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ชื่อเรื่อง 

ระบบ การรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ แบบออนไลน์ 
 

นางสาวณัฐภัสสร  กระจาย1 และ นายณิชพน  ใจพรมมา2  

1งานการเงิน การคลังและพัสดุ 2หน่วยพฒันาระบบสารสนเทศ งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา  

*wannisa.k@cmu.ac.th   

 
 
1.แนวปฏิบัติที่ดีในด้าน 
 การพัฒนางานประจำโดยการนำระบบสารสนเทศมาใช้ โดยการพัฒนาระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ แบบออนไลน์ ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื ่อให้
กระบวนการเบิกจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอน ระยะเวลาการดำเนินการที่ไม่จำเป็น การนำเทคโนโลยี
เข้ามาช่วยในการดำเนินงานเพื่อช่วยลดความผิดพลาดของข้อมูล และมีการพัฒนาการบริการอย่างต่อเนื่อง โดยมี
การติดตามและสอบถามความต้องการของผู้ใช้งาน รวมถึงการติดตามการทำงานของระบบว่ามีการ Error การ
แสดงผลที่ผิดพลาดไม่ถูกต้องหรือไม่ วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการพัฒนาระบบเพื่อนำไปสู่การรายงานผลทางด้าน
การเงินในรูปแบบของ dashboard ช่วยในการวางแผนงบประมาณของคณะในด้านการบริหารคนและบริหาร
งบประมาณของคณะฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
2.บทน า/ที่มาและความส าคัญ 

 ปัจจุบันคณะเภสัชศาสตร์ ได้นำระบบสารสนเทศมาใช้เพื่อสนับสนุนการบริหารและการจัดการในด้าน  

การเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ เพื่อลดความซ้ำซ้อนและขั้นตอนต่าง ๆ ในการดำเนินงาน 

รวมถึงเพื่อให้การทำงานเกิดความสะดวกรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น ระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน/ราชการ เป็นส่วนหนึ่งในระบบสารสนเทศ ซึ่งเป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพื่ออำนวยความสะดวกในการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ของคณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์          

 หน่วยการเงินและบัญชี ในฐานะที่เป็นผู้ดูแลงานด้านการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ/ปฏิบัติงาน ของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานของกระทรวงการคลัง และของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่
ผ่านมาได้มีการส่งเอกสารกลับคืนแก้ไขเป็นจำนวนมาก จึงทำให้การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทาง รวมถึงการส่งใช้เงิน
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ยืมคืนแก่คณะฯ ล่าช้ากว่ากำหนด จากการรวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นทั้งหมดจึงเล็งเห็นว่าควรมีการพ ัฒนาระบบการ
รายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เพ่ือให้ระบบสามารถช่วยคำนวณและประมวลผลค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนนั้นได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ อีกทั้ง
ระบบยังสามารถตัดงบประมาณโควต้าการประชุมวิชาการ และเสนอผลงานของคณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสัช
ศาสตร์ เป็นไปอย่างอัตโนมัติ เพื่อให้ก่อให้เกิดการดำเนินงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และอำนวย
ความสะดวกแก่คณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์         
 
3.วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

 2. เพื่อรวบรวมข้อมูลสรุปผลการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ของ

คณาจารย์ และบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ ในรูปแบบ dashboard เพื ่อนำข้อมูลไปวิเคราะห์และวางแผน

งบประมาณให้ทางคณะฯได ้

 
4.ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 
5.วิธีการ/กระบวนการ 
 1. ทำการประชุมหารือ ประกอบด้วยงานการเงิน การคลังและพัสดุ หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ รองคณบดี

ปฏิบัติการแทนคณบดี เพ่ือวางระบบและรูปแบบระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ 

 2. วิเคราะห์และออกแบบระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ โดยดำเนินการ

สำรวจและวิเคราะห์ความต้องการของบุคลากร 

 3. พัฒนาระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ จัดทำคู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่

การเงิน (ผู้ดูแลระบบ) และผู้ใช้งานระบบ (คณาจารย์ และบุคลากร) 

 4. ประชาสัมพันธ์ระบบการรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ และดำเนินการเปิดใช้
งานระบบ 
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ตาราง  แสดงการเปรียบเทียบขั้นตอนการด าเนินงานระหว่างระบบเดิมและระบบใหม่ 

ระบบเดิม ระบบใหม่ 
1.  เมื่อบุคลากรคณะฯ เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ 
แล้วเสร็จนั้นต้องจัดทำเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ตามแบบฟอร์มของ
มหาว ิทยาล ัย พร ้อมส ่ง เอกสารใบเสร ็จร ับ เง ิน
ประกอบการเบิกจ่ายให้แก่งานการเงินภายใน 7 วัน 
หลังจากการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
2. งานการเงินดำเนินการตรวจสอบเอกสาร  
-  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง งานการเงินดำเนินการตีกลับ
เอกสารใก้แก่บุคลากรเพื่อทำการแก้ไข 
- กรณีเอกสารถูกต้อง งานการเงินดำเนินการตั้งหนี้ส่ง
เบิกไปยังงานกองคลังต่อไป  

1. เมื่อบุคลากรคณะฯ เดินทางไปปฏิบัติงาน / ราชการ 
เรียบแล้วนั้นให้เข้ารายงานการเดินทางเพื่อเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในระบบที่พัฒนาขึ้น 
 
 
 
 
 
 
โดยระบบจะมีปุ่ม “รายงานการเดินทาง” เป็นสีเหลือง 
หาต ้องการกรอกรายงานเด ินทางให ้คล ิกท ี ่ป ุ ่ม 
“รายงานการเดินทาง” 
 
 
 
 
 
 
ระบบจะแสดงแบบฟอร์มรายงานการเดินทาง ให้กรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
2.  ขั้นตอนการกรอกค่าใช้จ่าย 
- ค่าพาหนะ 
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ให ้คล ิกที ่ป ุ ่ม “กรอกค่าพาหนะ” โดยระบบจะม ี
ประเภทของพาหนะไว้อย่างครอบคลุม โดยผู้รายงาน
สามารถเลือกประเภทการเดินทางได้ตามประเภทของผู้
เดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้เพิ่มข้อมูล โดยผู้รายงาน
ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (หากรายงานการเดินทาง
ต้องใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินให้คลิก “ใช้”) หาก
ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
- ค่าเบี ้ยเลี ้ยง ระบบจะคำนวณให้อัตโนมัติจากการ
กรอกข้อมูล วันและเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
- ค่าที ่พัก กรอกตามค่าใช้จ่ายที ่เบิกจ่ายจริงของผู ้
เดินทางไปปฏิบัติงาน 
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เมื่อบันทึกรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ระบบ
จะคำนวณงบประมาณให ้ท ันท ี หล ักจากน ั ้นให ้
ผู้รายงานแนบไฟล์เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน (ควร
ตั้งชื่อไฟล์ให้สอดคล้องกับเนื้อหาในไฟล์) เพื่อให้งาน
การเงินได้ตรวจสอบก่อน หากกรอกข้อมูลครบถ้วน
แล้ว ให้คลิกที ่ปุ ่ม “บันทึก” หากบันทึกข้อมูลแล้ว 
ระบบจะแจ ้งเต ือนไปย ังงานการเง ินเพ ื ่อเข ้า ไป
ตรวจสอบรายงานการเดินทาง เมื่อการเงินตรวจสอบ
แล้วจะมีการแจ้งเตือนไปยังอีเมลของผู้รายงาน เพื่อ
นำส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่การเงินอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ เพื่อช่วยคำนวณ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

 2. ระบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ทำให้เกิดการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ 

ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานมากขึ้น ทำให้ผู้ใช้งานลดระยะเวลา และการส่งคืนแก้ไขเอกสารในการจัดทำ

เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย  

 3. คณะทำงานได้รับการพัฒนาทักษะในการทำงาน เกิดการจัดการ การสื่อสาร และการทำงานเป็นทีมใน

องค์กร  
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  4. เจ้าหน้าที่การเงินสามารถลดระยะเวลาในการดำเนินงานด้านการตรวจสอบเอกสาร และการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ ให้แก่ผู้เดินทาง และการส่งใช้เงินยืมคณะฯ 

5. ลดทรัพยากรที่สิ้นเปลือง ลดการใช้กระดาษท่ีเกิดจากการแก้ไขเอกสาร   

6. ผู้เดินทางสามารถดูงบโควต้าการประชุมวิชาการ และนำเสนอผลงานในระบบได้ด้วยตนเอง 

7. ผู้ดูแลระบบ และผู้ใช้งาน สามารถเรียกดูรายละเอียดการเดินทาง และค่าใช้จ่ายเดินทางย้อนหลังผ่าน

ระบบได้ 

8. ระบบให้ข้อมูลทางการเงินในรูปแบบ dashboard เพ่ือนำข้อมูลไปวิเคราะห์และวางแผนงบประมาณให้

ทางคณะฯได ้

7.แผนการด าเนินงาน / การน าไปใช้ 

 1. วางแผนการดำเนินงาน โดยการประชุมร่วมกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อกำหนดความต้องการและ

ขอบเขตการทำงานของระบบ เช่น การแจ้งเตือนผู้เดินทางให้กรอกค่าใช้จ่ายในระบบ ขั้นตอนการกรอกค่าใช้จ่าย 

การส่งแจ้งเตือนไปยังเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในระบบ   

 2. การออกแบบระบบ โดยมีการกำหนดโครงสร้างของระบบ เช่น รูปแบบของระบบและการทำงานที่ไม่

ซ้ำซ้อนใช้งานและเข้าใจได้ง่าย ความสวยงาม รวมถึงการกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงของข้อมูลในแต่ละประเภทของ

ผู้ใช้งาน 

 3. ดำเนินการพัฒนาระบบและทดสอบระบบตามที่ได้วางแผนไว้ ดำเนินการทดสอบระบบกับผู้ใช้งานจริง 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและประสิทธิภาพของระบบ  

 4.  ปรับปรุงและพัฒนาระบบตามความคิดเห็นของผู้ใช้งานจริง เพื่อให้ระบบสามารถใช้งานและทำงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการ อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ที่ใช้งานระบบ 

 5. ประเมินความพึงพอใจ ติดตามผลการใช้งานในระยะยาว และดำเนินการปรับปรุงตามรอบ เพ่ือให้ระบบ

การรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

8.วิเคราะห์และสรุปสาระส าคัญ 
 ระบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ แบบออนไลน์ ได้มีการประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้
ระบบ (ร้อยละ 50.75) ในด้านการใช้งานของระบบ ความถูกต้องแม่นยำ รวมถึงความสะดวกและลดขั้นตอนของ
การปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
ลำดับ รายละเอียด ระดับความพึงใจ คะแนนความพึง

พอใจ 5 คะแนน 
1. ความสะดวกในการใช้งานระบบ 4.78 
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2. ระบบช่วยลดระยะเวลาและขั ้นตอนในการเบิกจ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ 

4.72 

3. การเข้าถึงระบบได้ง่ายและรวดเร็ว 4.67 
4. ขั้นตอนการทำงานของระบบมีความเหมาะสมเข้าใจง่าย 4.61 
5. ระบบมีความสวยงาม และแสดงข้อมูลครบถ้วน 4.56 
6. ระบบมีการแจ้งเตือน และมีการแสดงสถานะที่จัดเจนเข้าใจ

ง่าย 
4.67 

ข้อเสนอแนะ  
 - ระบบใช้ดี ใช้ง่ายประหยัดเวลาครับ 
 - ระบบทำให้การทำงานง่ายข้ึนมาก ลดความผิดพลาดของแบบฟอร์ม ลดขั้นตอนต่างๆ ลง ดีมาก 
 - ใช้ได้จริง ฟินสุดๆครับ 
 - การใช้งานผ่านระบบออนไลน์ถือว่าสะดวกและเป็นที่น่าพ่ึงพอใจแล้ว แต่การทำงานระบบอาจมีติดขัดบ้าง 
เนื่องจากบางครั้งแนบไฟล์ไปแล้ว ไฟล์ไม่ขึ้น ต้องแนบใหม่ , ปัญหาอีกข้อที่เคยเจอคือ ทำอนุมัติเดินทาง ยังไม่เสร็จ 
ยังไม่ได้กดบันทึกในขั้นตอนสุดท้าย ยกเลิกการทำกดปิดไปก่อน แต่ปรากฎว่าข้อมูลไปขึ้นที่ภาควิชาแล้ว ขึ้นแบบ
ข้อมูลไม่สมบูรณ์ พอทำใหม่อีกรอบแบบกรอกและบันทึกเรียบร้อย ขึ้นที่ภาควิชาอีกรอบแบบมียอดเงินและข้อมูล
ครบถ้วน ซึ่งกรณีนี้คนทำจะไม่ทราบเลย มาทราบจากภาควิชาที่ต้องผ่านเรื่องต่อค่ะ 
 - อาจจะต้องปรับปรุงแบบฟอร์มของรายงานการเดินทางให้สวยและเป็นไปตามมาตรฐานกว่านี้ 
1. ความสะดวกในการใช้งานระบบ: 4.78 
 คะแนนสะท้อนถึงระดับความสะดวกในการใช้ระบบ คะแนนอยู่ในระดับ ดีมาก 
2. ระบบช่วยลดระยะเวลาและขั้นตอนในการเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ราชการ: 4.72 
 คะแนนสะท้อนถึงว่าระบบช่วยลดระยะเวลาและขั้นตอนในการเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/
ราชการ คะแนนอยู่ในระดับ ดีมาก 
3. การเข้าถึงระบบได้ง่ายและรวดเร็ว: 4.67 
 คะแนนสะท้อนถึงความสะดวกในการเข้าใช้งานของระบบไม่มีความซับซ้อนและยุ่งยาก คะแนนอยู่ในระดับ 
ดีมาก 
4. ขั้นตอนการทำงานของระบบมีความเหมาะสมเข้าใจง่าย: 4.61 
 คะแนนสะท้อนถึงว่าระบบมีการออกแบบขั้นตอนที่เข้าใจง่าย สามารถใช้งานได้ดี  คะแนนอยู่ในระดับ ดี
มาก 
5. ระบบมีความสวยงาม และแสดงข้อมูลครบถ้วน: 4.56 
 คะแนนสะท้อนถึงว่าระบบมีการออกแบบได้สวยงาม น่าใช้งาน  คะแนนอยู่ในระดับ ดีมาก 
6. ระบบมีการแจ้งเตือน และมีการแสดงสถานะที่จัดเจนเข้าใจง่าย: 4.67 



โครงการ CMU KM Day ประจำปี 2567 
“60 ปี มช. ร่วมสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่ Innovation University” 

 อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี | 11 ธันวาคม 2567 

  

 คะแนนสะท้อนถึงว่าระบบมีการแจ้งเตือนทั้งใรฝั่งของผู้ใช้งาน และงานการเงิน(แอดมิน) เพื่อให้มีการ
ตรวจสอบที่รวดเร็วทันต่อกระบวนการเบิกจ่าย  คะแนนอยู่ในระดับ ดีมาก 
9.เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2556 พร้อมกับฉบับ พ.ศ.2550 
 2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2560) 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ฉบับที่ 20/2552 ฉบับที่ 14/2554 และฉบับที่ 10/2556 
ประวัติผู้นิพนธ์ 
ชื่อ – นามสกุล:   นางสาวณัฐภัสสร  กระจาย  
ต าแหน่ง:  นักจัดการงานทั่วไป หน่วยงานการเงิน การคลังและพัสดุ 
   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
วุฒิการศึกษา:  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
ชื่อ – นามสกุล:  นายณิชพน ใจพรมมา 
ต าแหน่ง:  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ หน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศ งานนโยบายและแผนฯ 
   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
วุฒิการศึกษา:  เทคโนโลยีบัณฑิต (เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
   สถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 1  
 
 

 
 
 


