
กระบวนงาน “การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง” 

   เรื่องท่ีด าเนินการ(Input)        ขั้นตอนการด าเนินการ(Process)              เอกสารที่เกี่ยวข้อง         ผลการด าเนินการ 

    (Output) 

     เจ้าข                

  

 

 

 
 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

                                                                                                                       ตั้งแต่ขั้นตอนท่ี 1-4 ประมาณ 

          5 วันท าการ 

 

 

           

 

 

 

 

  
 

 

ด าเนินการชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน  

นับจากวันที่มีภารกจิประชุม/กิจกรรม 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

1.ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 
ผ่านระบบการจดัการแบบฟอรม์ออนไลน์ 
(E-form) ด าเนินการก่อนการประชุม/
กิจกรรม ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
- ขออนุมัติเบิกจ่าย 

- สัญญายมืเงิน 

2.เมื่อไดร้ับการอนุมตัิผา่นระบบแล้ว ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ปริ้นเสนอผู้ที่มีช่ือเป็นผู้ยืมเงินเพื่อลงนาม/น าเสนอ
อนุมัติตามสายบังคับบญัชา 

 - หัวหน้างาน 

 - ผู้อ านวยการกอง 

 - รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

3.น าเอกสารการขออนุมัต/ิสญัญายืมเงิน ที่ไดร้ับการ

อนุมัติแล้ว น าส่งกองคลังเพื่อออกเช็ค 

  

 

 

4.เบิกเช็ค/น าเงินไปใช้จ่ายตามภารกิจที่ขออนุมัติไว/้

จัดท ารายงานการปฏิบตัิงานเสนอผู้เดินทางลงนาม 

 

 
5.การด าเนินการหลังจากเสร็จสิน้การประชุม/กจิกรรม 

-รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้เดินทาง/น าเสนอตาม
ขั้นตอน 

1. ผู้ยืมเงิน 

2. กองคลัง  
3. รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
 

     

    

6. ด าเนินการโพสรายการค่าใช้จ่ายผ่านระบบการจัดการ
แบบฟอร์มออนไลน์ (E-form)/ สแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บ 
 

ได้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนครบ

สมบูรณ์ตำมก ำหนด/และเป็นไป

ตำมประกำศมหำวิทยำลัยแมโ่จ้ 

-หนังสือเชิญประชุม 
-ค าสั่งแต่งตั้ง 
-ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้     
 ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับเดินทาง 

 พ.ศ. 2563 

กำรขออนุมัติเบิก

ค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำง 
 

-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 
-ส าเนาสัญญายืมเงิน 
-หนังสือเชิญประชุม     
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีค่าตั๋ว
เครื่องบิน +รายละเอียดการเดินทาง 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีค่าท่ีพัก+
รายละเอียดการเข้าพัก 

7. น าใบส าคัญทั้งหมดพร้อมเงินคงเหลือ ส่งคืนคลังเพื่อ
ชดใช้เงินยืมก่อนครบก าหนดสัญญายืมเงิน 


