
ขั้นตอนและตัวอย่างเอกสาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

เร่ือง การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 

จัดทำ 

ธ.ค. 64 
เร่ิมใช้ 

หน่วยงาน : ส่วนการเงินและบญัชี  สำนักงานเลขานุการกรม 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (เบิกเงินสด) 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติเดินทางปฏิบตัิราชการตา่งประเทศและขอ

อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พรอ้มท้ังเอกสารบัญชี

แสดงรายละเอียดในการเดินทาง 

รวบรวมเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

พร้อมท้ังทำรายงานการเดินทาง 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินเข้าบญัชีสำนักงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

ดำเนินการโอนเงินให้กับหัวหน้าคณะ / ผู้ขอเบิก                  

ผ่านระบบ KTB-Corporate Online                                 

และรายการประกาศจ่ายผา่นระบบ Intranet สศก. 

 



ขั้นตอนและตัวอย่างเอกสาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

เร่ือง การยืมเงินและหักลา้งเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการต่างประเทศ 

จัดทำ 

ธ.ค. 64 
เร่ิมใช้ 

หน่วยงาน : ส่วนการเงินและบญัชี  สำนักงานเลขานุการกรม 

 

 

ขั้นตอนการยืมเงินและหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

ขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ขออนุมัติยืมเงินราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ตั้งฎีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินเข้าบญัชีสำนักงาน 

เมื่อกลับจากเดินทางไปราชการตา่งประเทศให้จัดทำรายงานการ

เดินทางและรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินท่ีเกิดขึ้น  

เพื่อทำการหักล้างเงินยมืราชการ  

กรณีเงินสด กรณีบัตรเครดติ 

รวบรวมใบสำคัญและจดัทำ 
รายงานการเดินทาง  

รวบรวมใบสำคัญและจดัทำ 
รายงานการเดินทาง  

ขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการ และ

นำส่งคืนเงินเหลือจ่ายตามขั้นตอน 

(ถ้ามี) (พร้อมเอกสารแนบ)  

ขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการ 

(พร้อมเอกสารแนบ)  

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบสำคัญและและจัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบสำคัญและและจัดเก็บเอกสาร 

ดำเนินการโอนเงินให้กับหัวหน้าคณะ /  

ผู้ขอเบิกผ่านระบบ KTB-Corporate Online                                   

และรายการประกาศจ่ายผา่นระบบ Intranet สศก. 

 


