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ขั้นตอนการอนุมัติหลักการและเบิกจายเงิน 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
              
              
              
              
              
              
              
  
 
              
        
              
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงาน/หลักสูตร 

จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการ
คาใชจายเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ 

บัณฑิตวิทยาลัย 

1.  ตรวจสอบเอกสาร 
 บันทึกขออนุมัติในหลักการ 
 โครงการถูกตองครบถวน 
 อัตราคาใชจาย 
 ระบุแหลงเงินเบิกจาย 

2.  ตรวจตัดและผูกพันวงเงินรายไดหลักสูตร 

เสนอผูมีอํานาจเพื่อลงนาม 
อนุมัติหลักการ 

เอกสารไมถูกตอง/ 
ปรับแกอัตราคาใชจาย 

เดินทางไปราชการ 
ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

เสร็จสิ้นการเดินทาง ใหผูเดินทาง
จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปตางประเทศ 
พรอมแนบเอกสารประกอบการ
เบิกจายภายใน 30 วันนับจากวัน
เดินทางกลับมาถึงประเทศไทย 

1.  ตรวจสอบเอกสาร 
 บันทึกขอความขออนุมัติเบิก 
 หลักฐานการจายเงิน 
 เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายตางๆ 
 สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติหลักการ 
 สําเนาอนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. ตัดบัญชีรายจายเงินรายไดหลักสูตร 

เสนอผูมีอํานาจเพื่อลงนาม 
อนุมัติเบิกจาย 

ดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของ
หนวยงาน/หลักสูตร 

กรณีเอกสารไมถูกตอง

อนุมัติ 

กรณีเอกสารไมถูกตองมีการแกไข
กรณีไมมีการแกไข

อนุมัติ 


