
 

ส่วนที่ 3  

การด าเนินการขออนุมัติไปราชการ 

 

3.1 เขียนรายละเอียดการยืมเงนิแบบแตกตัวคูณ 

3.1.1 ผู้เดินทางไปราชการตรวจสอบราคาที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าน้้ามันเชื้อเพลิง 

เพื่อน้ามาเขียนรายละเอียดการยืมเงนิแบบแตกตัวคูณ (ดังภาพที่ 1) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1.1.1  ผู้เดินทางไปราชการตอ้งแตกตัวคูณรายการยืมเงินอย่างละเอียด 

3.1.1.2 หากผู้ยืมเงินคือพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (เงินรายได้) ให้ระบุ 

ชื่อผู้ค้้าประกันที่เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

(เงินแผน่ดิน) พนักงานราชการ  ที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม (1) 

3.1.1.3 หากมีรายการที่ต้องช้าระเงินก่อนการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน 

ให้กาเครื่องหมายถูกในช่องยืมคนละยอด ระบุชื่อผู้ยืมโดยต้องเป็นผู้ที่เดินทางไปราชการด้วยกันเท่านั้น

และก้าหนดวัน เดือน ปี ที่ตอ้งการรับเช็คเงินยืม (2) 

3.1.1.4 หากพาหนะในการเดินทางไปราชการคือรถยนต์ของมหาวิทยาลัยและ 

วันเดินทางตรงกับวันเสาร์-อาทิตย์ ให้เขียนยืมเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ.(วันละ 200 บาท : คน : วัน)  

3.1.1.5 การค้านวณเงินยืมต้องค้านวณให้เหมาะสม หากมีเงินคืนเป็นเงินสด 

เกิน 25 เปอร์เซ็นต์ของจ้านวนเงินที่ยืมไป ให้ผู้ เดินทางไปราชการจัดท้าบันทึกข้อความชี้แจง 

การคืนเงนิยืมเกิน 25 เปอร์เซ็นต์ต่ออธิการบดี (เนื่องจากเป็นข้อสังเกตจากส้านักงานตรวจเงนิแผ่นดิน) 

และต้องท้าการคนืเงินยืมไปยังโครงการจัดตัง้กองคลังก่อนส่งเบิกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 การเขียนรายละเอียดการยืมเงนิ 
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3.2 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการ 

(1) หากการเดินทางไปราชการมีผู้อ้านวยการส้านักวิทยริการฯ เดินทางไปด้วยให้เขียน 

ขออนุมัตไิปราชการและได้รับการอนุมัตจิากอธิการบดี  

(2) ผู้เดินทางไปราชการ คือ รองผู้อ้านวยการ บุคลากร ให้เขียนขออนุมัติไปราชการและได้รับ

การอนุมัตจิากผู้อ้านวยการส้านักวิทยบริการฯ  

การเขียนขออนุมัติไปราชการให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง  และน้าจ้านวนเงิน 

จากการเขียนรายละเอียดการยืมเงินมาใส่ในการเขียนขออนุมัติไปราชการ ซึ่งสามารถแบ่งการเขียน 

ขออนุมัตไิปราชการได้  5  วิธี  ได้แก่ 

 วิธีที่ 1 การขออนุมัตไิปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ 

 วิธีที่ 2 การด้าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถจา้งเหมา 

 วิธีที่ 3 การด้าเนินการขออนุมัตไิปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว  

 วิธีที่ 4 การด้าเนินการขออนุมัตไิปราชการโดยเครื่องบิน  

 วิธีที่ 5 การด้าเนินการขออนุมัตไิปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 

โดยมีรายละเอียดในการเขียนขออนุมัตไิปราชการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


