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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑)การเบิกค่าใชจ้่าย 
1 ผู้ขอเดินทางไป

ปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ 

 1.จัดเตรยีมเอกสารที ่
เกี่ยวข้องได้แก ่
1.1 หนังสือเชิญเข้าร่วม 
ประชุม 
1.2 บันทึกข้อความขอ 
อนุญาตเข้าร่วมประชุม นอก
สถานท่ีตั้งของหน่วยงาน 
พร้อมรายช่ือผูเ้ข้าร่วม (ถ้ามี) 
ที่ได้ผ่านการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาแล้ว 
1.3 หนังสือขออนุมัติ
เดินทางตามแบบฟอรม์ที่
ก าหนด 

 

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

๒) การยืมเงินทดรองราชการ 

2.1 กรณียืมเงินทดรองราชการ 
๒.1.1 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 (แบบ 216) 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.1.2 งานคลังและพสัด ุ

(การเงิน) 
 
 

เสนอเอกสารการขออนุมตัิ
เดินทางให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนาม 

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

2.2 กรณีไม่ยืมเงินทดรองราชการ 
๒.2.1 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 
 
 

๒.2.2 งานคลังและพสัด ุ
(การเงิน) 

 

 เสนอเอกสารการขออนุมตัิ
เดินทางให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนาม 

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

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา

ลงนาม 

 

เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา

ลงนาม 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓)การรายงานผลการเดินทาง 

3 ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 

ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
รายงานผลการเดินทาง
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
ภายใน 15 วัน นับแต่วัน
กลับมาถึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบมหาวิทยาลยั
แม่โจ้ ว่าด้วยคา่ใช้จ่าย
ส าหรับเดินทาง พ.ศ. 
2563 ตามข้อ 17  
2.หนังสือเชิญใหเ้ข้าร่วม 
ประชุม  
3.บันทึกข้อความขอ
อนุญาตเข้าร่วมเสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตเข้า
ร่วมและรายชื่อผูเ้ข้าร่วม 
4. หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
5.ใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (กรณยีืมเงิน) 
6. แบบรายงานการ
เดินทาง  
7.เอกสารทางการเงินไดแ้ก ่
-ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั 
-ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(ผู้เข้าพัก) 
-ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้า
มี) 
-ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการเดินทางไป
ปฏิบตัิงาน 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4 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) 
-ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

งานคลงั 
ตรวจสอบเอกสาร 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔) การคืนเงินเหลือจ่าย 

5 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) 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัคืนเงินเหลอืจ่ายจากลกูหนี ้
เงินยมืเงินทดรองราชการ 



6 
 

ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6 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) 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ตรวจสอบ 

และลงนาม 

 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7 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 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8 งานคลังและพัสดุ 

  (งานการเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-รับคืนรายงานเดินทาง
พร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย
ให้เจ้าหน้าที่การเงินคณะ
ด าเนินการเสนอผู้บริหาร
ตามล าดับ 
-เบิกผ่านระบบE-financial 
-เสนอหัวหน้างานคลังลง
นามใบเบิก  E-form และ 
E-pass 
-ลงเล่มเอกสารทะเบียนคุม
เอกสารหลักฐานขอเบิก 
-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) 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกผา่นระบบ E-

financial /และรวบรวม

เอกสารน าส่งกองคลัง 
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ล าดับที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9 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) 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 
แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

กองคลงัด าเนินการเบิกจ่าย 


