
งาน การเงินและบัญชี หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ระดับคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคคลผู้มีสิทธิ 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

 

- ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- เดินทางไปราชการตามอนุมัติ 
- หลังกลับจากเดินทางไปราชการเขียนรายงาน   
  เพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย แบบ 8708 

ผู้มีสิทธิยืน่ 
หลักฐานขอเบิก 

 

ลงทะเบียนคุม 
รับใบส าคัญ 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ตรวจสอบใบส าคัญ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายงานส่วนกลาง 

เสร็จสิ้น 

บันทึกขอเบิก
ในระบบ 3 มิต ิ

ถูกต้อง 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

จากผู้มีอ านาจลงนาม 
 

การเงินคณะ 

ไม่ถูกตอ้งส่งคืน 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ระดับคณะ) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย คือ บุคคลผู้มี
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทางไป
ราชการชั่ วคราวในราชอาณาจักร  
ได้แก่ 1) ข้าราชการ 2) ลูกจ้างประจ า 
3)  พนั กงานราชการ  4)  พนั กงาน
มหาวิทยาลัย 
2. น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ 
3.  ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ  
4. บุคคลผู้มีสิทธิเดินทางไปราชการ
ตามที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 

1 .  ตรวจสอบการจั ดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติการ
เดินทางไปราชการ  โดยระบุ
สาระส าคัญ ดังนี้ 
1) ชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
2) สถานที่ที่จะเดินทางไป
ราชการ 
3) วัน เดือน ปี ที่เดินทางไป
ราชการ ระยะเวลาเริ่มต้น 
และสิ้นสุดการเดินทาง 
2. กรณีผู้เดินทางไปราชการ
ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
แนบเอกสารดังนี้ 
1) หนังสือที่ผู้บังคับบัญชา
สั่งการให้เดินทางไปราชการ 
2)  ก าหนดการประชุม /
อบรม/สัมมนา 
3.กรณีผู้เดินทางไปราชการ
ตามหนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนา  แนบเอกสาร
ดังนี้ 
1)  หนั ง สื อ เ ชิ ญ เ ข้ า ร่ ว ม
ประชุม/อบรม/สัมมนา 
2)  ก าหนดการประชุม /
อบรม/สัมมนา 

งานการเงินและบัญชี หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 
 
 

ตรวจสอบสิทธิก่ อนขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตาม
ระเบียบ 

งานการเงนิและบัญช ี หัวหน้าส านักงานคณบด ี

3. ผู้มีสิทธิยื่นหลักฐานขอเบิก 
 
 
 

บุ ค ค ล ผู้ มี สิ ท ธิ เ ขี ย น
รายงานการเดินทางเพ่ือ
ขอเบิกค่าใช้จ่าย เอกสาร
ประกอบมีดังนี ้
1.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  แบบ 

งานการเงนิและบัญช ี หัวหน้าส านักงานคณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน 
คือ  
ส่วนที่ 1   ใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  
ส่วนที่  2   หลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ใช้
ส าหรับกรณีการเดินทาง
เ ป็ น ห มู่ ค ณ ะ แ ล ะ เ บิ ก
ค่าใช้จ่าย โดยจัดท าใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
รวมฉบับเดียวกัน) 

4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ใบส าคัญ 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานการเดินทาง 
และหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย ว่ามีความถูกต้อง 
เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์
หรือไม่  ได้แก่  
-  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
-  ค่าเช่าที่พัก  
-  ค่าพาหนะ  
-  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ   

งานการเงนิและบัญช ี หัวหน้าส านักงานคณบดี 

5. ลงทะเบียนคุมรับใบส าคัญ 
 
 

ล งทะ เบี ยนคุ มข อ เ บิ ก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ 

งานการเงนิและบัญช ี หัวหน้าส านักงานคณบด ี

6. บันทึกขอเบิกในระบบ 3 มิติ 
 
 
 

จัดท าค าขอเบิก เ พ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการบันทึก 
ขอเบิกในระบบบัญชี 3 มิติ 
เสนอหัวหน้างานตรวจ 
สอบใบขออนุญาตเบิกเงิน 

งานการเงนิและบัญช ี หัวหน้าส านักงานคณบด ี

7. ขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
1.หัวหน้าส านักงานคณบดี
เ พ่ือพิจารณากลั่นกรอง
ความถูกต้องก่อนเสนอ
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

งานการเงินและบัญชี หัวหน้าส านักงานคณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

2.  น า เสนอรองคณบดี          
ฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา
ล ง น า ม ก่ อ น เ ส น อ ผู้ มี
อ านาจอนุมัติเบิกจ่าย 
3. คณบดีพิจารณาลงนาม 
และน าเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิกจ่าย 

8. เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสาร
เบิกจ่ายงานส่วนกลาง 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
เบิกจ่ายงบประมาณงาน
การเงินส่วนกลาง 

งานการเงินและบัญชี หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


