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ชื่อเรื่อง  ระบบ การรายงานค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ แบบออนไลน์

ประ เ ภท การพัฒนางานประจ า/ แนวปฏิบัติที่ดี/ จัดการความรู้

• ชื่อผู้จัดท ำ/คณะผู้จัดท ำ
• 1. นำงสำววรรณิศำ  กระจำย  ผู้น ำเสนอ คณะเภสัชศำสตร์ งำนกำรเงินกำรคลัง และพัสดุ
• 2. นำยณิชพน  ใจพรมมำ       คณะท ำงำน คณะเภสัชศำสตร์ งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ
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ท่ีมำและควำมส ำคัญ
ปัจจุบันคณะเภสัชศาสตร์ ได้น าระบบสารสนเทศมาใช้เพื่อสนบัสนุนการบริหารและการจัดการในด้าน

การเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ เพื่อลดความซ้ าซ้อนและขัน้ตอนต่าง ๆ ในการด าเนินงาน รวมถึงเพื่อให้การท างาน
เกิดความสะดวกรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น ระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เป็นส่วนหนึ่งในระบบ
สารสนเทศ ซึ่งเป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพื่ออ านวยความสะดวกในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ของ
คณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์         

หน่วยการเงินและบัญชี ในฐานะที่เป็นผู้ดูแลงานด้านการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/
ปฏิบัติงาน ของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของกระทรวงการคลัง และของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่ผ่านมาได้มีการส่งเอกสารกลับคืนแก้ไขเป็น
จ านวนมาก จึงท าให้การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทาง รวมถึงการส่งใช้เงินยืมคืนแก่คณะฯ ล่าช้ากว่าก าหนด จากการรวบรวมปัญหาที่
เกิดขึ้นทั้งหมดจึงเล็งเห็นว่าควรมีการพัฒนาระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เพื่อให้ระบบสามารถช่วย
ค านวณและประมวลผลคา่ใช้จ่ายที่เกิดขึ้นนั้นได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ราชการ อีกทั้งระบบยังสามารถตัดงบประมาณโควต้าการประชุมวิชาการ และเสนอผลงานของคณาจารย์ และบุคลากร
คณะเภสัชศาสตร์ เป็นไปอย่างอัตโนมัติ เพื่อให้ก่อให้เกิดการด าเนินงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และอ านวยความ
สะดวกแก่คณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสชัศาสตร์       



วัตถุประสงค์
• เพ่ือใหก้ารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เป็นไปอย่าง

สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
• เพ่ือรวบรวมข้อมูลสรุปผลการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน/ราชการ ของคณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ ในรูปแบบ 
dashboard เพื่อน าข้อมูลไปวิเคราะห์และวางแผนงบประมาณให้ทางคณะฯได้



วิธีกำร /กระบวนกำร
รูปแบบเดิม
• 1.  เมื่อบุคลากรคณะฯ เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ แล้วเสร็จนั้นต้องจัดท าเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย พร้อมส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน
ประกอบการเบิกจ่ายให้แก่งานการเงินภายใน 7 วัน หลังจากการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ

• 2. งานการเงินด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง งานการเงินด าเนินการตีกลับเอกสารใก้แก่บุคลากรเพื่อท าการแก้ไข
- กรณีเอกสารถูกต้อง งานการเงินด าเนินการตั้งหนี้ส่งเบิกไปยังงานกองคลังต่อไป 



วิธีกำร /กระบวนกำร
รูปแบบใหม่ (ผู้ใช้งำนระบบ)

เข้าระบบ
รายงาน
ค่าใช้จ่าย

• เข้าสู่ระบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
หากรายการขออนุมัติลาราชการ มีสถานะ “คณบดีอนุมัติ” 
จะมีปุ่ม “รายงานการเดินทาง” เป็นสีเหลือง ให้คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือดำเนิน
การรายการเดินทาง

• ผู้เดินทางกรอกข้อมูลรายงานการเดินทางให้ครบถ้วนรวมถึง กรอกค่าใช้จ่าย 
-ค่าพาหนะ ,ค่าท่ีพัก ,ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าลงทะเบียน
พร้อมแนบไฟล์เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินในระบบและรอเจ้าหน้าที่ทางการเงินได้ตรวจสอบ



วิธีกำร /กระบวนกำร
รูปแบบใหม่ (ผู้ใช้งำนระบบ) ต่อ

รับการแจ้ง
เตือนผ่าน

อีเมล

• เมื่อได้รับการแจ้งเตือนผ่านทางอีเมล 
โดยระบุว่า การเงินได้ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย 
นำส่งหลักฐานการเบิกจ่ายที่งานการเงิน

น าส่งเอกสาร
หลักฐานการ

เบิกจ่าย

• ผู้ใช้งานระบบส่งหลักฐานการเบิกจ่าย
เช่น ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน ,Bordingpass ,ใบเสร็จ
ค่าที่พัก ,Folioโรงแรม เป็นต้น

เสร็จสิ้น
กระบวนการ



วิธีกำร /กระบวนกำร
รูปแบบใหม่ (กำรเงิน:แอดมิน)

รับการแจ้ง
เตือนทาง

ไลน์

• เมื่อได้รับการแจ้งเตือนผ่านทางไลน์

ตรวจสอบ

• งานการเงินดำเนินการตรวจสอบข้อมูล

จัดเตรียม
เอกสาร

• งานการเงินเป็นผู้เตรียม ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางให้ผู้เดินทางลงนาม



ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า
1. ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เพื่อช่วยค านวณค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
2. ระบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ท าให้เกิดการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้งานมากข้ึน ท าให้ผู้ใช้ง
านลดระยะเวลา และการส่งคืนแก้ไขเอกสารในการจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
3. คณะท างานได้รับการพัฒนาทักษะในการท างาน เกิดการจัดการ การสื่อสาร และการท างานเป็นทีมในองค์กร 
4. เจ้าหน้าที่การเงินสามารถลดระยะเวลาในการด าเนินงานด้านการตรวจสอบเอกสาร และการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ให้แก่ผู้เดินทาง และการส่งใช้เงินยืมคณะฯ
5. ลดทรัพยากรที่สิ้นเปลือง ลดการใช้กระดาษที่เกิดจากการแก้ไขเอกสาร  
6. ผู้เดินทางสามารถดูงบโควต้าการประชุมวิชาการ และน าเสนอผลงานในระบบได้ด้วยตนเอง
7. ผู้ดูแลระบบ และผู้ใช้งาน สามารถเรียกดูรายละเอียดการเดินทาง และค่าใช้จ่ายเดินทางย้อนหลังผ่านระบบได้
8. ระบบให้ข้อมูลทางการเงินในรูปแบบ dashboard เพื่อน าข้อมูลไปวิเคราะห์และวางแผนงบประมาณให้ทางคณะฯ
ได้
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ความพึงพอใจในการใชง้านระบบรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังาน/ราชการ



ข้อมูล dashboard














