
Flow Chart การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน และการยืมเงินทดรองจ่าย 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือรับ(ธุรการ) 

เสนอแฟ้มตามล าดับชั้นผ่านหัวหน้าสนง.คณบดี(ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง
ครบถ้วน) และเลขานุการสนง.คณบดี 

เจ้าของเรื่องรับเรื่องจัดท าบันทึกแบบ ธก.01(ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย)/บันทึกขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนตัว(กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)/บันทึกขอใช้รถยนต์สถาบันหน้าเว็บไซต์        

(กรณีใช้รถสถาบัน)/บันทึกขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่าย 

เจ้าของเรื่องส่งสัญญายืม
เงินที่งานคลังฯ 

แนบหนังสือต้นเรื่อง/โครงการ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

กรณไีม่ครบถ้วน/
ขาดหลักฐานแนบ 

เอกสารหลักฐาน 

1. บันทึกขออนุญาตไปราชการแนบหนังสือต้นเรื่อง/
โครงการ 

2. บันทึก ธก.01/ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว (google 
map(GPS) ส าเนาทะเบยีนรถ)/บนัทึกขอใช้รถยนต์
สถาบัน/ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่าย/ค าสั่งไปราชการ
(จนท.จะออกค าสั่งและแนบใหท้่านด้วยตนเอง/ส าเนา
จะส่งให้ท่าน 1 ฉบับ)/สญัญาจ้างเหมารถยนต์โดยสาร
พร้อมพนักงานขับรถ(กรณีจา้งรถยนต์บุคคลภายนอก) 
3. แผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณรายจ่ายทีไ่ดร้ับ
จัดสรร 

4. บันทึกต่างๆ ต้องผ่านการอนุมตัิจากคณบดีเรียบร้อย
แล้ว 

5. ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของเรือ่ง และส าเนาบตัร
ประชาชนผู้ค้ า 

5. ลงลายมือช่ือในฉบับส าเนา 

 

หมายเหตุ :  
1. บันทึกขออนุญาตไป
ราชการ/ธก.01/ขอ
อนุญาตใช้รถยนตส์่วนตัว/
ขออนุญาตยืมเงินทดรอง
จ่าย สามารถดาวน์โหลด
จากหน้าwebsite คณะฯ 
ที่เมนู บริการของเรา 
แบบฟอร์มต่างๆ  
2. เจ้าของเรื่องส่งเรื่องให้
จนท.พัสดุ ไม่น้อยกว่า 5 
วันท าการ เนื่องจากต้อง
วางเงินยืมที่งานคลังฯก่อน 
3 วันท าการ 

3. กรณียืมเงินวงเงินเกิน 
30,000 บาท ต้องมีผู้ค้ า
ประกัน 

4. อาจมีการเปลี่ยนแปลง 

 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิติ) 

เจ้าของเรื่องลงนามเอกสาร 

เจ้าของเรื่องส่งเรื่องให้                   
จนท.พัสดุ     

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 



Flow Chart ขั้นตอนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
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ผู้ขอเบิกเขียนใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ

(แบบ8708) 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
  

จนท.พัสดุส่งเอกสารเคลียร์
เงินยืมที่งานคลังฯ 

แนบเอกสารหลักฐาน 

1. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนและใบ
ตอบรับการเข้าอบรม/สมัมนา 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และFolio 

(ตรวจสอบช่ือ-สกุล/ที่อยู่/วันท่ีเขา้และ
ออกของทางโรงแรมถูกต้องครบถ้วนทุก
ครั้งก่อนเดินทางกลับ) ให้เบิกค่าท่ีพักได้
ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวัน 1,200 
บาท  
3. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถ
สถาบัน) 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณี
เดินทางโดยรถไฟ รถทัวร์(แนบบตัร
โดยสาร) และกรณีใช้พาหนะรับจา้ง เช่น 
รถแท็กซี่ 
5. สัญญายมืเงิน (เจ้าของเรื่องรับที่งาน
คลังมหาวิทยาลัยฯ หลังจากกลับจากวัน
กลับมาถึง) 
6. สัญญาจา้งเหมารถยนตโ์ดยสารพร้อม
พนักงานขับรถ(กรณีจ้างรถยนต์
บุคคลภายนอก) 
 

ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม 

หมายเหตุ :  
1. แบบฟอร์มใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ8708) 
สามารถดาวน์โหลดจาก
หน้าwebsite คณะฯ ท่ี
เมนู บริการของเรา 
แบบฟอร์มต่างๆ  
2. ผู้เบิกด าเนินการเคลียร์
เอกสารการยืมเงินทดรอง
จ่าย ภายใน 15 วัน นับ
จากวันกลับมาถึง 

3. หากผู้เบิกมีเงินยมืค้าง
ในระบบจะไมส่ามารถ
ด าเนินการยืมเงินทดรอง
จ่ายในครั้งต่อไปได ้

4.เงินเหลือจ่าย30%ต้อง
คืนเงินพร้อม แบบ งค. 02 

 

ผู้ขอเบิกส่งเรื่องให้ จนท.พัสดุ 

จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิต)ิ 

ผู้ขอเบิกไปราชการลงนามเอกสาร 

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 

หมายเหตุ : ค่าเบี้ยเลีย้งให้นับ 24
ชม.เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24ชม. 
แต่เกิน 12ชม.ถือเพิ่มเป็น1วัน เช่น 
น.ส.สวย เดินทางออกจากท่ีพักวันท่ี 
1 พ.ย.67 เวลา06.00น. และ
เดินทางกลับถึงที่พักวันท่ี 3 พ.ย.67 
เวลา 19.00น.(2วันกับ13ชม.ถือเป็น
3วัน) 

หมายเหตุ: กรณีทีส่ถานท่ีจัดอบรมมีการจดัเลี้ยงอาหาร 1 ให้ผู้เบิกได้2ใน3 เช่น 
ประเภท ข เบี้ยเลีย้ง 240บาท – 80บาท(1มื้อ)= 160 บาท เลี้ยง2มือ้ให้เบิก1ใน3 
และเลี้ยงทุกมื้อให้งดเบิกเบีย้เลี้ยง 


