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คูมือการใชงานระบบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม 
1. เปดChoume เพ่ือเขาสูเว็บไซต มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม https://www.cmru.ac.th/  เลือกเมนู 
คณะ/หนวยงาน            สํานักงานอธิการบดี            กองคลัง            ระบบสารสนเทศกองคลัง                     
           ระบบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.cmru.ac.th/%20%20%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81
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2. คล๊ิกเขาสูระบบ ใสUsername = หมายเลขประจําตัวประชาชน , Password = วัน/เดือน/ปเกิด 
เชน หมายเลข 0123456789111  Password คือ 02/04/2530 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เม่ือเขาสูระบบแลวจะมีเมนู  4 เมนู มีรายละเอียดดังนี้ 
 1. เมนูคาใชจายคาใชเดินทางไปราชการ 
 2. คาใชจาย ประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 
 3. รายงานการขอเบิกคาใชจาย 
 4. ประวัติการขอเบิกคาใชจาย 
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แนวทางการพิจารณาในการเลือกใชเมนู คาใชจายเดนิทางไปราชการ และคาใชจายประชุม/สัมมนา 
/ฝกอบรม 

 1. เมนูคาใชจายคาใชเดินทางไปราชการ ใชในกรณี มหาวิทยาลัย มีคําสั่งใหไปราชการ ในลักษณะดังนี้ 
   ก. มีคําสั่งใหเขารวมประชุม (ลักษณะประชุมอยางตอเนื่อง มีระเบียบวาระการประชุมเพ่ือชี้แจง, 

รับทราบ, นําเสนอ,ติดตามความกาวหนา) เชน เขารวมประชุมประสภาวิชาการ , เขารวมประชุมสภามหาลัย
เพ่ือนําเสนอหลักสูตรใหม ประชุมคณะกรรมการโครงการ.........เปนตน 

   ข. อาจารยไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
   ค. พนักงานขับรถมีคําสั่งใหไปราชการเพ่ือ นํารถซอม,ขนของ,ขับรถสงผูบริหาร,วิทยากรฯลฯ 
   ง. อ่ืนๆๆ 

 2. เมนูคาใชจายประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ใชในกรณี มหาวิทยาลัย มีคําสั่งใหไปราชการ ในลักษะดังนี้ 
    คําสั่งไปราชการใหเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา/ฝกอบรม (งานจัดลักษณะเปนแบบครั้ง
คราว ไมใชตอเนื่อง มีกําหนดการ วัตถุประสงคเพ่ือ,พัฒนาบุคลากร,เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน) เชน 
ประชุมเชิงปฏิบัติการ,ประชุมสัมมนา,อบรมฝก,การประชุม “มหกรรมงานวิจัยแหงชาติ”, การศึกษาดูงานเปนตน 
 3. รายงานการขอเบิกคาใชจาย เมนูนี้ คือ เปนเมนู เพ่ือเรียกดูขอมูลประวัติการเดินทางเปนไฟล Excel 
 4. ประวัติการขอเบิกคาใชจาย เมนูนี้ คือ เปนเมนูเพ่ือเรียกดูขอมูลประวัติการเดินทางเปนไฟล PDF  
 
ตัวอยางขอมูลเพ่ิมเติม 

เมนูคาใชจายเดินทางไป
ราชการ 

เมนูคาใชจาย ประชุม/
สัมมนา/ฝกอบรม 

เมนูรายงานการขอ
เบิกคาใชจาย 

เมนูประวัติการขอ
เบิกคาใชจาย 

1. ไปราชการประชุม เชน 
ประชุมสภาวิชาการ, ประชุม
สภามหาลัย, นําเสนอ
หลักสูตรใหม, ประชุม
คณะกรรมการโครงการ....... 
เปนตน 

1. เดินทางไปราชการเพ่ือเขา
รวมประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา/ฝกอบรม (งานจัด
ลักษณะเปนครั้งคราวไมใช
ตอเนื่องกัน มีกําหนดการ) 

ใชงานเพ่ือดูขอมูล
ประวัติการเดินทาง
ไปเปนไฟล Excel. 

ใชงานเพ่ือเรียกดู
ขอมูลประวัติการ
เดินทางเปนไฟล 
PDF. 

2. เดินทางไปราการนิเทศ
นักศึกษาฝกประสบการณ
วิชาชีพ 

   

3. พนักงานขับรถมีคําสั่งใหไป
ราชการ เพ่ือ ขนของ,ซอมรถ
,สงบริหาร,อาจารย,วิทยากร 
เปนตน 
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4. การเลือกงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

จาก ขอ 3 เม่ือเลือก เมนูท่ี 1 หรือ  2  จะเห็นไดวา มีปุมเพ่ิมรายการใหม เหมือนกัน เม่ือคลิกท่ีปุมเมนูเพ่ิม
รายการจะปรากฏดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
4..  
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          จากภาพจะปรากฏหนาตาง ประเภทการเบิกจาย คือใหเลือก วา เบิกจายจากงบประมาณแผนดิน หรือ 
งบประมาณเงินรายได  (อ่ืนๆ-กองทุน,เงินรับฝากถอนคืน) 
 ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2563 วิทยาเขตแมฮองสอน มีหนวยงานภายใน 3 หนวยงาน คือ  สํานักงาน
วิทยาเขตแมฮองสอน ,วิทยาลัยแมฮองสอนและ สถาบันวิจัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน ในสวนของงบประมาณท่ี
เก่ียวของกันโดยสวนใหญ การเดินทางไปราชการของบุคลากรของท้ัง 3 หนวยงาน จะเบิกจากรหัสเบิกจายท่ีใช
บอยๆ จะมีดังตอไปนี้  

1. คาใชจายสําหรับเดินทางระหวางวิทยาเขตแมฮองสอนกับมหาวิทยาลัยเพ่ือประชุมและภารกิจตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด เปน งบประมาณเงินรายได (งปม.อยูในสนง.วิทยาเขตมส.) (ใชในกรณีไปราชการ
ท่ีไมไดใชงบประมาณ จาก ขอ 2, 3, 4 และ 5  

2. คาใชจายเดินทางไปราชการนิเทศนักศึกษา  เปน งบประมาณรายได (ใชในกรณี เดินทางไปราชการ
นิเทศนักศึกษาอยางเดียวและ เปนงบประมาณอยูในวิทยาลัยแมฮองสอน ) 

3. งบพัฒนาบุคลากร เปน เงินแผนดิน,เงินรายได แหลงงบประมาณเปลี่ยนไปตามนโยบายการบริหาร
ของมหาวิทยาลัยในปงบประมาณ นั้นๆ (ใชในกรณี เดินทาไปราชการใชงบพัฒนาบุคลากรอยางเดียว 
และ งปม.อยูในหนวยงานท่ีบุคลากรสังกัด) 

4. คาใชจายเดินทางท่ีเบิกจากงบประมาณของโครงการนั้น เชน โครงการยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน.
(แหลงงบประมาณตามตัวบุคลากรสังกัดหนวยงาน) 

เม่ือเลือกไดแลวใหกด “ตกลง” 
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ตัวอยางแหลงงบประมาณ ป พ.ศ. 2566 

สํานักงานวิทยาเขต
แมฮองสอน 

วิทยาลัยแมฮองสอน 
สถาบันวิจัยเพ่ือการ

พัฒนาทองถิ่น 
1.คาใชจายสําหรับ
เดินทางระหวางวิทยา
เขตแมฮองสอนกับ
มหาวิทยาลัยเพ่ือประชุม
และภารกิจตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด  
 (งบเงินรายได) 
2.งบพัฒนาบุคลการ 
 (งบเงินรายได) 
 

1.เดินทางอาจารยนิเทศนักศึกษาฝก 
 ประสบการณวิชาชีพ(เงินรายได) 
2.งบพัฒนาบุคลการ(งบเงินรายได) 

1.งบพัฒนาบุคลการ 
(งบเงินรายได) 
2 งบ อพ.สธ  (เงินงบ
แผนดิน) 

1. โครงการยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน   (แหลงงบประมาณตามตัวบุคลากรสังกัดหนวยงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กรอกแบบฟอรมเดินทางไปราชการ  
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1.เลือกวาเปนเงินยืม/ทด
รองจาย,กรอกช่ือ

ผูรายงาน,กรอกเลข
สัญญาเงนิยืม ,(ถามเลข

ไดทีกุ่งคะ) 

2. วันท่ีจะปรากฏใหโดย
อัตโนมัต ิ

3.กรอกเลขท่ี
คําส่ัง 

4.กรอกวันท่ีในคําส่ัง 

6.กรอกขอมูลวาเดินทางไปราชการทําอะไร,ท่ีไหน 
(ดูประโยคจากคําส่ัง) 

7. กรอกขอมูลเพือ่คํานวณเบี้ยเลี้ยง 
1.เลือกคลิก๊บานพักหรือ สํานักงาน 
2.ใสวันที่เดินทางในไป และกลบั, เวลา
ออก, เวลากลบั 
3.เม่ือกรอก วันเวลาแลวระบบจะ
คํานวณคาเบี้ยเลี้ยงใหโดยอตัโนมัต ิ

8.คล๊ิกท่ีปุมคาเบี้ยเล้ียงหากไปราชการแลวมีเล้ียงอาหาร
กลางวัน ใหหักออกมื้อละ 80 บาท  (คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่
2 หนาที่ 8) 

 

9.ปุมรายการใช กรอกคาท่ีพักเมื่อกรอก
เสร็จระบบจะแสดงตัวเลขข้ึนมาเองในชอง
สีเหลือง(คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่3 หนาที่ 9) 

 

5.คลิ๊กทีปุ่มเพิ่ม/แกไขรายช่ือเดินทาง
เปนหมูคณะเพิ่มรายช่ือผูเดินทาง 
(คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่1 หนาที่ 8) 

10. คาพาหนะคือ คารถโดยสารประจํา
ทาง/เคร่ืองบินโดยสาร/คาน้ํามันรถ
สวนตัว/รถราชการ (พิมพลงในชองสี
เหลือก) 

12.คล๊ิกท่ีปุมรวมรายเพื่อใสตัวเลขคารถโดยสาร/คา
เคร่ืองบินโดยสาร /คาน้ํามันรถสวนตัว/คาน้ํามันรถราชการ               
                       (คําอธบิายเพิ่มตัวอยางที่5 หนาที่ 12) 

 

 13.คาใชจายอื่นๆ เชน คาลงทะเบียน
ฝกอบรม (พิมพลงในชองสีเหลือก) 
 

14คล๊ิกท่ีปุมรวมรายเพื่อใสตัวเลข
คาลงทะเบียนฝกอบรม 
(คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่6 หนาที่ 13) 

11. ปุมสรางใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่4 
หนาที่ 10) 

 

15.ชองหมายเหตุ คือ (ถามี) กรอก
รายละเอียดเพิ่มเติม 

กดยันเพื่อเซฟ 
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(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี1) ปุมเพ่ิม/แกไขรายช่ือเดินทางเปนหมูคณะเพ่ิมรายช่ือผูเดินทาง 
 กรณีเดินทางเปนหมูคณะรายงานการเดินทางจัดทํา1 ชุดโดยเพ่ิมชื่อผูเดินทางตามคําสั่ง 

พิมพ ชื่อผูเดินทางตามคําสั่ง             กดADD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี2)ปุมคาเบ้ียเล้ียง ระบบจะคํานวณคาเบ้ียเล้ียงใหโดยอัตโนมัติ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพ สามารถอธิบายไดวา  
 1. เสาวณียและศิริพร ไดเบี้ยเลี้ยง 2 วัน ไมถูก หัก คาอาหาร 
 2. อุดรและธวชัชัย ไดเบี้ยเลีย้ง 2 วัน ถูกหักคาอาหาร 1 ม้ือๆละ80 บาท = จะไดเบี้ยเลี้ยง คนละ 400 บาท 
 3. นายธวัชชัย สุทธินิล ไปราชการแตไมเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ก็จะคลิ๊กท่ีชอง ไมคํานวณ 

ตรงนีเ้ป็นตัวเลขเงือ่นไข

ในระบบ  ไม่ต้องแก้ไข

ตัวเลขใดๆท้ังสิน้  
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(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี3)ปุมรายการใชกรอกรายละเอียดคาท่ีพัก  
 คาท่ีพักแบงออกไดเปน 2  ลักษณะคือ พักคู พักเดียว  

กรณีพักคู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพสามารถอธิบายไดวา เสาวนีย พักคูกับศิริพร นอน 2 คืน ราคาท่ีพักไมเทากัน หมายถึง นอนพักคืนแรก 

ราคา 600 บาท นอนคืนท่ี 2 ราคา 630 บาท (แตถาราคาเทากันท้ัง2คืน ก็จะเปนแบบนี้ “600”)  
ราคาคาท่ีพักใหกรอกเปนราคาท่ีพักตอคืนตอหอง 

สําคัญ... ชอง รวม ในท่ีน้ี หมายความวา เปนราคาคาท่ีพักท่ีใชเบิกจายตอคนตอหอง คือ 600 + 630 = 
1,230 บาท หาร 2 คน = 615  บาท/ตอคนตอหอง 
 

กรณีพักเดี่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพสามารถอธิบายไดวา ศิริพรนอนพักคนเดี่ยว, นอน 2 คืน, ราคาท่ีพักคืนละ 600 บาท(ราคาท่ีพักให
กรอกเปนราคาท่ีพักตอคืนตอหอง 

ชอง รวม ในท่ีน้ี หมายความวา เปนราคาคาท่ีพักท่ีใชเบิกจาย คือ (600บาทตอคืน*2คืน =1,200 บาท 
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(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี4 )ปุมใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 คลิ๊กท่ีปุม ใบรับรองแทนใบเสร็จ ปุมนี้ใชสรางใบรับรองแทนใบเสร็จ ใชเปนหลักฐานในการเบิกคารถ
โดยสารประจําทาง/คาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงยานพาหนะสวนตัว (คลิ๊กเลือกเดินทางคนเดียวหรือโดยทางเปน
หมูคณะ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 
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เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดินทางโดยรถยนตสวนตัว 
 
 
 
 

 

2.กรอกวันที่เดินทางกลับตาม
คําสั่ง 

1.คลิ๊กที่ปุมเพ่ิมใบรับรองแทน
ใบเสร็จ 

3.คลิ๊กเลือกชื่อแตละคน (1คน
ตอ1ใบรบัรอง 

4.ราคาคารถ
โดยสารประจําทาง 

2. กรอกวันที่ ไปและกลบั 
1.ตั้งแตวันที่ คือวันที่เดินทาง
ไปตามคําสั่ง 
2. ถึงวันที่ คือ วันทีเดินทาง
กลับตามคําสั่ง 

3.ประโยคสาระสาํคัญใน
ใบรับรองแทนใบเสร็จ กรณี
เดินทางโดยรถโดยสาร 

5.ใสรายละเอียดเรยีบรอยแลวกด 
Save 

1.วันนี้ ตรงนี้ คือวันท่ี
เดินทางกลับ 
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เดินทางโดยรถยนตสวนตัว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ 1) สําหรับคาน้ํามันเช้ือเพลิงรถราชการไมตองจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพราะ วามี
ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันรถจากปมน้ํามันเปนหลักฐานในการเบิกแลว 
            2) สําหรับคาน้ํามันชดเชยยานพนาะสวนตัว ตองแนบเอกสารระยะทางจากกรมทาง โดยเขาท่ี 
https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี5)ปุมรวมรายการใช กรอกตัวเลขคารถโดยสารประจําทาง/คาเครื่องบินโดยสาร/
คาน้ําชดเชยน้ํามันเช้ือเพลิงยานพาหนะสวนตัว/คาน้ํามันเช้ือเพลิงรถราชการ 

1. สําหรับรถโดยสารประจําทางใหกรอกคาใชจายเปนรายบุคคล 
2. สําหรับคาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงยานพาหนะสวนตัว /คาน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตราชการ ถาเดินทาง
คนเดียวก็ใสคาใชจายท่ีผูเดินทาง แตถาเดินทางเปนหมูคณะ ใหเลือกใสคาใชจายท่ีคนใดคนหนึ่ง 
 

 
 
 
 
 

ประโยคสาระสาํคัญในใบรบัรอง
แทนใบเสร็จ กรณีเดินทางโดย
รถยนตสวนตัว  

ใสรายละเอียดเรียบรอยแลวกด 
Save 
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จากภาพสามารถอธิบายไดวา เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ไป-กลับ แมฮองสอน -เชียงใหม เบิกคารถ
โดยสารได ไป 250 กลับ 250 รวม 500 บาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เดินทางโดยรถยนตสวนตัว หรือไปรถยนตราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี6)ปุมรวมรายการ(คาใชจายอ่ืน)กรอกตัวเลขคาใชจายอ่ืน เชน คาลงทะเบียน
ฝกอบรม เปนตน 
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กรณีตองการแกไข หลักจากท่ียืนยันแลว  
ดําเนินการไดดังนี้ เลือกท่ีเมนู ประวัติการขอเบิกคาใชจาย                เลือกรายการท่ีจะแกไข 
เอาเครื่องหมาย “ถูก” ในชองยืนยันออก               ดําเนินการแกไข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ...หลังจากท่ี เอาเครื่องหมายถูก ออกแลว รายงานการเดินทางฉบับท่ีตองการแกไข จะไมอยูใน
หนาเมนู ประวัติขอเบิกคาใชจายแลว แตจะกลับไปอยูในหนาเมนู “ คาใชจายเดินทางไปราชการ หรือ 
คาใชจายประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม”  ข้ึนอยูกับวาตอนแรกเลือกรายงานการเดินทางแบบใด 
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กรอกขอมูลในแบบฟอรมการเดินทางไปราชการ ครบแลว ปริ้น  จากนี้ ขออธิบายการลงนามในเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผูรายงานการ
เดินทางลงนาม 

3.ลงนามอนุมัติใหจายได โดย
หัวหนาหนวยงาน..เชน รอง
อธิการบดี / คณบดี/ 
ผูอํานวยการสถาบนั 

2.ลงนามตรวจสอบ 
การเงินของ
หนวยงาน 

1.ลงนามโดยผูรายงานการ
เดินทาง ,กรอกตําแหนง,กรอก
วันท่ีรายงาน 
 

ผูจายเงิน แบงเปนกรณี ไดดังนี้  
1. เดินทางไปราชการคนเดียว เปนเงินทดรองจาย (ไมตองลงนาม) 
2.. เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เปนเงินทดรองจาย (ผูรายงานการ
เดินทาง ลงนามเปนผูจายดวย เพราะถือวา ผูรายงานเปนผูทดรองจาย
ใหผูอื่นท่ีรวมเดินทาง 
3. เดินทางไปราชการคนเดียวหรือ เปนหมูคณะ เปนเงินยืม (ผูรายงาน
การเดินทาง ลงนามเปนผูจาย) 
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 ผูจัดทํา 

นางสาวเสาวณีย  วิมุกตายน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

สํานักงานวิทยาเขตแมฮองสอน 
                                                                                         ปรับปรุง ครั้งท่ี 3 วันท่ี 19 ต.ค. 66  

                                                                                                          โทรภายใน 5482 

1.ผูเดินทางไปราชการ 
ลงนามทุกคน ในชอง
ผูรับเงิน ,วัน เดือน ป ท่ี
รับเงิน 
 

ผูจายเงิน แบงเปนกรณี ไดดังน้ี  
1. เดินทางไปราชการคนเดียว เปนเงินทด
รองจาย (ไมตองลงนาม) 
2. เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เปนเงิน
ทดรองจาย (ผูรายงานการเดินทาง ลงนาม
เปนผูจายดวย เพราะถือวา ผูรายงานเปนผู
ทดรองจายใหผูอ่ืนที่รวมเดินทาง 
3. เดินทางไปราชการคนเดียวหรือ เปนหมู
คณะ เปนเงินยืม (ผูรายงานการเดินทาง ลง
นามเปนผูจาย) 


