
งานการเงินและพัสดุ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

-------------------------------------------------------------- 

ขั้นตอนในการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักร 

1. ยืมเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการ 

2. ไปราชการ 

3. แนบเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 

4. ตรวจสอบเอกสาร 

5. จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ(กง.3) 

6. ผู้ขออนุมัติเบิกเงินลงลายมือชื่อ 

7. เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและอนุมัติ 

8. จัดท างบหน้าใบส าคัญ  

9. ลงทะเบียนหนังสือส่ง พร้อมแสกนเอกสารการเบิกจ่ายทั้งชุด เพ่ือจัดเก็บเพ่ือเป็นหลักฐาน 

10. เช็คเลขฎีกา และพิมพ์เอกสารส่งฎีกา เพื่อจัดส่งเอกสารไปยังงานคลัง 

เอกสารแนบการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักร 

1. ส าเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาหนังสือขอขออนุญาตไปราชการ(ปร.1)+ค าสั่งไปราชการ จ านวน 1 ชุด 

3. ก าหนดการของโครงการ      
4. ส าเนาสัญญายืมเงิน(กรณียืมเงิน) จ านวน 1 ชุด 

5. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย (กรณีไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการได้) 

6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก     
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง) 

7. ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  (กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย รถยนต์

ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้) 
10. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  (กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับ

เงินได้ กรณีเดินทางโดยรถสาธารณะ) 
11. แนบการค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง 



ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
1. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรอง  
2. ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยืมเงินทดรองราชการ 
3. จัดท าใบยืมเงิน(ทดรองราชการ) ในระบบ 3 มิติ 
4. ผู้ยืมลงลายมือชื่อ 
5. ลงทะเบียนส่งสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
6. จัดส่งสัญญายืมเงินไปยังงานคลัง 
หมายเหตุ : ส่งเอกสารท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ ล่วงหน้าก่อนการด าเนินโครงการ/การ
เดินทางไปราชการ/ประชุม เป็นเวลา 3 วันท าการ 
 

 เอกสารแนบการยืมเงินทดรองราชการในการด าเนินโครงการ/การเดินทางไปราชการ/
ประชุม  

1. โครงการที่อนุมัติแล้ว (ฉบับจริง) 1 ชุด+ส าเนาโครงการที่อนุมัติแล้ว จ านวน 1 ชุด (กรณีด าเนิน
โครงการ) 

2. ส าเนาค าสั่งไปให้ราชการ+หนังสืออนุญาตไปราชการ(ปร.1) จ านวน 2 ชุด (กรณีไปราชการ) 
3. แผนงบประมาณ/วาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม จ านวน 2 ชุด (กรณีการจัดประชุม) 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
5. ก าหนดการ 

 


