร์  : 
แผนกงานการเงิน  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเข้าระบบบัญชี 3 มิติ  
(e-service) เพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และยืมเงิน โดยเรียน อธิการบดี ตามการมอบอ านาจ 

1 วัน อาจารย์ / บุคลากร
หรือ ผู้ใช้บริการ 

2. รับเอกสารบันทึกข้อความการขออนุมัติเดินทางไปราชการ
และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร/คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

1  วัน เจ้าที่การเงิน/รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร/

คณบดี 
 3. รับสัญญาการยืมเงินทดรองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติแล้วเพ่ือ

น ามาเขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอต่อ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเช็ค 
1  ชั่วโมง 

4. จ่ายเช็คให้อาจารย์/บุคลากร หรือผู้ใช้บริการตามสัญญาเงิน
ยืมทดรองจ่าย  

10 นาท ี อาจารย์/ บุคลากร
หรือ ผู้ใช้บริการ 

5. ส าเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บหนังสือไว้เป็นหลักฐานและคืน
เอกสารไปยังเจ้าของเรื่องเพ่ือส่งยืมเงิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ  อาจารย์/ บุคลากรหรือ 
ผู้ใช้บริการ 

2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน  อาจารย์/ บุคลากรหรือ 
ผู้ใช้บริการ 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
109 หมู่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 
โทรศัพท์ : 0-7577-3131-2 โทรสาร : 0-7532-9936 IP Phone 5704  Email: 
agr@rmutsv.ac.th 

2. http://agr.rmutsv.ac.th/agr/th 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและสัญญายืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://agr.rmutsv.ac.th/agr/th


รายละเอียดแบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและสัญญายืมเงิน 
 

 
 
 
 



 

 



 


