
Flowchart แสดงขั้นตอนการรายงานการเดินทางและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ 

ไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิก                              
ทีห่น่วยสารบรรณและธุรการ  
ลงทะเบียนหนังสือรับเอกสาร 

บัญชี รับเอกสาร ตรวจสอบ 
งบประมาณท่ีกันไว้ 

การเงิน ตรวจสอบ เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน พิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
 และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนาม
อนุมัตใินเอกสารการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางฯ 

การเงิน ติดต่อผู้ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้มารับ

เช็คพร้อมจ่ายเช็ค 

ผู้ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางฯ รับเช็ค                     

ที่การเงิน 

เมื่อสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ/ไป
ปฏิบัติงาน ผู้ที่ขออนุมัติเดินทางต้อง

รายงานการเดินทางทันทีและขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน แนบขออนุมัติ
เดินทางที่ได้รับอนุมัติแล้ว 


