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คู่มือสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
โปรแกรมการเดินทาง 

และ 

เบิกเงินไปราชการ  
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คำนำ 

คู่มือโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งาน

ทั่วไป โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้งานมีความรู้และเข้าใจขั้นตอนของการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 

โดยแสดงถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของการใช้งานและกระบวนการต่างๆ อย่างละเอียด ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างดียิ่ง ทั้งนี้ 

หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่อง ผู้จัดทำใคร่ขอน้อมรับและจะนำไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการใช้งานมีความ

ถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 

  

 เอกวิทย์ หยั่งบุญ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
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คู่มือสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 

การเข้าสู่โปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ ใช้งานผ่าน Web Browser สามารถเข้าได้สอง
ช่องทาง ดังนี้ 
1. เข้าผ่าน URL www.mhc9dmh.com/loginmhc.aspx พิมพ์ www.mhc9dmh.com/loginmhc.aspx 
ใส่ Username และ Password คลิก Login เข้าสู่โปรแกรม 

 
รูปภาพที่ 41 การเข้าสู่โปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

2. เข้าผ่านเว็บไซต์ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 ค้นหาผ่าน Web Browser พิมพ์ว่า “ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9” คลิกเข้า      
สู่เว็บไซต์ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 แล้วเลือกเมนูเข้าสู่ระบบ  ใส่ Username และ Password คลิก Login เข้าสู่
โปรแกรม 

รูปภาพที่ 42 การเข้าสู่โปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

1. พิมพ์ www.mhc9dmh.com/loginmhc.aspx 

1. ค้นหาเว็บไซต์ ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 

2. คลิกเข้าสูเ่ว็บไซต์ศูนยส์ุขภาพจติที่ 9 

2. ใส่ Username และ Password 

3. คลิก Login เข้าสู่โปรแกรม 
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รูปภาพที่ 43 การเข้าสู่โปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

รูปภาพที่ 44 การเข้าสู่โปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

รูปภาพที่ 45 การเข้าสู่โปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

3. คลิกเข้าสูร่ะบบ 

4. ใส่ Username และ Password 

5. คลิก Login เข้าสู่โปรแกรม 

หน้าต่างโปรแกรมเมื่อเข้าสูร่ะบบสำเรจ็ 
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การเลือกใช้งานโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

 ในกรณีที่ผู้ใช้มีสิทธิการใช้งานโปรแกรมหลายโปรแกรม ผู้ใช้ต้องเลือกเมนูโปรแกรมการเดินทางและ

เบิกเงินไปราชการ 

รูปภาพที่ 46 การเลือกใช้งานโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

รูปภาพที่ 47 การเลือกใช้งานโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

 

  

1.หน้าต่างแสดงโปรแกรมที่เข้าใช้งานล่าสุด 

3.ให้เลือกโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 

4.หน้าต่างโปรแกรมการเดินทางและ

เบิกเงินไปราชการ 

2.คลิกเมนูเพื่อเปลี่ยนโปรแกรม 

5.เมนูต่างๆ ของโปรแกรม 

การเดินทางและเบิกเงินไปราชการ 
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การเพิ่มข้อมูลไปราชการ 
 เมือ่เข้าสู่ระบบและเข้าโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการ ให้เลือกเมนู “ข้อมูลไปราชการ” 
และคลิกปุ่ม  

รูปภาพที่ 48 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

รูปภาพที่ 49 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

1.เลือกเมนู ข้อมลูไปราชการ 

2.คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 
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ตารางที่ 11 ตารางอธิบายหน้าต่างบันทึกข้อมูลไปราชการ 

ช่องข้อมูล คำอธิบาย 
เลขที่หนังสือขอไปราชการ เลขที่หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
ลงวันที่ วันที่หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
หน่วยงานที่จัด หน่วยงานเจ้าของหนังสือที่เชิญหรือจัดโครงการ 
เลขที่หนังสือต้นเรื่อง เลขที่หนังสือของหน่วยงานที่เชิญหรือจัดโครงการ 
วันที่ต้นเรื่อง วันที่หนังสือของหน่วยงานที่เชิญหรือจัดโครงการ 
ชื่อโครงการ ชื่อโครงการของหน่วยงานเจ้าของหนังสือที่เชิญหรือจัดโครงการ 
ประเภท ประเภทของการเข้าร่วม (ประชุม , ประชุมวิชาการ ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

อบรม , สัมมนา  , วิทยากร ,อ่ืนๆ) 
วันที่โครงการ วันที่จัดโครงการ (ในกรณีท่ีมีวันเดียวให้ใส่ช่องเดียว) 
สถานที่จัด สถานที่จัดโครงการ (ณ โรงแรม หรือ ห้องประชุม อำเภอ จังหวัด) 
ชื่อ รายชื่อผู้ที่ต้องการเข้าร่วมโครางการ (เพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
ผู้เสนอ ผู้เสนอหนังสือขออนุมัติไปราชการ 
ออกเดินทางจาก ตัวเลือกสถานที่เริ่มการเดินทาง (บ้านพัก,สำนักงาน,ประเทศไทย) 
ออกเดินทางวันที่ วันที่ออกเดินทาง 
เวลาไป เวลาที่ออกเดินทาง 
กลับถึง ตัวเลือกสถานที่สิ้นสุดการเดินทาง 
กลับวันที่ วันที่สิ้นสุดการเดินทาง 
เวลากลับ เวลาสิ้นสุดการเดินทาง 
งบประมาณโครงการ งบประมาณท่ีโครงการออกให้ในครั้งนี้ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พัก,ค่าพาหนะ

,ค่าลงทะเบียน) 
งบประมาณต้นสังกัด งบประมาณท่ีต้นสังกัดออกให้ในครั้งนี้ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พัก,ค่าพาหนะ

,ค่าลงทะเบียน) 
ประเภทรถ รถที่ใช้เดินทางในกรณีท่ีมีการขออนุมัติใช้รถ (รถยนต์ของทางราชการ,รถยนต์

ส่วนบุคคล) 
ขอรถทะเบียน ขอรถทะเบียนใช้เดินทางในกรณีที่มีการขออนุมัติใช้รถ 
รถใช้งบประมาณโครงการ งบประมาณของรถยนต์ที่โครงการออกให้ในครั้งนี้ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติใช้

รถ(เบี้ยเลี้ยง,ค่าท่ีพัก,ค่าพาหนะ,ค่าลงทะเบียน) 
รถใช้งบประมาณต้นสังกัด งบประมาณของรถยนต์ที่ต้นสังกัดออกให้ในครั้งนี้ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติใช้

รถ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าท่ีพัก,ค่าพาหนะ,ค่าลงทะเบียน) 
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การบันทึกช่องวันที่ 

 

 รูปภาพที่ 50 การเลือกวันที่ 

 เพ่ิมรายชื่อผู้ที่ต้องการเข้าร่วมโครางการสามารเพิ่มได้มากกว่า 1 รายชื่อ ดั้งนี้ 

รูปภาพที่ 51 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

 

สามารถคลิกปุม่ภาพปฏิทินเพื่อ

เลือกวันท่ีในการป้อนข้อมูล 

1.คลิกเพิ่มผู้ใช้ 
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รูปภาพที่ 52 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

รูปภาพที่ 53 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

2.เลือกรายชื่อผู้ทีต่้องการเข้าร่วมโครงการ 

3.บันทึกรายชื่อที่เลือก 

3.เพิ่มรายชื่ออีกในกรณี

ที่เข้าร่วมโครงการ

มากกว่า 1 คน 
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รูปภาพที่ 54 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

4.คลิกพนักงานขับรถ ในกรณี

ที่มีการขอคนขับรถ 
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รูปภาพที่ 55 การเพ่ิมข้อมูลไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

  

4. กดเพิ่มข้อมูลเมื่อคีย์ข้อมลูครบแล้ว 
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การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

 เลือกเมนู ข้อมูลไปราชการ ทำการค้นหาหนังสือราชการที่ได้ทำการบันทึกไว้ก่อนหน้านี้ แล้วคลิกชื่อ

โครงการที่ต้องการที่จะพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ กดพิมพ์ ขอไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 56 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 57 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

1.เลือกเมนูข้อมลูไปราชการ 

2.ค้นหาจากคำที่เกี่ยวข้องกับข้อมลูที่ต้องการ 

3.กดปุ่ม

ค้นหา 

4.เลือกโครงการที่ต้องการพิมพ์

หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

6.กดปุ่มพิมพ์ขอไปราชการเพื่อ

พิมพ์หนังสือไปราชการ 

5.ตรวจสอบข้อมลูที่แสดงผล

จากการเลือกในข้อ 4 ก่อนพิมพ์ 
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รูปภาพที่ 58 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

  

7.หนังสือขออนุมัติไปราชการที่

ได้จากการพิมพ ์

8.สั่งพิมพ์หนังสือขออนุมัติไป

ราชการลงกระดาษแล้วลงนาม

เพื่อเสนอผูม้ีอำนาจ 
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การแก้ไขหนังสือขออนุมัติไปราชการ 

 ในกรณีที่หนังสือขออนุมัติไปราชการมีคำแยกในระหว่างบรรทัด หรือต้องการให้ข้อความมีการชิด

ด้านขวาให้ตรงกัน ให้พิมพ์ ขอไปราชการ จากโปรแกรมก่อนที่จะทำการกดปุ่มพิมพ์ลงกระดาษ แล้วส่งออก

หนังสือราชการเป็นไฟล์ Microsoft Word เพ่ือทำการจัดแต่งให้สวยงาม ดังนี้ 

รูปภาพที่ 59 การแก้ไขหนังสือขออนุมัติไปราชการ 

 

1.กดปุ่มส่งออก 

2.เลือก word 

แล้ว save  
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รูปภาพที่ 60 การแก้ไขหนังสือขออนุมัติไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.แก้ไขให้สวยงามก่อนพิมพ์  
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การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 หลังจากกลับมาจากราชการแล้วให้นำข้อมูลค่าใช้จ่ายบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมโดยเลือกเมนู ข้อมูลไป

ราชการ ค้นหาโครงการ เลือกโครงการที่ต้องการบันทึกค่าใช้จ่าย ทำการบันทึกค่าเบี้ยเลี้ยง และการเดินทาง   

ที่เกิดขึ้น บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการสามารถบันทึกค่าใช้จ่ายการเดินทางกับผู้ที่เข้าร่วมโครงการเดียวกันได้ 

 

รูปภาพที่ 61 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.เลือกเมนูข้อมลูไปราชการ 

2.ค้นหาจากคำที่เกี่ยวข้องกับข้อมลูที่ต้องการ 
3.กดปุ่มค้นหา 

4.เลือกโครงการที่ต้องการพิมพ์

หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
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รูปภาพที่ 62 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 63 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

5.คลิกค่าใช้จ่ายเพื่อ

บันทึกค่าใช้จ่ายของ

บุคคลนั้น 

7.บันทึกค่าใช้จ่ายต่างๆตามช่อง 

8.คลิกเพิ่มการเดินทาง 
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รูปภาพที่ 64 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 65 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

9.กรอกรายละเอียด

การเดินทาง 

10.คลิกบันทึกการ

เดินทาง 

11.เพิ่มการเดินทางอีก 
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รูปภาพที่ 66 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 67 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

12.กรอกข้อมูลแล้วกดบันทึก 

13.เพิ่มการเดินทางจนครบ 

14.บันทึกค่าใช้จ่ายการเดินทาง 
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รูปภาพที่ 68 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 69 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

15.แสดงยอดค่าใช้จ่าย

ของบุคคลนั้นท่ีกรอกไป 

16.กรอกข้อมูล

ค่าใช้จ่ายจนครบทุกคน 
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รูปภาพที่ 70 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 71 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

17.กรอกข้อมูลเวลากลับ 

18.เลือกหน้าต่างการใช้จ่าย 

17.บันทึกข้อมูลให้ครบ 
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การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 หลังจากบันทึกค่าใช้จ่ายในแต่ละคนจนครบแล้ว ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจะมีเอกสาร

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามจำนวนบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ โดยการเลือกโครงการที่ต้องการ แล้วกด

พิมพ์ในตารางรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการจนครบ 

 

รูปภาพที่ 72 การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

1.เลือกเมนูข้อมลูไปราชการ 

2.ค้นหาจากคำที่เกี่ยวข้องกับข้อมลูที่ต้องการ 

3.กดปุ่มค้นหา 

4.เลือกโครงการที่ต้องการ

พิมพ์หนังสือขออนุมัติไป

ราชการ 
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รูปภาพที่ 73 การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

รูปภาพที่ 74 การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

5.เลือกคนที่ต้องการพิมพ์ กดพิมพ์เพ่ือพิมพ์

เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

6.ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 
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การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  หลังจากบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว เลือกโครงการที่ต้องการ กดปุ่ม 

พิมพ์ใบเบิก 1 คือหน้าที่ 1 ของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และพิมพ์ใบเบิก 2 คือหน้าที่ 2 ของ

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 75 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 76 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.เลือกเมนูข้อมลูไปราชการ 

2.ค้นหาจากคำที่เกี่ยวข้องกับข้อมลูที่ต้องการ 3.กดปุ่มค้นหา 

4.เลือกโครงการที่ต้องการพิมพ์

หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

5.พิมพ์ใบเบิก 1 และพิมพ์ใบเบิก 2 
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รูปภาพที่ 77 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

6.พิมพ์ใบเบิก 1  
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รูปภาพที่ 78 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

  

7.พิมพ์ใบเบิก 2  
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ข้อแตกต่างระหว่าง ข้อมูลไปราชการของบุคลากร กับ ข้อมูลไปราชการของผู้อำนวยการ 

ตารางที่ 12 ข้อแตกต่างระหว่าง ข้อมูลไปราชการของบุคลากร กับ ข้อมูลไปราชการของผู้อำนวยการ 

 ไปราชการของบุคลากร ไปราชการของผู้อำนวยการ 
1 การไปราชการของบุคลากรสามารถไปได้

หลายคน 
ผู้อำนวยการไปราชการได้หลายโครงการ 

2 ขออนุมัติไปราชการเสนอผู้อำนวยการ ขออนุมัติไปราชการเสนออธิบดี หรือ ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

3 ธุรการหรือบุคลากรเป็นผู้บันทึกข้อมูล ธุรการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้บันทึกข้อมูล 
 

การเพิ่มขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

เมือ่เข้าสู่ระบบและเข้าโปรแกรมการเดินทางและเบิกเงินไปราชการให้เลือกเมนู “ข้อมูลไปราชการ 

ผอ” และคลิกปุม่    

 

รูปภาพที่ 79 การเพ่ิมขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

1.เลือกเมนู ข้อมลูไปราชการ ผอ. 

2.คลิกปุม่ เพิ่มรายการ 
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รูปภาพที่ 80 การเพ่ิมขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

ตารางที่ 13 ตารางอธิบายหน้าต่างการเพ่ิมข้อมูลขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

ช่องข้อมูล คำอธิบาย 
เลขที่หนังสือขอไปราชการ เลขที่หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
ลงวันที่ วันที่หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
ชื่อ ผอ. ชื่อผู้อำนวยการ 
โครงการ โครงการที่ต้องการเข้าร่วม (เพ่ิมได้มากกว่า 1 โครงการ) 
ออกเดินทางจาก ตัวเลือกสถานที่เริ่มการเดินทาง (บ้านพัก,สำนักงาน,ประเทศไทย) 
ออกเดินทางวันที่ วันที่ออกเดินทาง 
เวลาไป เวลาที่ออกเดินทาง 
กลับถึง ตัวเลือกสถานที่สิ้นสุดการเดินทาง 
กลับวันที่ วันที่สิ้นสุดการเดินทาง 
เวลากลับ เวลาสิ้นสุดการเดินทาง 
งบประมาณโครงการ งบประมาณท่ีโครงการออกให้ในครั้งนี้ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พัก,ค่าพาหนะ

,ค่าลงทะเบียน) 
งบประมาณต้นสังกัด งบประมาณท่ีต้นสังกัดออกให้ในครั้งนี้ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พัก,ค่าพาหนะ

,ค่าลงทะเบียน) 



30 

ช่องข้อมูล คำอธิบาย 
ประเภทรถ รถที่ใช้เดินทางในกรณีท่ีมีการขออนุมัติใช้รถ (รถยนต์ของทางราชการ,รถยนต์

ส่วนบุคคล) 
ขอรถทะเบียน ขอรถทะเบียนใช้เดินทางในกรณีที่มีการขออนุมัติใช้รถ 
รถใช้งบประมาณโครงการ งบประมาณของรถยนต์ที่โครงการออกให้ในครั้งนี้ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติ   

ใช้รถ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าท่ีพัก,ค่าพาหนะ,ค่าลงทะเบียน) 
รถใช้งบประมาณต้นสังกัด งบประมาณของรถยนต์ที่ต้นสังกัดออกให้ในครั้งนี้ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติ   

ใช้รถ (เบี้ยเลี้ยง,ค่าท่ีพัก,ค่าพาหนะ,ค่าลงทะเบียน) 
 

การเพ่ิมโครงการที่ผู้อำนวยการจะต้องไปเข้าร่วม สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 โครงการ ดังนี้ 

 

รูปภาพที่ 81 การเพ่ิมขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

รูปภาพที่ 82 การเพ่ิมขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

1.คลิกปุม่ เพิ่มโครงการ 

2.คีย์ข้อมูลของโครงการที่จะเข้ารว่ม 
3.บันทึก 
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ถ้าต้องการเพ่ิมโครงเข้าร่วมอีก ให้ทำตามข้ันตอนเดิมอีกครั้ง 

 

รูปภาพที่ 83 การเพ่ิมขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

รูปภาพที่ 84 การเพ่ิมขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

4.เพิ่มโครงการที่เข้าร่วม 

5.เมื่อคีย์ข้อมูลครบแล้วให้กด เพิม่ 
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การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

เลือกเมนู ข้อมูลไปราชการ ผอ. ทำการค้นหาหนังสือราชการที่ได้ทำการบันทึกไว้ก่อนหน้านี้ แล้วคลิก

ชื่อโครงการที่ต้องการที่จะพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ กดพิมพ์ ขอไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 85 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

รูปภาพที่ 86 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

1.คลิกเมนู ข้อมลูไปราชการ ผอ. 

2.กดปุ่มค้นหา 

3.เลือกเลขท่ีหนังสือท่ีต้องการพิมพ์ 

4.พิมพ์ขออนุมัติไปราชการ 
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รูปภาพที่ 87 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

5.บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 

6.สามารถส่งออกเป็น PDF ได ้
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รูปภาพที่ 88 การพิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7.เอกสาร PDF 
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การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

เลือกเมนู ข้อมูลไปราชการ ผอ. ค้นหาโครงการ เลือกโครงการที่ต้องการบันทึกค่าใช้จ่าย ทำการ

บันทึกค่าเบี้ยเลี้ยง และการเดินทางที่เกิดข้ึน  

 

รูปภาพที่ 89 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

รูปภาพที่ 90 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

1.เลือกเมนูข้อมลูไปราชการ ผอ. 2.กดปุ่มค้นหา 

3.เลือกเลขท่ีหนังสือท่ีผู้อำนวยการไปราชการ 

4.คลิกท่ีค่าใช้จ่ายของโครงการแรก 
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รูปภาพที่ 91 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินของผู้อำนวยการ 

หลังจากบันทึกค ่าใช้จ่ายครบแล้ว ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง มีเอกสารใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงินตามจำนวนที่เข้าร่วมโครงการ โดยการเลือกโครงการที่มีการบันทึกค่าใช้จ่าย แล้วกดพิมพ์ใน

ตารางรายชื่อ 

 

รูปภาพที่ 92 การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินของผู้อำนวยการ 

5.กรอกรายละเอียดให้ครบ 

6.บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย 

1. กดพิมพ์เพ่ือพิมพ์เอกสาร

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
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รูปภาพที่ 93 การพิมพ์เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินของผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

  หลังจากบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว เลือกโครงการที่ต้องการ กดปุ่ม 

พิมพ์ใบเบิก 1 คือหน้าที่ 1 ของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และพิมพ์ใบเบิก 2 คือหน้าที่ 2 ของ

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 94 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

1.พิมพ์ใบเบิก 1 และพิมพ์ใบเบิก 2 
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รูปภาพที่ 95 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

2.ใบเบิก 1  
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รูปภาพที่ 96 การพิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

 

 

 

3.ใบเบิก 2  
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การพิมพ์สรุปงบประมาณ 

 การพิมพ์สรุปงบประมาณ เป็นรายงานแสดงงบประมาณท่ีใช้ในการไปราชการของบุคลากร ให้คลิก

เมนูข้อมูลไปราชการ เลือกการค้นหาช่วงที่เราสนใจ แล้วคลิกพิมพ์สรุปงบประมาณ 

 

รูปภาพที่ 97 การพิมพ์สรุปงบประมาณ 

 

1.คลิกเมนูข้อมลูไปราชการ  

2.คลิกพิมพ์สรุปงบประมาณ  
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รูปภาพที่ 98 การพิมพ์สรุปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

  

3.เอกสารสรุปงบประมาณ 
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การพิมพ์ข้อมูลพัฒนาบุคลากร 

การพิมพ์สรุปงบประมาณ เป็นรายงานแสดงการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายคลิกเมนูข้อมูลไปราชการ  

เลือกการค้นหาช่วงที่เราสนใจ แล้วคลิกพิมพ์ข้อมูลพัฒนาบุคลากร 

 

รูปภาพที่ 99 การพิมพ์ข้อมูลพัฒนาบุคลากร 

 

1.คลิกเมนูข้อมลูไปราชการ  

2.คลิกพิมพ์ข้อมูลพัฒนาบุคลากร 
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รูปภาพที่ 100 การพิมพ์ข้อมูลพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เอกสารข้อมลูพัฒนาบุคลากร 



45 

ปฏิทินการเดินทางไปราชการ 

 ปฏิทินการเดินทางไปราชการ เป็นการแสดงข้อมูลการเดินทางไปราชการในรูปแบบปฏิทินเพ่ือให้

สามารถเข้าใจได้ง่าย และเข้าดูรายละเอียดข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว เลือกเมนูปฏิทิน และสามารถแสดง

รายละเอียดเมื่อคลิกที่เรื่องที่ต้องการที่จะดู 

 

รูปภาพที่ 101 ปฏิทินการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 102 ปฏิทินการเดินทางไปราชการ 

2.แสดงรายละเอียดเมื่อคลิก

ที่เรื่องที่ต้องการที่จะดู  

1.เลือกเมนูปฏิทิน  
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 โปรแกรมสามารถบันทึกข้อมูลการเดินทางไปราชการไปยัง ปฏิทิน Google  ของหน่วยงานอีกด้วย 

โดยกำหนดให้ ข้อมูลการเดินทางไปราชการที่ได้จากโปรแกรม เป็นสีเหลือง 

   

รูปภาพที่ 103 ปฏิทินการเดินทางไปราชการ 

  

1.แสดงปฏิทินของ Google 

2.แสดงรายละเอียดเมื่อคลิก

ที่เรื่องที่ต้องการที่จะดู  
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การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใช้เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์

สรุปข้อมูลขอเบิกเงินแต่ละรอบการเบิกจ่ายเพื่อเป็นข้อมูลเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเบิกเงินไป

ราชการแนบกับการเบิกในครั้ง นั้น ๆ โดยเลือกเมนู Report การเงิน คลิกเพ่ิมรายการ ใส่วันที่และเลขที่ขอเบิก 

แล้วคลิกเลือกรายการเบิกค่าใช้จ่าย ค้นหาและเลือกรายการที่ต้องการ คลิกท่ีชื่อโครงการ เมื่อเลือกโครงการจน

ครบให้กดบันทึก แล้วพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 104 การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 

1.เลือกเมนู Report การเงิน 

2.คลิกเพิ่มรายการ 
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รูปภาพที่ 105 การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 106 การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

3.ใส่วันท่ีและเลขท่ีขอเบิก แล้วคลกิเลือกรายการเบิกคา่ใช้จ่าย 

4.ค้นหาและเลือกรายการที่ต้องการ 

คลิกท่ีช่ือโครงการ 
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รูปภาพที่ 107 การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

รูปภาพที่ 108 การพิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

5.เมื่อเลือกโครงการจนครบให้กดบันทึก 6.พิมพ์รายละเอียดการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

7.แสดงรายชื่อและการใช้จ่ายในโครงการที่เราเลือก
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ภาคผนวก ก  แบบหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

แบบฟอร์ม 1 ไปราชการ 1 คน 
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แบบฟอร์ม 1 ไปราชการมากกว่า 1 คน 
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แบบฟอร์ม 2 ไปราชการ 1 คน 

 



53 
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แบบฟอร์ม 2 ไปราชการมากกว่า 1 คน 
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แบบฟอร์ม 3  ไปราชการ 1 คน 
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แบบฟอร์ม 3 ไปราชการมากกว่า 1 คน 
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60 

แบบฟอร์ม 4  ไปราชการ 1 คน 
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แบบฟอร์ม 4 ไปราชการมากกว่า 1 คน
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แบบฟอร์ม 5  ไปราชการ 1 คน 
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แบบฟอร์ม 5 ไปราชการมากกว่า 1 คน 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 1 ไปราชการ 1 โครงการ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 1 ไปราชการมากกว่า 1 โครงการ 

 
 

 

 



68 

แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 2 ไปราชการ 1 โครงการ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 2 ไปราชการมากกว่า 1 โครงการ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 3 ไปราชการ 1 โครงการ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 3 ไปราชการมากกว่า 1 โครงการ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 4 ไปราชการ 1 โครงการ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติไปราชการ ผอ. แบบฟอร์ม 4 ไปราชการมากกว่า 1 โครงการ 
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ภาคผนวก ข  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก ค แบบรายละเอียดการเบิกเงินเดินทางไปราชการ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ภาคผนวก ง  แบบรายงานข้อมูลการพัฒนา : รายบุคคล 

 



80 

ภาคผนวก จ  แบบรายงานข้อมูลการพัฒนา : ภาพรวม 
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