
 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

 
จัดท าโดย คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ (KM)  

ส านักงานอธิการบดี 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 

 

1 
 

ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

- การเบิกคา่เช่ารถ 

- คา่เช่าสถานท่ี 

- คา่เช่าเคร่ืองเสียง/เคร่ืองไฟ 

  และ อปุกรณ์ในการฝึกอบรม 

- คา่จ้างเหมาบริการ 
- คา่จ้างถ่ายเอกสาร 
- คา่จ้างพิมพ์งาน 

- คา่จ้างซอ่มแซมครุภณัฑ์ 

- ซือ้วสัด/ุครุภณัฑ์ 

 

จากระบบงานพัสดุ 

เบกิจ่ายกรณีปกต ิ

1. เจ้าของโครงการ บนัทกึขออนญุาต เช่า/จ้าง/ซือ้ ต่อผู้ มีอ านาจอนมุตัิ เพ่ือมอบพสัด ุด าเนินการ
ตามระเบียบพสัด ุ 

 

1. บนัทกึขออนญุาตเช่า/จ้าง/ซือ้  
2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั 

    งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 
2. เม่ือได้รับอนญุาต พสัดุ ด าเนินการสืบราคาจากผู้ รับงาน เช่า/จ้าง/ซือ้ อย่างน้อย 2 ราย (กรณี
การเช่า/จ้าง/ซือ้ ท่ีมีราคาตัง้แต่ 5,000 บาท ขึน้ไป) เพ่ือเปรียบเทียบราคา และจดัท าบนัทกึรายงาน
ขอเช่า/จ้าง/ซือ้ ในระบบ MIS เพ่ือเสนอผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 
 

3. ใบเสนอราคา อย่างน้อย 2 ราย พร้อมลงนามผู้สืบราคาใน  
    ใบเสนอราคา 

4. บนัทกึรายงานขอเช่า/จ้าง/ซือ้ จากระบบ MIS 

3. เม่ือได้รับอนมุตัิ  พสัด ุพิมพ์ใบสัง่เช่า/จ้าง/ซือ้ ในระบบ MIS เสนอผู้ มีอ านาจลงนาม และแจ้งให้
ผู้ รับงาน ลงนามรับใบสัง่ ในส าเนาใบสัง่ และปิดอากรในใบสัง่ พนัละ 1 บาท เศษของพนัปิดเพิ่ม
อีก 1 บาท (กรณีการด าเนินการ มีราคาตัง้แต ่2 แสนบาทขึน้ไป ให้ตีตราสารแทน การปิดอากร)  
 

5. ใบสัง่เช่า/ใบสัง่จ้าง/ใบสัง่ซือ้ จากระบบ MIS 

 

4. เม่ือผู้ รับงานสง่มอบงาน/สง่มอบของ เรียบร้อยแล้ว พสัด ุพิมพ์ใบตรวจรับพสัด ุ(จากระบบ MIS) 
เสนอคณะกรรมการตรวจรับ และพิมพ์ บนัทกึข้อความ ขออนมุตัิเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้ มีอ านาจ     
ลงนามขออนมุตัิเบิกเงิน 

6. ใบสง่มอบงาน/ใบสง่ของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
7. ใบตรวจรับพสัด ุ(จากระบบ MIS) 
8. บนัทกึข้อความ ขออนมุตัิเบิกจ่ายเงิน จากระบบ MIS  
    (หน้างบรายงานขอเบิกเงิน) 

5. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามขออนมุตัิเบิกเงินแล้ว พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของขัน้ตอนและ
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย และน าเอกสารประกอบการเบกิเงนิสง่ให้งานงบประมาณ 
กองคลงั ตรวจสอบ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

9. เอกสาร ตามข้อ 1-8 

10. รูปภาพประกอบการเบิก 

6. งานงบประมาณตรวจทานความถูกต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
เสนออธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไมถ่กูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

11. เอกสาร ตามข้อ 1-10 

7. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนามเจ้าหนี/้ผู้
ส ารองจ่าย และแจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน (กรณีเป็นบคุคลภายนอกให้แนบส าเนาบตัรประชาชน     
ลงนามรับรองส าเนาถกูต้องให้ตรงกับใบส าคัญรับเงนิ ด้วยปากกาสีน า้เงนิ) 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 หมายเหตุ 

1. กรณีด าเนินการเบิกเงินตัง้แต่ 5,000 บาท ขึน้ไป ให้รายงานการด าเนินการในระบบ e-GP 

และแนบเอกสารมาพร้อมกบัเอกสารเบิกเงิน (ยกเว้นกรณีส ารองจ่าย) 
2. กรณีเบิกเงินงบประมาณแผน่ดิน ตัง้แต่ 5,000 บาทขึน้ไป ต้องด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS ด้วย (ยกเว้นกรณีส ารองจ่าย) 
3. กรณีขออนญุาตเช่ารถ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี ้

- บนัทกึแจ้งผลปฏิเสธการใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลยั 

- สญัญาเช่ารถ ตามรูปแบบที่ก าหนด 

- ส าเนาบตัรประชาชนผู้ให้เช่า  
- ส าเนาใบขบัข่ีของผู้ขบัรถ                             เจ้าของเอกสารลงลายมือช่ือ รับรองส าเนาถกูต้อง 
- ส าเนาเลม่ทะเบียนรถท่ีให้เช่า 

- ส าเนา พรบ./กรมธรรม์ประกนัภยัรถยนต์ 

- กรณีผู้ให้เช่าไมใ่ช่เจ้าของรถ ต้องท าหนงัสือมอบอ านาจจากเจ้าชองรถ พร้อมแนบส าเนาบตัร
ประชาชนของผู้มอบและผู้ รับมอบ และลงลายมือช่ือ รับรองส าเนาถกูต้อง และให้ปิดอากรใน
หนงัสือมอบอ านาจ 10 บาท หากมอบอ านาจให้ด าเนินการ 1 รายการ หรือ 30 บาท กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการมากกว่า 1 รายการ 
- กรณีผู้ รับเงินเป็นบคุคลธรรมดาให้แนบส าเนาบตัรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

- การเบิกคา่เช่ารถ 

- คา่เช่าสถานท่ี 

- คา่เช่าเคร่ืองเสียง/เคร่ืองไฟ 

  และ อปุกรณ์ในการฝึกอบรม 

- คา่จ้างเหมาบริการ 
- คา่จ้างถ่ายเอกสาร 
- คา่จ้างพิมพ์งาน 

- คา่จ้างซอ่มแซมครุภณัฑ์ 

- ซือ้วสัด/ุครุภณัฑ์ 

 

จากระบบงานพัสดุ 

เบกิจ่ายกรณีเร่งด่วน 

1. เจ้าของโครงการ บันทกึขออนุมัตเิบกิเงนิ พร้อมชีแ้จงเหตุผลความเป็นเร่งด่วนใน  การ
ด าเนินการก่อนได้รับอนุญาต เสนอต่อผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ เพ่ือมอบพสัดดุ าเนินการ
เบิกจ่าย 

 

1. บนัทกึขออนมุตัิเบิกเงิน 

2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั 

    งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 

3. ใบสง่มอบงาน/ใบสง่ของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
2. เม่ือได้รับอนมุตัิ พสัดบุนัทกึรายการขออนมุตัิเบิกค่าเช่า/จ้าง/ซือ้ ในระบบ MIS และพิมพ์ใบ
ตรวจรับพสัด ุ เสนอคณะกรรมการตรวจรับ พิมพ์ บนัทกึข้อความ ทราบผลการตรวจการรับพสัดุ
และขออนมุตัิเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้ มีอ านาจลงนาม  
 

4. ใบตรวจรับงาน/ใบตรวจรับพสัด ุ(จากระบบ MIS) 
5. บนัทกึข้อความ ทราบผลการตรวจการรับพสัดแุละขออนมุตัิ 
    เบิกจ่ายเงิน (จากระบบ MIS) 

3. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามทราบผลการตรวจการรับพสัดแุละขออนมุตัิเบิกจ่ายเงิน แล้ว พัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบกิจ่าย และน าเอกสาร
ประกอบการเบกิเงนิให้งานงบประมาณ กองคลงั ตรวจสอบ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 

6. เอกสาร ตามข้อ 1-5 

7. รูปภาพประกอบการเบิก 

4. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

 

8. เอกสาร ตามข้อ 1-7 

5. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนามเจ้าหนี/้ผู้
ส ารองจ่าย และแจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน (กรณีเป็นบคุคลภายนอกให้แนบส าเนาบตัรประชาชน     
ลงนามรับรองส าเนาถกูต้องให้ตรงกับใบส าคัญรับเงนิ ด้วยปากกาสีน า้เงนิ) 
 
 
 
 
 
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

- คา่ตอบแทนการปฏิบตัิงาน 

   นอกเวลาราชการ 
- คา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานของ 
   นกัศกึษา 

 

จากระบบการเงนิ 

1. เจ้าของโครงการ บนัทกึขออนญุาตให้บคุลากรปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ/นกัศกึษาปฏิบตัิงาน 
และขออนมุตัิงบประมาณคา่ตอบแทนการปฏิบตัิงาน 

1. บนัทกึขออนญุาตให้บคุลากร/นกัศกึษาปฏิบตัิงาน และขอ 

    อนมุตัิงบประมาณคา่ตอบแทนการปฏิบตัิงาน 

2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั 

    งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 
2. เม่ือได้รับอนญุาต/อนมุตัิงบประมาณแล้ว ให้จดัท าใบลงเวลาปฏิบตัิงาน และใบส าคญัจ่ายเงิน
คา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ให้บคุคลากรลงนามรับเงิน/ใบส าคญัจ่ายเงินอ่ืน ๆ ให้
นกัศกึษาลงนามรับเงิน 

3. ใบลงเวลาปฏิบตัิงาน 

4. ใบส าคญัจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ /
ใบส าคญัจ่ายเงินอ่ืน ๆ (แนบส าเนาบตัรประจ าตวันกัศกึษา       
ลงนามรับรองส าเนาถกูต้องให้ตรงกับใบส าคัญจ่ายเงนิอื่น ๆ 
ด้วยปากกาสีน า้เงนิ) 

3. เม่ือเสร็จสิน้กิจกรรม ให้เจ้าของโครงการ สง่เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้กบัเจ้าหน้าท่ี บนัทกึ
รายการขอเบิก และพิมพ์หนงัสืออนญุาตเบิกเงิน คา่ตอบแทน คา่ใช้สอย คา่สาธารณปูโภค ใน
ระบบการเงิน ให้ผู้ขออนญุาตลงนามขอเบิกเงิน และหวัหน้าหน่วยงานลงนาม ตามล าดบั  

5. เอกสาร ตามข้อ 1-4 

6. หนงัสือหนงัสืออนญุาตเบิกเงิน ค่าตอบแทน คา่ใช้สอย  
    คา่สาธารณปูโภค จากระบบ MIS 

4. เม่ือหวัหน้าหน่วยงานลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบกิจ่าย สง่ให้งานงบประมาณ กองคลงั ตรวจสอบเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

7. เอกสาร ตามข้อ 1-6 

5. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

8. เอกสาร ตามข้อ 1-6 

7. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนามผู้ รับเงินแต่
ละคน/ผู้ส ารองจ่าย และแจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน  
 
 
  
 
 
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 

 

5 
 

ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- การเบิกจ่ายค่าเบีย้ประชมุ 

- คา่อาหาร อาหารวา่งและ 

  เคร่ืองด่ืมรับรองประชมุ  
 

จากระบบการเงนิ 

1. เจ้าของโครงการ บนัทกึขออนญุาตเบิกคา่เบีย้ประชมุ/คา่อาหาร อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมรับรอง
ประชมุ เสนอผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 

1. บนัทกึขออนญุาตเบิกคา่เบีย้ประชมุ/ค่าอาหาร อาหารวา่งและ
เคร่ืองด่ืม 

2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั
งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 

3. หนงัสือเชิญประชมุและระเบียบวาระการประชมุ 

4. ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ 
5. ใบลงช่ือผู้ เข้าร่วมประชมุ 

6. หลกัฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ (ส าหรับให้คณะกรรมการลงนาม 

    รับเงิน) 
2. เม่ือเสร็จสิน้กิจกรรม ให้สง่เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ให้กบัเจ้าหน้าท่ี บนัทกึและพิมพ์หนงัสือ
อนญุาตเบิกเงิน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย คา่สาธารณปูโภค จากระบบ MIS ให้ผู้ขออนญุาตลง
นามเพ่ือขอเบิกเงิน และเสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนามตามล าดบั 

 

7. ใบส าคญัรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกคา่ค่าอาหาร  
     อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 

8. เอกสาร ตามข้อ 1-7 
9.  หนงัสือหนงัสืออนญุาตเบิกเงิน ค่าตอบแทน คา่ใช้สอย  
    คา่สาธารณปูโภค จากระบบ MIS 

3. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
สง่ให้งานงบประมาณ กองคลงั ตรวจสอบเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 

10. เอกสาร ตามข้อ 1-9 

4. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

 

11. เอกสาร ตามข้อ 1-9 

5. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนาม
คณะกรรมการแตล่ะคน/เจ้าหนี/้ผู้ส ารองจ่าย  และแจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน  
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- คา่น า้ประปา 

- คา่ไฟฟ้า 

- คา่โทรศพัท์  

 

จากระบบการเงนิ 

1. เจ้าของโครงการ บนัทกึขออนญุาตเบิก ค่าน า้ประปา/คา่ไฟฟ้า/ค่าโทรศพัท์ เสนอผู้ มีอ านาจ    
ลงนามอนมุตัิ 

1. บนัทกึขออนญุาตเบิก ค่าน า้ประปา/คา่ไฟฟ้า/ค่าโทรศพัท์  
2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั 

    งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 

3. ใบแจ้งหนี/้ใบเสร็จรับเงิน 
2. เม่ือได้รับอนมุตัิ ให้สง่เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ให้กบัเจ้าหน้าท่ี บนัทกึและพิมพ์หนงัสือ
อนญุาตเบิกเงิน คา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค จากระบบ MIS ให้ผู้ขออนญุาตลง
นามเพ่ือขอเบิกเงิน และเสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนามตามล าดบั 

4. เอกสาร ตามข้อ 1-3 
5. หนงัสืออนญุาตเบิกเงิน คา่ตอบแทน ค่าใช้สอย  
    คา่สาธารณปูโภค จากระบบ MIS 

3. เม่ือผู้ มีอ านาจลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
สง่ให้งานงบประมาณ กองคลงั ตรวจสอบเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

6. เอกสาร ตามข้อ 1-5 

4. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

7. เอกสาร ตามข้อ 1-5 

5. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนาม เจ้าหนี/้ผู้
ส ารองจ่าย  และแจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 
   ไปราชการ/ประชมุ/สมัมนา/ 

    ฝึกอบรม 

กรณีขออนุญาตไปราชการ 

1. ผู้ เดินทางไปราชการ บนัทกึขออนญุาตเดินทางไปราชการ/ประชมุ/สมัมนา/ ฝึกอบรมและขอ
อนมุตัิงบประมาณ ผ่านหวัหน้าหน่วยงาน เสนออธิการบดี ลงนามอนมุตัิ 

 

1. บนัทกึขออนญุาตเดินทางไปราชการและอนมุตัิงบประมาณ 

2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั 

    งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 
2. เม่ือได้รับการอนมุตัิแล้ว สง่ส าเนาเอกสาร ให้เจ้าหน้าท่ี บนัทกึรายละเอียดค่าใช้จ่าย เพ่ือท า
สญัญายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ MIS ให้ผู้ ยืมเงินลงนาม ผา่นหวัหน้าหน่วยงาน และสง่เอกสาร
ประกอบการยืมเงินให้งานงบประมาณ กองคลงั ตรวจสอบ เพ่ือเสนออธิการบดี 

3. เอกสาร ตามข้อ 1-2 

4. สญัญาการยืมเงิน 

3. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการยืมเงิน เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

5. เอกสาร ตามข้อ 1-4 

4. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิการยืมเงิน งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนาม ผู้ ยืม และ
แจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน  

 

5. เม่ือเสร็จสิน้การเดินทางไปราชการ/ประชมุ/สมัมนา/ ฝึกอบรม แล้ว ให้ท ารายงานการเดินทางไป
ราชการ ตามแบบ 8708 สว่นท่ี 1 และ สว่นท่ี 2 พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  สง่ให้
เจ้าหน้าท่ี พิมพ์หนงัสืออนญุาตเบิกเงินคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ในระบบ MIS ให้ผู้เดนิทาง

ไปราชการ ลงนาม รายงานขอเบกิเงนิ ผ่านหวัหน้าหน่วยงาน และสง่ให้งานงบประมาณ
ตรวจสอบเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 

6. ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการเข้าพกั          
7. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน ขอเบิกคา่พาหนะ          กรณีพกัแรม 

8. ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน 

6. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

9. เอกสาร ตามข้อ 1-8 

7. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานบญัชี กองคลงั บนัทกึรายการสง่ใช้คืนเงินยืม เพื่อลด
หนีเ้งินยืมให้กบัผู้ ยืม 

 
 
 
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- การเบิกคา่ใช้จ่ายในการจดั 

  ประชมุ/ ฝึกอบรม 
1. เจ้าของโครงการ บนัทกึขออนญุาตจดัประชมุ/ฝึกอบรม เสนอหวัหน้าหน่วยงานผา่นเร่ือง เพ่ือขอ
อนญุาตจดักิจกรรม และอนมุตัิงบประมาณ 

 

1. บนัทกึขออนญุาตเดินทางไปราชการและอนมุตัิงบประมาณ 

2. งบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนมุตัิ ที่ระบรุหสั 

    งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 

3. รายช่ือผู้ เข้าร่วมประชมุ/ฝึกอบรม 
2. เม่ือได้รับอนญุาตให้จดักิจกรรมและงบประมาณแล้ว ให้สง่บนัทกึพร้อมเอกสาร ให้เจ้าหน้าท่ี 
บนัทกึบนัทกึรายละเอียดค่าใช้จ่าย เพ่ือท าสญัญายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ MIS ให้ผู้ ยืมเงิน    
ลงนาม ผา่นหวัหน้าหน่วยงาน และสง่เอกสารประกอบการยืมเงินให้งานงบประมาณ กองคลงั 
ตรวจสอบ เพ่ือเสนออธิการบดี 

4. เอกสาร ตามข้อ 1-3 

5. สญัญาการยืมเงิน 

3. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการยืมเงิน เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

6. เอกสาร ตามข้อ 1-5 

4. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิการยืมเงิน งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนาม ผู้ ยืม และ
แจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน  

 

5. เม่ือเสร็จสิน้การประชมุ/ฝึกอบรม แล้ว สง่เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ให้เจ้าหน้าท่ี บนัทกึและ
พิมพ์หนงัสืออนญุาตเบิกเงิน คา่ตอบแทน ค่าใช้สอย คา่สาธารณปูโภค จากระบบ MIS ให้ผู้ขอ
อนญุาตลงนามเพ่ือขอเบิกเงิน และเสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนามตามล าดบั สง่ให้งานงบประมาณ
ตรวจสอบ เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 

7. เอกสารตามข้อ 1 และ 2 พร้อมลายมือช่ือผู้ เข้าร่วมกิจกรรม    

8. ใบเสร็จรับเงิน พร้อมส าเนาบตัรประชาชนลงนามรับรองส าเนา 

6. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

9. เอกสาร ตามข้อ 1-8 

7. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานบญัชี กองคลงั บนัทกึรายการสง่ใช้คืนเงินยืม เพ่ือลด
หนีเ้งินยืมให้กบัผู้ ยืม 

 
 

 

 



คูมื่อการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม ในงบประมาณประเภทตา่ง ๆ 
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ประเภทการเบิกจ่าย ขัน้ตอนการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- การเบิกคา่ตอบแทนกรรมการ 
  ด าเนินการสอบ 

 

จากระบบการเงนิ 

1. เจ้าหน้าท่ี ท าประมาณการคา่ตอบแทนกรรมการ ตามค าสัง่แต่งตัง้กรรมการ ผ่านหวัหน้า
หน่วยงานตามล าดบั เพ่ือขออนมุตัิยืมเงินทดรองจ่าย 

1. บนัทกึขออนอุนมุตัิงบประมาณและขออนญุาตยืมเงิน 

     ทดรองจ่าย 

2. ค าสัง่แตง่กรรมการด าเนินการสอบ 
3. ใบลงเวลาปฏิบตัิงาน 

4. ประมาณการรายจ่าย/หลกัฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ 
2. เม่ือหวัหน้าหน่วยงานลงนามแล้ว สง่เอกสารประกอบการยืมเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี บนัทกึบนัทกึ
รายละเอียดคา่ใช้จ่าย เพ่ือท าสญัญายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ MIS ให้ผู้ ยืมเงิน  ลงนาม ผา่น
หวัหน้าหน่วยงานตามล าดบั และสง่เอกสารประกอบการยืมเงินให้งานงบประมาณ กองคลงั 
ตรวจสอบ เพ่ือเสนออธิการบดี 

4. เอกสาร ตามข้อ 1-4 

5. สญัญาการยืมเงิน 

3. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการยืมเงิน เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

6. เอกสาร ตามข้อ 1-5 

4. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิการยืมเงิน งานการเงิน กองคลงั จดัท าเช็คสัง่จ่ายในนาม ผู้ ยืม และ
แจ้งให้ติดต่อขอรับเงิน  

 

5. เม่ือเสร็จสิน้การด าเนินการสอบ แล้ว สง่เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ให้เจ้าหน้าท่ี บนัทกึและ
พิมพ์หนงัสืออนญุาตเบิกเงิน ค่าตอบแทน คา่ใช้สอย คา่สาธารณปูโภค จากระบบ MIS ให้ผู้ขอ
อนญุาตลงนามเพ่ือขอเบิกเงิน และเสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนามตามล าดบั สง่ให้งานงบประมาณ
ตรวจสอบ เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 

7. เอกสารตามข้อ 1 – 2 พร้อมด้วยใบลงเวลาปฏิบตัิงาน/หลกัฐาน 

    การจ่ายเงินอ่ืน ๆ ท่ีผู้ปฏิบตัิงานลงนาม 

 

 

6. งานงบประมาณตรวจสอบความถกูต้องของขัน้ตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เสนอ
อธิการบดีลงนามอนมุตัิ หากไม่ถกูต้องสง่คืนหน่วยงานแก้ไข 

8. เอกสาร ตามข้อ 1-7 

7. เม่ืออธิการบดีลงนามอนมุตัิเบิกจ่าย งานบญัชี กองคลงั บนัทกึรายการสง่ใช้คืนเงินยืม เพื่อลด
หนีเ้งินยืมให้กบัผู้ ยืม 

 

 

 


