
ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใชส้อยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน รวบรวมเอกสารท่ีจะแนบเบิกเงิน  

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน 

ท าหนงัสือขออนุมติัเบิกงิน (กง.2) 

และรวมเอกสารชุดขอเบิกตามระเบียบ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน น าหนงัสือขออนุมติัเบิกงิน (กง.2) เสนอ  

คณบดี/ผอ.ส านกัฯ/ผอ.ศูนยฯ์ เพื่ออนุมติั  

** กรณี อธิการบดีเป็นผูอ้นุมติั ใหข้า้มขั้นตอนน้ีไป ** 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน 

1. ท างบหนา้ใบส าคญัเบิก ในระบบ พร้อม ท าการลา้งเงินยมืทดรองราชการ (ถา้มี) 

     ** หมายเหตุ การท างบหนา้ใบส าคญัเบิก ใหร้วมหลายๆ เร่ือง ทั้ง กง.1, กง.2, กง.3 ได ้

         กรณีเป็นประเภทงบเดียวกนั และหมวดรายจ่ายเดียวกนั 

2. ผูข้อเบิกลงนาม 

3. ท าการบนัทึกขอส่ง ฎีกา ไปยงัฝ่ายการเงิน พร้อมเอกสารชุดเบิกทั้งหมด 

เจา้หนา้ฝ่านการเงิน บนัทึกรับ ฎีกา ในระบบ และ ลงนามรับในเอกสารขอส่งฎีกา  

และท าการตรวจสอบเอกสารชุดเบิก  

กรณี ท่ีพบขอ้ผิดพลาด ใหส่้งเอกสารใหห้น่วยงานแกไ้ข แลว้ส่งมาใหม่ 

กรณี ถูกตอ้ง ครบถว้น ใหท้ าการเบิก-จ่าย ต่อไป 



ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าใชจ่้ายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน รวบรวมเอกสารไปราชการ ท่ีจะเบิก  

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน 

ท าหนงัสือขออนุมติัเบิกงิน (กง.3) 

และรวมเอกสารชุดขอเบิกตามระเบียบ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน น าหนงัสือขออนุมติัเบิกงิน (กง.3) เสนอ  

คณบดี/ผอ.ส านกัฯ/ผอ.ศูนยฯ์ เพื่ออนุมติั  

** กรณี อธิการบดีเป็นผูอ้นุมติั ใหข้า้มขั้นตอนน้ีไป ** 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินหน่วยงาน 

1. ท างบหนา้ใบส าคญัเบิก ในระบบ พร้อม ท าการลา้งเงินยมืทดรองราชการ (ถา้มี) 

     ** หมายเหตุ การท างบหนา้ใบส าคญัเบิก ใหร้วมหลายๆ เร่ือง ทั้ง กง.1, กง.2, กง.3 ได ้

         กรณีเป็นประเภทงบเดียวกนั และหมวดรายจ่ายเดียวกนั 

2. ผูข้อเบิกลงนาม 

3. ท าการบนัทึกขอส่ง ฎีกา ไปยงัฝ่ายการเงิน พร้อมเอกสารชุดเบิกทั้งหมด 

เจา้หนา้ฝ่านการเงิน บนัทึกรับ ฎีกา ในระบบ และ ลงนามรับในเอกสารขอส่งฎีกา  

และท าการตรวจสอบเอกสารชุดเบิก  

กรณี ท่ีพบขอ้ผิดพลาด ใหส่้งเอกสารใหห้น่วยงานแกไ้ข แลว้ส่งมาใหม่ 

กรณี ถูกตอ้ง ครบถว้น ใหท้ าการเบิก-จ่าย ต่อไป 


