
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 
 

 

  การเดินทางไปราชการส าหรับห้องสมุดองครักษ์  ต้องขออนุญาตใช้รถยนต์ของส านักงานอธิการบดี  
ส่วนพัฒนาความยั่งยืน  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับแจ้งวัน  เวลา  สถานที่และจ านวนคนในการเดินทางไปราชการ  ต้องโทรศัพท์สอบถาม
ส่วนพัฒนาความยั่งยืนก่อนว่า ในวันดังกล่าวรถยนต์ว่างหรือไม่ (เพ่ือมิให้เสียเวลาในการท า
เอกสาร) 

2. ท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีมีค่าใช้จ่ายให้ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินไปด้วย 
3. เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว  ท าบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยส่งทาง

อีเมลให้กับหัวหน้าห้องสมุดองครักษ์และผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการ 
4. น าส่งเอกสารขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยกับส่วนพัฒนาความยั่งยืน 
5. ก่อนเดินทางไปราชการ 1 วันท าการให้จัดเตรียมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายคือ ใบส าคัญรับเงิน

ส าหรับเป็นค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์  แบบรายงานการใช้รถยนต์และเงินสดส าหรับค่า
เดินทางไปราชการ 

6. เมื่อเดินทางกลับมาแล้ว  ท าเรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พร้อมแนบ
เอกสารเบิก ประกอบด้วย 
6.1 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์และแบบรายงานการใช้รถยนต์ 
6.2 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถ  พร้อมประทับตราผู้รับของ (ด้านหน้าใบเสร็จฯ) และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ด้านหลังใบเสร็จฯ) 
6.3 ใบเสร็จรับเงิน ค่าทางด่วน (ถ้ามี) 
6.4 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
6.5 หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
6.6 หนังสือตอบรับการขอใช้รถยนต์จากส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

7. ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายให้กับการเงินส านักหอสมุดกลาง  พร้อมส าเนาไว้  1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รับแจ้งวัน เวลา จ านวนคนและสถานที่

การเดนิทางไปราชการ 

 

ท าบนัทึก ขออนุญาตเดินทางไป

ราชการ 

 

โทรศัพท์สอบถาม ส่วนพัฒนาความยั่งยนื

ก่อน รถยนต์ว่างหรือไม่ 

 

ท าบนัทึกขอใช้รถยนต์ของ

มหาวทิยาลัย 

 

ก่อนก าหนดเดินทาง 1 วัน จัดเตรียม

เบิกเงินทดรองจ่าย และเอกสาร

ส าหรับพนักงานขับรถยนต์ 

 

เอกสารส าหรับพนักงานขับรถยนต์ 

1.ใบส าคัญรับเงิน 

2. แบบรายงานการใชร้ถยนต์ 

 

เมื่อเดนิทางกลับมาแล้ว สรุปค่าใช้จ่าย 

และท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

เอกสารแนบขอเบิกประกอบด้วย 

1.ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนพนักงานขับ

รถยนต์และแบบรายงานการใชร้ถยนต์ 

2.ใบเสร็จรับเงินค่าน  ามันรถ ประทับตรา

ผู้รับของ(หนา้ใบเสร็จ)และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ(หลังใบเสร็จ) 

3.ใบเสร็จค่าทางด่วน(ถ้ามี) 

4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

5. หนังสอืตอบรับการขอใชร้ถยนต์ 

 

จัดเก็บสถิตคิ่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ  

 


