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

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร คณบดี งำนสำรบรรณ

เร่ิมต้น

(1)
ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

พร้อมแนบเอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

(4)
ตรวจสอบ

(5)
บันทึกบัญชีลงสมุดคุม
งบประมำณของคณะ 

(excel)

(3)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรขออนุมัติ

(6)
ตัดยอดเงินในใบจองเงินเพ่ือ

แสดงยอดคงเหลือเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ

(11)
ยกเลิกและบันทึกคืนจองเงิน
ส่งเอกสำรคืนหน่วยงำนผู้ขอ

(7)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(9)
กำรอนุมัติ

(8)
พิจำรณำลงนำมอนุมัติ

(10)
ออกเลขหนังสือและส่งคืน

เอกสำรขออนุมัติ

ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้เงิน (จองเงิน)

(13)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

จบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

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

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร คณบดี งำนสำรบรรณ

ส ำนักงำนคลัง(15)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

(18)
ตรวจสอบ

(19)
พิมพ์บันทึกข้อควำม

ขออนุมัติเบิกเงิน 
และงบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย

(17)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำย

(20)
บันทึกบัญชีในทะเบียนคุม
งบประมำณ (3 มิติ/ERP)

(24)
1) จัดท ำส ำเนำเอกสำรและ
งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำยและส่ง
เร่ืองเบิกไปยังส ำนักงำนคลัง
2) นำสำำสานสาสาำสั ง้เบาก า
มำบันทึกตัดยอดจอง/จริง   
ในสมุดคุมงบคณะ (excel) 

และแจ้งยอดจ่ำยจริง

(21)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(22)
พิจำรณำลงนำมอนุมัติ

(23)
ออกเลขท่ีหนังสือและ
ส่งเร่ืองคืนงำนกำรเงิน

ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ต้ังเบิก)

(28)
รับส ำเนำบันทึกข้อควำมและ

งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย 
เพ่ือทรำบยอดจ่ำยจริง

จบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

[A]

[A]

(16)
ด ำเนืนกำรแล้วเสร็จ

จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน
กำรต้ังเบิกเพ่ือส่งเบิก

(25)
รับเอกสำรเบิกจ่ำยตัวจริง

(26)
ตรวจสอบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

(27)
1) เสนอผู้บริหำรอนุมัติจ่ำย
2) ตัดจ่ำยใน 3 มิติ/ERP
3) ส่งงำนบัญชีเพ่ือลงบัญชี
4) ส่งงำนกำรเงินจ่ำย/
    ตัดคืนเงินยืม(ถ้ำมี)

จบ

งำนทรัพยำกรบุคคลคณะ

(2)
รับเร่ืองและจัดท ำบันทึก

ข้อควำมขออนุมัติน ำเสนอ
พร้อมลงนำม

(12)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัตนิ ำเสนอคืน

งำนทรัพยำกรบุคคลคณะ

(14)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ท่ีอนุมัติแล้วคืนผู้ขอ

1. าัณีำถสกงนไม่ำสมสัถจงดัถกั าสัให้ได้ 
   ให้ด ำเนินกำรเช่ำรถแทน
   (ดำสาน นาสั้สมัเากีบก งัำด  ้  ด้่สบสน งัำด )
   และผู้เดินทำงต้องแนบเอกสำรเพ่ิมเติมดังน้ี
1.1) ใกขสสน ญส้ใช้ัถแลเขสสน มง  ้ให้ใช้ัถำถสกงนฯ
1.2) ใกาำนสัสคส
1.3) กงนทึาขสสน มง้ จงดซืเส/จงดจ้สบ (แกก ัจ.1)
1.4) ใกาำั็จังกาบ น/ใกำำสคงญังกาบ น+กง้ัปชช.ผู้ั งกจ้สบ

2. าัณีขสใช้ัถำถสกงนฯ
2.1) ใกขสสน ญส้ใช้ัถแลเขสสน มง  ้ให้ใช้ัถำถสกงนฯ
2.2) ใกาำั็จค่สนเำสมงนาชืเสาัล บ ัเก ทเากีบนัถชงดาจน
2.3) ใกาำั็จังกาบ นค่สผ่สนทสบ  ัาศษ/ค่สจสดัถ (ถ้สมี)

3. าัณีาด นทสบด้วบัสหนเังกจ้สบที่ไม่ำสมสัถาัีบา
   ใบเสร็จรับเงินได้
3.1) ใกังกัสบแทนใกาำั็จังกาบ น
หมำยเหตุ
ให้เบิกค่พำหนะได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกิน 300 บำท/เท่ียว/วัน

เอกสำรที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
1) กงนทึาข้สควสมขสสน มง้ าก าาบ น
2) บกหน้สใกำำสคงญคู่จ่สบ 
3) ใกาก าาบ นค่สใช้จ่สบในาสัาด นทสบ แกก 8708 ำ่วนท่ี 1
4) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำเดินทำงใบฏิบัติงำน แบบ 8708 
    ส่วนท่ี 2
5) ใกาำั็จังกาบ นค่สที่ งัา / หลงาฐสนาสัังกาบ นค่สท่ี งัาจสา
    โรงแรมตัวแทนจ ำหน่ำยผ่ำนเว็ปไตต์หรือบริษัทอ่ืนที่ระบุ
    จ ำนวนวันที่พักและอัตรำค่ำท่ีพักต่อวัน
6) ใกาำั็จังกาบ นค่สผ่สนทสบ  ัาศษ (ถ้สมี)
7) าสาำสัแำดบาำ้นทสบแลเัเบเทสบาสัาด นทสบจสา
    แผนที่กูเก้ิล (ในกรณีใช้พำหนะส่วนตัว) 
8) แลเาสาำสัา  ั่มา้ มในาัณี้่สบๆ (ด้สนขวสมืส) 
9) กงนทึาข้สควสมขสสน มง้ าด นทสบ
10) ัสบลเาสีบดโคับาสั 
11) ้สัสบำสนำำสนงาทเากีบนฯ
12) าสาำสัาสัจสบาบ นในัเกก 3 ม ้ 

4. าัณีาด นทสบด้วบัสหนเปัเจำสทสบ
4.1) ใกาำั็จังกาบ นค่ส้ง๋วาคัื่สบก น แลเ ง้๋วาคัื่สบก นแกก
      อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) หรือบัตรผ่ำนขึ้นเครื่อง 
      (Boarding pass)
4.2) ้ง๋วัถไฟ+ใกังกัสบแทนใกาำั็จังกาบ น
4.3) ง้๋วัถโดบำสัปัเจำสทสบ+ใกังกัสบแทนใกาำั็จังกาบ น

5. าัณีาด นทสบด้วบัสหนเำ่วน้งว
5.1) ใกาำั็จังกาบ นค่สนเำสมงนาชืเสาัล บ ณ จงบหวงดปลสบทสบ
5.2) าสาำสัแำดบาำ้นทสบแลเัเบเทสบาสัาด นทสบจสา
      แผนที่กูเก้ิล (ในกรณีใช้พำหนะส่วนตัว) 
หมำยเหตุ
• ให้สิทธิเบิกค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิง/ค่ำพลังงำนตำมระยะทำงท่ี

ใช้จริงในอัตรำกิโลเมตรละ 5 บำท
• ในกรณีเกิดอุบัติเหตุหรือควำมเสียหำยจำกกำรใช้พำหนะ

ส่วนตัว เจ้ำของหรือผู้ครอบครองหรือผู้ขับขี่ต้องเป็น

ผู้รับผิดชอบค่ำเสียหำยหรือค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้นเองท้ังหมด
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