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คูมือการใชงานระบบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม 
1. เปดChoume เพ่ือเขาสูเว็บไซต มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม https://www.cmru.ac.th/  เลือกเมนู 
คณะ/หนวยงาน            สํานักงานอธิการบดี            กองคลัง            ระบบสารสนเทศกองคลัง                     
           ระบบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. คล๊ิกเขาสูระบบ ใสUsername = หมายเลขประจําตัวประชาชน , Password = วัน/เดือน/ปเกิด 
เชน หมายเลข 0123456789111  Password คือ 02/04/2530 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เม่ือเขาสูระบบแลวจะมีเมนู  4 เมนู มีรายละเอียดดังนี้ 
 1. เมนูคาใชจายคาใชเดินทางไปราชการ 
 2. คาใชจาย ประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 
 3. รายงานการขอเบิกคาใชจาย 
 4. ประวัติการขอเบิกคาใชจาย 
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แนวทางการพิจารณาในการเลือกใชเมนู คาใชจายเดนิทางไปราชการ และคาใชจายประชุม/สัมมนา 
/ฝกอบรม 

 1. เมนูคาใชจายคาใชเดินทางไปราชการ ใชในกรณี มหาวิทยาลัย มีคําสั่งใหไปราชการ ในลักษณะดังนี้ 
   ก. มีคําสั่งใหเขารวมประชุม (ลักษณะประชุมอยางตอเนื่อง มีระเบียบวาระการประชุมเพ่ือชี้แจง, 

รับทราบ, นําเสนอ,ติดตามความกาวหนา) เชน เขารวมประชุมประสภาวิชาการ , เขารวมประชุมสภามหาลัย
เพ่ือนําเสนอหลักสูตรใหม ประชุมคณะกรรมการโครงการ.........เปนตน 

   ข. อาจารยไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
   ค. พนักงานขับรถมีคําสั่งใหไปราชการเพ่ือ นํารถซอม,ขนของ,ขับรถสงผูบริหาร,วิทยากรฯลฯ 
   ง. อ่ืนๆๆ 

 2. เมนูคาใชจายประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ใชในกรณี มหาวิทยาลัย มีคําสั่งใหไปราชการ ในลักษะดังนี้ 
    คําสั่งไปราชการใหเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา/ฝกอบรม (งานจัดลักษณะเปนแบบครั้ง
คราว ไมใชตอเนื่อง มีกําหนดการ วัตถุประสงคเพ่ือ,พัฒนาบุคลากร,เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน) เชน 
ประชุมเชิงปฏิบัติการ,ประชุมสัมมนา,อบรมฝก,การประชุม “มหกรรมงานวิจัยแหงชาติ”, การศึกษาดูงานเปนตน 
 3. รายงานการขอเบิกคาใชจาย เมนูนี้ คือ เปนเมนู เพ่ือเรียกดูขอมูลประวัติการเดินทางเปนไฟล Excel 
 4. ประวัติการขอเบิกคาใชจาย เมนูนี้ คือ เปนเมนูเพ่ือเรียกดูขอมูลประวัติการเดินทางเปนไฟล PDF  
 
ตัวอยางขอมูลเพ่ิมเติม 

เมนูคาใชจายเดินทางไป
ราชการ 

เมนูคาใชจาย ประชุม/
สัมมนา/ฝกอบรม 

เมนูรายงานการขอ
เบิกคาใชจาย 

เมนูประวัติการขอ
เบิกคาใชจาย 

1. ไปราชการประชุม เชน 
ประชุมสภาวิชาการ, ประชุม
สภามหาลัย, นําเสนอ
หลักสูตรใหม, ประชุม
คณะกรรมการโครงการ....... 
เปนตน 

1. เดินทางไปราชการเพ่ือเขา
รวมประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา/ฝกอบรม (งานจัด
ลักษณะเปนครั้งคราวไมใช
ตอเนื่องกัน มีกําหนดการ) 

ใชงานเพ่ือดูขอมูล
ประวัติการเดินทาง
ไปเปนไฟล Excel. 

ใชงานเพ่ือเรียกดู
ขอมูลประวัติการ
เดินทางเปนไฟล 
PDF. 

2. เดินทางไปราการนิเทศ
นักศึกษาฝกประสบการณ
วิชาชีพ 

   

3. พนักงานขับรถมีคําสั่งใหไป
ราชการ เพ่ือ ขนของ,ซอมรถ
,สงบริหาร,อาจารย,วิทยากร 
เปนตน 
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4. การเลือกงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

จาก ขอ 3 เม่ือเลือก เมนูท่ี 1 หรือ  2  จะเห็นไดวา มีปุมเพ่ิมรายการใหม เหมือนกัน เม่ือคลิกท่ีปุมเมนูเพ่ิม
รายการจะปรากฏดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
4..  
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          จากภาพจะปรากฏหนาตาง ประเภทการเบิกจาย คือใหเลือก วา เบิกจายจากงบประมาณแผนดิน หรือ 
งบประมาณเงินรายได  (อ่ืนๆ-กองทุน,เงินรับฝากถอนคืน) 
 ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2563 วิทยาเขตแมฮองสอน มีหนวยงานภายใน 3 หนวยงาน คือ  สํานักงาน
วิทยาเขตแมฮองสอน ,วิทยาลัยแมฮองสอนและ สถาบันวิจัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน ในสวนของงบประมาณท่ี
เก่ียวของกันโดยสวนใหญ การเดินทางไปราชการของบุคลากรของท้ัง 3 หนวยงาน จะเบิกจากรหัสเบิกจายท่ีใช
บอยๆ จะมีดังตอไปนี้  

1. คาใชจายสําหรับเดินทางระหวางวิทยาเขตแมฮองสอนกับมหาวิทยาลัยเพ่ือประชุมและภารกิจตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด เปน งบประมาณเงินรายได (งปม.อยูในสนง.วิทยาเขตมส.) (ใชในกรณีไปราชการ
ท่ีไมไดใชงบประมาณ จาก ขอ 2, 3, 4 และ 5  

2. คาใชจายเดินทางไปราชการนิเทศนักศึกษา  เปน งบประมาณรายได (ใชในกรณี เดินทางไปราชการ
นิเทศนักศึกษาอยางเดียวและ เปนงบประมาณอยูในวิทยาลัยแมฮองสอน ) 

3. งบพัฒนาบุคลากร เปน เงินแผนดิน,เงินรายได แหลงงบประมาณเปลี่ยนไปตามนโยบายการบริหาร
ของมหาวิทยาลัยในปงบประมาณ นั้นๆ (ใชในกรณี เดินทาไปราชการใชงบพัฒนาบุคลากรอยางเดียว 
และ งปม.อยูในหนวยงานท่ีบุคลากรสังกัด) 

4. คาใชจายเดินทางท่ีเบิกจากงบประมาณของโครงการนั้น เชน โครงการยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน.
(แหลงงบประมาณตามตัวบุคลากรสังกัดหนวยงาน) 

เม่ือเลือกไดแลวใหกด “ตกลง” 
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ตัวอยางแหลงงบประมาณ ป พ.ศ. 2566 

สํานักงานวิทยาเขต
แมฮองสอน 

วิทยาลัยแมฮองสอน 
สถาบันวิจัยเพ่ือการ

พัฒนาทองถิ่น 
1.คาใชจายสําหรับ
เดินทางระหวางวิทยา
เขตแมฮองสอนกับ
มหาวิทยาลัยเพ่ือประชุม
และภารกิจตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด  
 (งบเงินรายได) 
2.งบพัฒนาบุคลการ 
 (งบเงินรายได) 
 

1.เดินทางอาจารยนิเทศนักศึกษาฝก 
 ประสบการณวิชาชีพ(เงินรายได) 
2.งบพัฒนาบุคลการ(งบเงินรายได) 

1.งบพัฒนาบุคลการ 
(งบเงินรายได) 
2 งบ อพ.สธ  (เงินงบ
แผนดิน) 

1. โครงการยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน   (แหลงงบประมาณตามตัวบุคลากรสังกัดหนวยงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กรอกแบบฟอรมเดินทางไปราชการ  
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1.เลือกวาเปนเงินยืม/ทด
รองจาย,กรอกช่ือ

ผูรายงาน,กรอกเลข
สัญญาเงนิยืม ,(ถามเลข

ไดทีกุ่งคะ) 

2. วันท่ีจะปรากฏใหโดย
อัตโนมัต ิ

3.กรอกเลขท่ี
คําส่ัง 

4.กรอกวันท่ีในคําส่ัง 

6.กรอกขอมูลวาเดินทางไปราชการทําอะไร,ท่ีไหน 
(ดูประโยคจากคําส่ัง) 

7. กรอกขอมูลเพือ่คํานวณเบี้ยเลี้ยง 
1.เลือกคลิก๊บานพักหรือ สํานักงาน 
2.ใสวันที่เดินทางในไป และกลบั, เวลา
ออก, เวลากลบั 
3.เม่ือกรอก วันเวลาแลวระบบจะ
คํานวณคาเบี้ยเลี้ยงใหโดยอตัโนมัต ิ

8.คล๊ิกท่ีปุมคาเบี้ยเล้ียงหากไปราชการแลวมีเล้ียงอาหาร
กลางวัน ใหหักออกมื้อละ 80 บาท  (คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่
2 หนาที่ 8) 

 

9.ปุมรายการใช กรอกคาท่ีพักเมื่อกรอก
เสร็จระบบจะแสดงตัวเลขข้ึนมาเองในชอง
สีเหลือง(คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่3 หนาที่ 9) 

 

5.คลิ๊กทีปุ่มเพิ่ม/แกไขรายช่ือเดินทาง
เปนหมูคณะเพิ่มรายช่ือผูเดินทาง 
(คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่1 หนาที่ 8) 

10. คาพาหนะคือ คารถโดยสารประจํา
ทาง/เคร่ืองบินโดยสาร/คาน้ํามันรถ
สวนตัว/รถราชการ (พิมพลงในชองสี
เหลือก) 

12.คล๊ิกท่ีปุมรวมรายเพื่อใสตัวเลขคารถโดยสาร/คา
เคร่ืองบินโดยสาร /คาน้ํามันรถสวนตัว/คาน้ํามันรถราชการ               
                       (คําอธบิายเพิ่มตัวอยางที่5 หนาที่ 12) 

 

 13.คาใชจายอื่นๆ เชน คาลงทะเบียน
ฝกอบรม (พิมพลงในชองสีเหลือก) 
 

14คล๊ิกท่ีปุมรวมรายเพื่อใสตัวเลข
คาลงทะเบียนฝกอบรม 
(คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่6 หนาที่ 13) 

11. ปุมสรางใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (คําอธิบายเพิ่มตัวอยางที่4 
หนาที่ 10) 

 

15.ชองหมายเหตุ คือ (ถามี) กรอก
รายละเอียดเพิ่มเติม 

กดยันเพื่อเซฟ 
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(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี1) ปุมเพ่ิม/แกไขรายช่ือเดินทางเปนหมูคณะเพ่ิมรายช่ือผูเดินทาง 
 กรณีเดินทางเปนหมูคณะรายงานการเดินทางจัดทํา1 ชุดโดยเพ่ิมชื่อผูเดินทางตามคําสั่ง 

พิมพ ชื่อผูเดินทางตามคําสั่ง             กดADD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี2)ปุมคาเบ้ียเล้ียง ระบบจะคํานวณคาเบ้ียเล้ียงใหโดยอัตโนมัติ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพ สามารถอธิบายไดวา  
 1. เสาวณียและศิริพร ไดเบี้ยเลี้ยง 2 วัน ไมถูก หัก คาอาหาร 
 2. อุดรและธวชัชัย ไดเบี้ยเลีย้ง 2 วัน ถูกหักคาอาหาร 1 ม้ือๆละ80 บาท = จะไดเบี้ยเลี้ยง คนละ 400 บาท 
 3. นายธวัชชัย สุทธินิล ไปราชการแตไมเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ก็จะคลิ๊กท่ีชอง ไมคํานวณ 

ตรงนีเ้ป็นตัวเลขเงือ่นไข

ในระบบ  ไม่ต้องแก้ไข

ตัวเลขใดๆท้ังสิน้  
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(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี3)ปุมรายการใชกรอกรายละเอียดคาท่ีพัก  
 คาท่ีพักแบงออกไดเปน 2  ลักษณะคือ พักคู พักเดียว  

กรณีพักคู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพสามารถอธิบายไดวา เสาวนีย พักคูกับศิริพร นอน 2 คืน ราคาท่ีพักไมเทากัน หมายถึง นอนพักคืนแรก 

ราคา 600 บาท นอนคืนท่ี 2 ราคา 630 บาท (แตถาราคาเทากันท้ัง2คืน ก็จะเปนแบบนี้ “600”)  
ราคาคาท่ีพักใหกรอกเปนราคาท่ีพักตอคืนตอหอง 

สําคัญ... ชอง รวม ในท่ีน้ี หมายความวา เปนราคาคาท่ีพักท่ีใชเบิกจายตอคนตอหอง คือ 600 + 630 = 
1,230 บาท หาร 2 คน = 615  บาท/ตอคนตอหอง 
 

กรณีพักเดี่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพสามารถอธิบายไดวา ศิริพรนอนพักคนเดี่ยว, นอน 2 คืน, ราคาท่ีพักคืนละ 600 บาท(ราคาท่ีพักให
กรอกเปนราคาท่ีพักตอคืนตอหอง 

ชอง รวม ในท่ีน้ี หมายความวา เปนราคาคาท่ีพักท่ีใชเบิกจาย คือ (600บาทตอคืน*2คืน =1,200 บาท 
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(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี4 )ปุมใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 คลิ๊กท่ีปุม ใบรับรองแทนใบเสร็จ ปุมนี้ใชสรางใบรับรองแทนใบเสร็จ ใชเปนหลักฐานในการเบิกคารถ
โดยสารประจําทาง/คาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงยานพาหนะสวนตัว (คลิ๊กเลือกเดินทางคนเดียวหรือโดยทางเปน
หมูคณะ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 
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เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดินทางโดยรถยนตสวนตัว 
 
 
 
 

 

2.กรอกวันที่เดินทางกลับตาม
คําสั่ง 

1.คลิ๊กที่ปุมเพ่ิมใบรับรองแทน
ใบเสร็จ 

3.คลิ๊กเลือกชื่อแตละคน (1คน
ตอ1ใบรบัรอง 

4.ราคาคารถ
โดยสารประจําทาง 

2. กรอกวันที่ ไปและกลบั 
1.ตั้งแตวันที่ คือวันที่เดินทาง
ไปตามคําสั่ง 
2. ถึงวันที่ คือ วันทีเดินทาง
กลับตามคําสั่ง 

3.ประโยคสาระสาํคัญใน
ใบรับรองแทนใบเสร็จ กรณี
เดินทางโดยรถโดยสาร 

5.ใสรายละเอียดเรยีบรอยแลวกด 
Save 

1.วันนี้ ตรงนี้ คือวันท่ี
เดินทางกลับ 
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เดินทางโดยรถยนตสวนตัว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ 1) สําหรับคาน้ํามันเช้ือเพลิงรถราชการไมตองจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพราะ วามี
ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันรถจากปมน้ํามันเปนหลักฐานในการเบิกแลว 
            2) สําหรับคาน้ํามันชดเชยยานพนาะสวนตัว ตองแนบเอกสารระยะทางจากกรมทาง โดยเขาท่ี 
https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี5)ปุมรวมรายการใช กรอกตัวเลขคารถโดยสารประจําทาง/คาเครื่องบินโดยสาร/
คาน้ําชดเชยน้ํามันเช้ือเพลิงยานพาหนะสวนตัว/คาน้ํามันเช้ือเพลิงรถราชการ 

1. สําหรับรถโดยสารประจําทางใหกรอกคาใชจายเปนรายบุคคล 
2. สําหรับคาชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงยานพาหนะสวนตัว /คาน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตราชการ ถาเดินทาง
คนเดียวก็ใสคาใชจายท่ีผูเดินทาง แตถาเดินทางเปนหมูคณะ ใหเลือกใสคาใชจายท่ีคนใดคนหนึ่ง 
 

 
 
 
 
 

ประโยคสาระสาํคัญในใบรบัรอง
แทนใบเสร็จ กรณีเดินทางโดย
รถยนตสวนตัว  

ใสรายละเอียดเรียบรอยแลวกด 
Save 
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จากภาพสามารถอธิบายไดวา เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ไป-กลับ แมฮองสอน -เชียงใหม เบิกคารถ
โดยสารได ไป 250 กลับ 250 รวม 500 บาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เดินทางโดยรถยนตสวนตัว หรือไปรถยนตราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(คําอธิบายเพ่ิมตัวอยางท่ี6)ปุมรวมรายการ(คาใชจายอ่ืน)กรอกตัวเลขคาใชจายอ่ืน เชน คาลงทะเบียน
ฝกอบรม เปนตน 
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กรณีตองการแกไข หลักจากท่ียืนยันแลว  
ดําเนินการไดดังนี้ เลือกท่ีเมนู ประวัติการขอเบิกคาใชจาย                เลือกรายการท่ีจะแกไข 
เอาเครื่องหมาย “ถูก” ในชองยืนยันออก               ดําเนินการแกไข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ...หลังจากท่ี เอาเครื่องหมายถูก ออกแลว รายงานการเดินทางฉบับท่ีตองการแกไข จะไมอยูใน
หนาเมนู ประวัติขอเบิกคาใชจายแลว แตจะกลับไปอยูในหนาเมนู “ คาใชจายเดินทางไปราชการ หรือ 
คาใชจายประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม”  ข้ึนอยูกับวาตอนแรกเลือกรายงานการเดินทางแบบใด 
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กรอกขอมูลในแบบฟอรมการเดินทางไปราชการ ครบแลว ปริ้น  จากนี้ ขออธิบายการลงนามในเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผูรายงานการ
เดินทางลงนาม 

3.ลงนามอนุมัติใหจายได โดย
หัวหนาหนวยงาน..เชน รอง
อธิการบดี / คณบดี/ 
ผูอํานวยการสถาบนั 

2.ลงนามตรวจสอบ 
การเงินของ
หนวยงาน 

1.ลงนามโดยผูรายงานการ
เดินทาง ,กรอกตําแหนง,กรอก
วันท่ีรายงาน 
 

ผูจายเงิน แบงเปนกรณี ไดดังนี้  
1. เดินทางไปราชการคนเดียว เปนเงินทดรองจาย (ไมตองลงนาม) 
2.. เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เปนเงินทดรองจาย (ผูรายงานการ
เดินทาง ลงนามเปนผูจายดวย เพราะถือวา ผูรายงานเปนผูทดรองจาย
ใหผูอื่นท่ีรวมเดินทาง 
3. เดินทางไปราชการคนเดียวหรือ เปนหมูคณะ เปนเงินยืม (ผูรายงาน
การเดินทาง ลงนามเปนผูจาย) 
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 ผูจัดทํา 

นางสาวเสาวณีย  วิมุกตายน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

สํานักงานวิทยาเขตแมฮองสอน 
                                                                                         ปรับปรุง ครั้งท่ี 3 วันท่ี 19 ต.ค. 66  

                                                                                                          โทรภายใน 5482 

1.ผูเดินทางไปราชการ 
ลงนามทุกคน ในชอง
ผูรับเงิน ,วัน เดือน ป ท่ี
รับเงิน 
 

ผูจายเงิน แบงเปนกรณี ไดดังน้ี  
1. เดินทางไปราชการคนเดียว เปนเงินทด
รองจาย (ไมตองลงนาม) 
2. เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เปนเงิน
ทดรองจาย (ผูรายงานการเดินทาง ลงนาม
เปนผูจายดวย เพราะถือวา ผูรายงานเปนผู
ทดรองจายใหผูอ่ืนที่รวมเดินทาง 
3. เดินทางไปราชการคนเดียวหรือ เปนหมู
คณะ เปนเงินยืม (ผูรายงานการเดินทาง ลง
นามเปนผูจาย) 


