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งานการเงิน / บัญชี 
 
1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
3. บันทึกขออนุมัติค่าชดเชยน้ำมัน (กรณีนำรถส่วนตัวไปราชการ) /บก111 (ค่ารถโดยสาร

ประจำทาง) 
4. สำเนาหนังสือ/คำสั่งให้ไปราชการ 

 
2. ขั้นตอนการยืมเงิน  กระทำได้  2  กรณ ๊

1. ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับ
มาถึง 

2. ยืมเงินเพื่อเป็น นอกจากกรณีที่ 1  ส่งชดใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงิน 
เอกสารประกอบการยืม 
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญาการยืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (โครงการ / ตารางอบรม / หมายกำหนดการ) 

 
3. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
2. โครงการ หลักสูตรการอบรม 
3. หลักฐานการจ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จ หรือใบสำคัญรับเงิน ได้แก่ 

3.1 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
3.2 ค่าอาหาร 
3.3 ค่าที่พัก 
3.4 รายงานการเดินทาง (กรณีมีเบ้ียเลี้ยงและค่าพาหนะ) 
3.5 ค่าสมนาคุณวิทยากร (แนบใบสำคัญรับเงินองวิทยากรทุกคนพร้อมหนังสือเชิญวิทยากร) 

4. หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ 
5. บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้าร่วมอบรม 
6. บันทึกการขอเบิกเงิน 

 
 
 
 



4. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าดำเนินงาน/โครงการ 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความเป็นจริง เหมาะสมและประหยัด รายการที่เบิก

ได้ตามที่จ่ายจริงได้แก่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

 

 



 



 



 



 

 


