
งานการเงินและบัญชี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ KMITL 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (กรณีเข้าร่วมฝึกอบรม) (หนา้ 1/2) 

ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงนิ (จองเงิน)  

หนว่ยงานผูข้อ งานบริหารทรัพยากรบุคคล คณะ งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ คณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

(1) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต ิ

พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2) 

รับเร่ืองและตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารขออนมุัต ิ

(4) 

บันทึกบญัชีในสมุดบญัชีคมุงบประมาณ 

ของคณะที่จัดท าบัญชีโดยโปรแกรม Excel 

(5) 

ตัดยอดเงินในใบจองเงินเพื่อแสดง 

ยอดเงินคงเหลือ และเป็นข้อมูล 

การตัดสินใจของผู้บังคับบญัชา 

(6) 

ตรวจสอบ 

และกลั่นกรองเอกสาร 

(7) 

พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

(9) 

ออกเลขหนงัสือและสง่คืน 

บันทึกข้อความขออนมุัต ิ

(10) 

ยกเลิกและบันทึกคืนจองเงิน 

ในสมุดบัญชคีณะ และสง่เอกสารคืน

หน่วยงานผูข้อเพื่อทราบ 

(11) 

รับเอกสาร 

บันทึกข้อความอนุมัตคิืน 

(3) 

ตรวจสอบ 

 

(8) 

อนุมัติ 

 

เร่ิมต้น 

 

จบ 

 

2 
ต่อหน้าที่ 2  

 

ไม่ถูกต้อง 

 ไม่อนุมัติ 

 

ถูกต้อง 

 
อนุมัติ 

 

(2) 

รับเร่ืองและจัดท าบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติน าเสนอ พรอ้มลงนาม 

งานสารบรรณ 



งานการเงินและบัญชี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ KMITL 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (กรณีเข้าร่วมฝึกอบรม) (หนา้ 1/2) 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ (ตั้งเบิก) 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล คณะ หนว่ยงานผูข้อ งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ คณบดี 

 

 

 

 

 

 

    

(17) 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 

และงบหน้าใบส าคัญคู่จา่ย 

(18) 

บันทึกบญัชี ในทะเบียนคมุงบประมาณ 

ระบบบัญชี 3 มิติ ของสถาบันฯ 

(19) 

ตรวจสอบ 

และกลั่นกรองเอกสาร 

(20) 

พิจารณาลงนาม 

(21) 

ออกเลขทีห่นังสือและ 

ส่งเรื่องคืนงานการเงิน 

(21) 

1 .จัดท าส าเนาเอกสารบันทึกข้อความและ 

    งบหน้าใบส าคญัคู่จา่ย จ านวน 2 แผ่น 

    พร้อม Scan เอกสารทุกฉบับเป็น 

    หลักฐานในคอมพิวเตอรต์ามหมวดหมู ่

    และส่งเรื่องเบิกไปส ำนักงำนคลงั 

2. น าเอกสารเร่ืองตั้งเบิกที่จัดท าส าเนา 

    มาท าการบันทกึบัญชตีัดยอดจอง/จริง 

    ในสมุดบัญชคีณะที่จัดท าบญัชีโดย 

    โปรแกรม Excel และแจ้งยอดจ่ายจริง 

 

(12) 

รับเอกสารบันทึกข้อความอนุมตัิคืน

และส่งเอกสารคืนหน่วยงาผู้ขอ 

(15) 

รับเร่ืองและตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

ส านักงานคลัง 

(22) 

ตั้งเรื่องเบิกจ่าย 

(23) 

รับเอกสารส าเนาบันทึกข้อความ

และงบหน้าใบส าคัญคู่จา่ย จ านวน 

2 แผ่น เพื่อทราบยอดจ่ายจริง 

1 ต่อหน้าที่ 1  

 

(16) 

ตรวจสอบ 

 

จบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 

 
งานสารบรรณ 

(14) 

เมื่ อด า เนินการภายในก าหนด

ระยะ เวลา  จัด เต รียม เอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่าย เพื่อส่งเบิก 

(13) 

รับเอกสารบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติคืน 



 

เอกสารที่ใช้ส าหรับประกอบการเบิกจ่าย 

 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารต้นเรื่องจากหนว่ยงานผู้จัด 

3. รายละเอียดโครงการ 

4. ใบจองเงิน 

5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ 

6. หลักฐานการจา่ยเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ 

7. กรณทีี่สถาบันฯไม่สามารถจัดรถบรกิารให้ได้  ให้ด าเนินการเช่ารถแทน  

         (ด าเนนิการตามระเบียบพัสดุ โดยผู้เดินทางสามารถติดต่อประสานงานกับงานพัสดุ)  

               และผูเ้ดินทางต้องแนบเอกสารดังนี้ 

7.1 ใบขออนุญาตให้รถและเรื่องขออนุมัตใิห้ใช้รถสถาบันฯ  

7.2 ใบเสนอราคา 

7.3 บันทึกรายงานขอซือ้/จา้ง (แบบ พจ.๑) 

7.4 ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงนิ+บัตรประจ าตัวประชาชนของผูร้ับจ้าง 

8. กรณขีอใช้รถสถาบันฯ  

8.1 ใบขออนุญาตให้รถและเรื่องขออนุมัตใิห้ใช้รถสถาบันฯ  

8.2 ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถชัดเจน 

8.3 ใบเสร็จรับเงนิค่าผ่านทางพิเศษ(ทางดว่น)/ค่าจอดยานพาหนะ (ถ้ามี) 

9. กรณเีดินทางด้วยพาหนะรับจ้างที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 

8.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  

หมายเหตุ  ให้เบิกค่าพาหนะไป-กลับได้เท่าที่จา่ยจริง แตไ่ม่เกิน 300 บาทต่อ 

               เที่ยวต่อวัน 

10. กรณเีดินทางด้วยพาหนะประจ าทาง  

10.1 ใบเสร็จรับเงนิค่าตั๋วเครื่องบิน และ ตั๋วเครื่องบินแบบอิเล็กทรอนิกส์  

         (E-Ticket) หรอื บัตรผ่านขึน้เครื่อง  (Boarding pass) 

10.2 ตั๋วรถไฟ+ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  

10.3 ตั๋วรถโดยสารประจ าทาง+ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  

 

 



 

11. กรณเีดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว  

11.1 ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิงหรอืค่าพลังงาน ณ จังหวัดปลายทาง 

11.2 เอกสารแสดงเส้นทางการเดินทางและระยะการเดินทางจากแผนที่ 

         Google Maps     

11.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  

หมายเหตุ 1. ให้มสีิทธิเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงหรอืค่าพลังงานตาม 

        ระยะทางที่ใชจ้รงิในอัตรากิโลเมตรละไม่เกิน 5 บาท  

                    2. ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุหรอืเกิดความเสียหายจากการใชพ้าหนะ 

         ส่วนตัวเจ้าของหรอืผู้ครอบครองหรอืผูข้ับขี่พาหนะนั้นต้องเป็น 

                            ผูร้ับผดิชอบค่าเสียหายหรอืค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้เองทั้งหมด 

12. ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียน หรอืหลักฐานการรับเงนิหรอืจา่ยเงนิค่าลงทะเบียน 

13. ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก หรอื หลักฐานการรับเงนิค่าที่พัก จากโรงแรมตัวแทน   

      จ าหนว่ยผ่านเว็บไซต์ หรอืบริษัทอื่น ที่ระบุจ านวนวันที่พักและอัตราค่าที่พักต่อวัน  

14. ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 

15. ใบเสร็จรับเงนิค่าผา่นทางพิเศษ ค่าจอดยานพาหนะ (ถ้ามี) 

16. เอกสารแสดงเส้นทางและระยะการเดินทางจากแผนที่กูเกิล้  

      (ในกรณีใชพ้าหนะส่วนตัว) 

17. ส าเนาสัญญายืมเงนิ (ถ้ามี) 

18. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงนิ 

19. งบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย 

 

  ขั้นตอนการขออนุมัติใชเ้งิน (จองเงนิ) แนบเอกสาร ข้อ 1-4 

 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงนิ (ตั้งเบิก) แนบเอกสาร ข้อ 1-19 

 

------------------------------------------------------------------ 

 
 


