
Flow Chart  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของข้าราชการและค่าใช้จ่าย

เดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

             

      

 

 

  

หลังจากสิน้สุดการเดินทาง ใหเ้ขียนรายงานการ

เดินทางตามแบบฟอร์มการเดินทางฯ ภายใน 7 วัน  

ผู้เดินทางยืมเงินทดรองจ่ายโดยแนบส าเนา

หนังสือขออนุมัติเดินทางฯ ท่ีได้รับอนุมัติแลว้ 

 

* กรณีข้าราชการเดินทางฯ สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ท่ีเว็บไซต์ของสถาบันฯ 

งานการเงินการคลังและพัสดุ แบบฟอร์มต่างๆ ข้อ 5 

* กรณีพนักงานฯ  เดินทางฯ สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ท่ีเว็บไซต์ของสถาบันฯ 

งานการเงินการคลังและพัสดุ แบบฟอร์มต่างๆ ข้อ 4 

 * กรณีข้าราชการเดินทางร่วมกับพนักงาน  

  - สามารถแยกเขียนรายงานการเดินทางได้ หรือ กรณีท่ีเขียน  

     รายงานรวมกัน ใหใ้ช้แบบฟอร์มการเดินทางของพนักงานฯ  

  *หรอืกรณีข้าราชการเดินทางฯ สามารถใช้แบบฟอร์มเดินทางของพนักงานได้ 

แต่ต้องตัดค าว่า “ของพนักงานมหาวิทยาลัย” ออก*  

  

 
 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับท่ีหน่วยสารบรรณ-ธุรการ  

ตรวจสอบความถกูต้อง ครบถ้วนของเอกสาร หลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย 

ท าใบเสนองาน พมิพ์เช็ค เสนอเพ่ือขออนมุตั ิภายใน 3 วนัท าการ 

ผู้อ านวยการอนมุตัิ 

ผู้ดูแลด้านบัญชีบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิต/ิจัดเก็บเอกสาร 

 


