
ส ำนักงำนคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี สจล.
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ (งำนรำชกำร, ประชุมวิชำกำร, ฝึกอบรม, ศึกษำดูงำน) 

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร ทรัพยำกรบุคคล สนอ. ผู้ช่วยอธิกำรบดี HR

เร่ิมต้น

(1)
ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

พร้อมแนบเอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

(4)
ตรวจสอบ

(5)
บันทึกบัญชีลงสมุดคุม
งบประมำณของคณะ 

(excel)

(3)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรขออนุมัติ

(6)
ตัดยอดเงินในใบจองเงินเพ่ือ

แสดงยอดคงเหลือเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ

(16)
ยกเลิกและบันทึกคืนจองเงิน
ส่งเอกสำรคืนหน่วยงำนผู้ขอ

(7)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(15)
กำรอนุมัติ

(11)
รับเร่ืองและจัดท ำบันทึก

น ำเสนอเพ่ือลงนำม

(14)
พิจำรณำอนุมัติและลงนำม

ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้เงิน (จองเงิน)

(18)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

จบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ
ไม่อนุมัติ

ส ำนักงำนคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี สจล.
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ (งำนรำชกำร, ประชุมวิชำกำร, ฝึกอบรม, ศึกษำดูงำน)   

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร คณบดี งำนสำรบรรณ

ส ำนักงำนคลัง(20)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

(23)
ตรวจสอบ

(24)
พิมพ์บันทึกข้อควำม

ขออนุมัติเบิกเงิน 
และงบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย

(22)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำย

(25)
บันทึกบัญชีในทะเบียนคุม
งบประมำณ (3 มิติ/ERP)

(29)
1) จัดท ำส ำเนำเอกสำรและ
งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำยและส่ง
เร่ืองเบิกไปยังส ำนักงำนคลัง
2) นำสำำสานสาสาำสั ง้เบาก า
มำบันทึกตัดยอดจอง/จริง   
ในสมุดคุมงบคณะ (excel) 

และแจ้งยอดจ่ำยจริง

(26)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(27)
พิจำรณำลงนำม

(28)
ออกเลขท่ีหนังสือและ
ส่งเร่ืองคืนงำนกำรเงิน

ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ต้ังเบิก)

(33)
รับส ำเนำบันทึกข้อควำมและ

งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย 
เพ่ือทรำบยอดจ่ำยจริง

จบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

[A]

[A]

(21)
ด ำเนืนกำรแล้วเสร็จ

จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน
กำรต้ังเบิกเพ่ือส่งเบิก

(30)
รับเอกสำรเบิกจ่ำยตัวจริง

(31)
ตรวจสอบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

(32)
1) เสนอผู้บริหำรอนุมัติจ่ำย
2) ตัดจ่ำยใน 3 มิติ/ERP
3) ส่งงำนบัญชีเพ่ือลงบัญชี
4) ส่งงำนกำรเงินจ่ำย/
    ตัดคืนเงินยืม(ถ้ำมี)

จบ

งำนทรัพยำกรบุคคลคณะ

(17)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัตนิ ำเสนอคืน

งำนทรัพยำกรบุคคลคณะ

(19)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ท่ีอนุมัติแล้วคืนผู้ขอ

เอกสำรที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำย มีดังน้ี
1) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ าก าาบ น
2) บกหน้สใกำำสคงญคู่จ่สย 
3) ใกาก าาบ นค่สใช้จ่สยในาสัาด นทสบ แกก 8708 ำ่วนที่ 1
4) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำเดินทำงใบฏิบัติงำน แบบ 8708 
    ส่วนท่ี 2
5) ใกาำั็จังกาบ นค่ส้ง๋วาคัื่สบก น/ หลงาฐสนาสัังกาบ น/
    จ่ำยเงินค่ำตั๋วเครื่องบิน
6) ้ง๋วาคัื่สบก นแกกส าล็าทัสน าำ์ (E-ticket) หรือบัตร
    ผ่ำนขึ้นเครื่อง(Boarding pass) หัืสำำสานสาสาำสั
    ประทับตรำในหนังสือเดินทำงที่แสดงวันเดินทำงออก-
    กลับประเทศไทย 
7)ใกาำั็จังกาบ นค่สท่ีพงา / หลงาฐสนาสัังกาบ นค่สท่ีพงาจสา
    โรงแรมตัวแทนจ ำหน่ำยผ่ำนเว็ปไตต์หรือบริษัทอ่ืนที่ระบุ
    จ ำนวนวันที่พักและอัตรำค่ำท่ีพักต่อวัน(ระบุชื่อผู้เข้ำพัก)
8)ใกาำั็จค่สลบทะากียนหัืสหลงาฐสนาสัังกาบ น/จ่สยาบ น
     ค่ำลงทะเบียน (ถ้ำมี)
9) ใกาำั็จังกาบ นค่สพสหนะาด นทสบใน้่สบปัะาทศหัืส
      หลักฐำนกำรรับเงิน/จ่ำยเงินค่ำพำหนะเดินทำงใน
      ต่ำงประเทศหรือใบรับรองแทน
10) าสาำสัแำดบสง้ัสแลาาปล่ียนาบ น้ัสใบเสร็จรับเงิน
11) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ าด นทสบ พั้สมาำสหนดาสั
12) คำสำง่บสนุมง  ้ให้าด นทสบไป้่สบปัะาทศ
13) าสาำสัาสัจสบาบ นในัะกก 3 ม ้ 

(2)
รับเร่ืองและจัดท ำบันทึก

ข้อควำมขออนุมัติน ำเสนอ
พร้อมลงนำม

คณบดี

งำนสำรบรรณ

(8)
พิจำรณำลงนำม

(9)
ออกเลขหนังสือและส่งคืน

HR คณะ

(10)
รับเอกสำรคืน และจัดท ำ

ค ำส่ังเพ่ือเสนอลงนำมอนุมัติ

[B]

(13)
พิจำรณำลงนำม
ในบันทึกน ำเสนอ

(12)
พิจำรณำลงนำม
ในบันทึกน ำเสนอ

[B]

ผอ. HR

อธิกำรบดี

หมำยเหตุ
1) ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการรับเงิน/จ่ายเงินที่เป็นภาษาต่างประเทศ ให้ผู้เดินทางแปลเป็นภาษาไทย
   และลงรายมือชื่อรับรองคำาแลล้้ยย
2) กรณีใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์และมีข้อความว่าได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ไม่จ าเป็นต้อง
   มีลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่รับงินก็ไ้้ หรือกรณีที่เล็นใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์และมีลายเซ็นเล็น
   อิเล็กทรอนิกส์ ผู้เ้ินทางต้องลงลายมือชื่อรับรองย่าผู้เ้ินทางไ้้ชำาระค่าใช้จ่ายตามหลักาานการจ่ายเงินนันน
   เรียบร้อยแล้ย และจะไม่นำาหลักาานนันนมาเบิกซนำาอีก
3) อัตราแลกเปลี่ยนเงินในกรณีไปต่างประเทศที่ต้องจ่ายเงินล่วงหน้า เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าเช่าที่พักล่วงหน้า    
   เล็นต้น ให้ใช้อัตราแลกเลลี่ยนในยันที่จ่ายเงิน สำาหรับรายการจ่ายเงินในกรณีอ่ืน  ให้ใช้อัตราแลกเลลี่ยนใน
   ยันแรกของการเ้ินทาง


	14.การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ.vsdx
	Page-1


