
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
 

วตัถปุระสงค 
 1. เพ่ือใชเป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2. เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจนเผยแพรให
แกผูเดินทางใหสามารถเขาใจและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 
 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแตกระบวนการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและ
รวบรวมเอกสารหลักฐานทางการเงินในการเดินทาง และเสนอต่อผูบังคับบัญชาตามล าดับของหนวยงาน เพ่ีอ
ด าเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบ E-financial ของกองคลัง 
 
ระเบยีบ/เงื่อนไข/ขอก าหนด 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 
ผจูดัท า 
 นางสาวเปรมจิตร เทพานนท์ 
 ต าแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 สังกัด งานคลังและพัสดุ 
  



ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ล าดับที ่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

๑)การเบกิค่าใช้จา่ย 
1 ผู้ขอเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ 
 1.จัดเตรยีมเอกสารที ่

เกี่ยวข้องได้แก ่
1.1 หนังสือเชิญเข้าร่วม 
ประชุม หรือไปปฏิบตัิตาม
ภารกิจด้านวิจัย บริการ
วิชาการ  
1.2 บันทึกข้อความขอ 
อนุญาตเข้าร่วมประชุม หรือ
ไปปฏิบตัิตามภารกิจด้านวิจัย 
บริการวิชาการ นอกสถาน
ที่ตั้งของหน่วยงาน พร้อม
รายชื่อผู้เข้าร่วม (ถ้ามี) ที่ได้
ผ่านการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาแล้ว 
1.3 หนังสือขออนุมัติ
เดินทางตามแบบฟอรม์ 

 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

๒) การยมืเงนิทดรองราชการ 

2.1 กรณียมืเงนิทดรองราชการ 
๒. งานคลังและพสัด ุ

     (การเงิน) 
 1. ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารการขออนุมตัิ
เดินทาง 
    -  วงเงนิคงเหลือท่ีเบิกได้
พร้อมระบุแหล่งงบประมาณ
ที่ใช้ 
     -  อัตราการเบิกจ่าย
เป็นไปตามสิทธิและระเบียบ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน  
     -  ประมาณการค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ทั้งหมด 
2. เสนอลงนามผูต้รวจสอบ 
และเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานและคณบดี
ตามล าดับ 

 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ  

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
2.1 กรณไีมย่ืมเงินทดรองราชการ 

 งานคลังและพสัดุ      
    (การเงิน) 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการขออนุมตัิ
เดินทาง 
2. เสนอลงนามผูต้รวจสอบ 
และเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานและคณบดี
ตามล าดับ 

 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

3. งานคลังและพสัดุ      
    (การเงิน) 

 เสนอเอกสารการขออนุมตัิ
เดินทางให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานพิจารณาลงนาม 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
 

๔. งานคลังและพสัด ุ
(การเงิน) 

 เสนอเอกสารการขออนุมตัิ
เดินทางให้คณบดีพิจารณาลง
นามอนุมัติ  และส่งคืนงาน
คลังและพสัดุ(การเงิน)เพื่อ
ด าเนินตามกระบวนการต่อไป 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอ 
คณบดีลงนาม 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

งานคลังและพัสด ุ

          (การเงิน) 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอ 
ผอ.ลงนาม 

 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๓)การรายงานผลการเดนิทาง 

๕ ผู้ขอเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 

หลังเสร็จสิ้นการเดินทาง
ภายใน ๗ วันท าการให้ผู้
ขอเดินทางไปปฏิบัติงาน
เขียนรายงานเดินทาง
พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตัว๋โดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการเดินทางไป
ปฏิบตัิงาน 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๖ งานคลังและพัสดุ 

    (การเงิน) 
 

 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความสมบรูณ์ของเอกสาร
หลักฐาน 

กรณีแกไ้ข/ไม่ถูกต้อง 
ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม
หรือน ากลับไปแก้ไขให้
ถูกต้องแล้วน าส่งใหม ่
    

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตั๋วโดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

งานคลงั 
ตรวจสอบเอกสาร 

 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๔) การคนืเงนิเหลอืจา่ย 

๗ งานคลังและพัสดุ 
   (การเงิน) 

 รับคืนเงินเหลือจ่ายจาก
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ
พร้อมบันทึกการรับคืน
ด้านหลังสัญญายืมเงินและ
ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
(ต้นฉบบัคืนให้ลูกหนี้เงินยืม
โดยส าเนาเก็บไว้แนบใบยืม
เงินทดรองราชการ) 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตั๋วโดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัคืนเงินเหลอืจ่ายจากลกูหนี ้
เงินยมืเงินทดรองราชการ 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๘ งานคลังและพัสดุ 

   (การเงิน) 

 เสนอเอกสารรายงานผล
การเดินทางให้
ผู้อ านวยการส านักงาน
ตรวจสอบและพิจารณา
ลงนาม  
 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตั๋วโดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ตรวจสอบ 

และลงนาม 

 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๙ งานคลังและพัสดุ 

   (การเงิน) 
 
 
 
 

 

 เสนอเอกสารให้คณบดี
พิจารณาลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตั๋วโดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ 
คณบดีลงนาม 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๑๐ งานคลังและพัสดุ 

  (งานการเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-รับคืนรายงานเดินทาง
พร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย
ให้เจ้าหน้าที่การเงินคณะ
ด าเนินการเสนอผู้บริหาร
ตามล าดับ 
-เบิกผ่านระบบE-financial 
-เสนอหัวหน้างานคลังลง
นามใบเบิก  E-form และ 
E-pass 
-ลงเล่มเอกสารทะเบียนคุม 
-ส าเนาเอกสารตั้งเบิก
ด าเนินการรวบรวมและตั้ง
เบิกกองคลัง 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตั๋วโดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรบัเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกผา่นระบบ E-

financial /และรวบรวม

เอกสารน าส่งกองคลัง 



ล าดับที่ ผูป้ฏบิตัิ ขั้นตอนการท างาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
๑1 งานคลังและพัสดุ 

(งานการเงิน) 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง

พร้อมจัดเก็บส าเนาเอกสาร
ก่อนน าส่งเอกสารให้กองคลัง
ด าเนินการเบิกจ่ายหากกอง
คลังตรวจสอบแล้ว 
มีการแก้ไขส่งคืนเจ้าหนา้ที่
การเงินของคณะฯ 
-กรณีถูกต้อง กองคลังจะ
ด าเนินการเบิกเงินคืนเงินทด
รองราชการคณะฯต่อไป(ใน
กรณียมืเงิน) 
 
 

1.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
2.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
3. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
4.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
5. แบบรายงานการ
เดินทาง  
6.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ตั๋วโดยสาร 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 
แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

กองคลงัด าเนินการเบิกจ่าย 


