ขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
งานการเงินและบัญชี วิทยาลัยการเมืองการปกครอง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	ระยะเวลาในการดำเนินงาน

	ผู้ข้ออนุมัติเดินทางไปราชการ
งานการเงิน
เลขานุการวิทยาลัยฯ
รองคณบดีฝ่ายบริหาร

คณบดี
งานการเงิน
งานการเงิน

	



	ผู้เดินทางกำหนดเอง
1 วัน
1 วัน 

  ส่งเอกสารที่กองคลัง ทุกวันจันทร์ก่อนเวลา 12.00 น  โดยพิมพ์
ใบนำส่งสรุปเอกสาร

1ใบ  ต่อ 15 รายการ



หมายเหตุ
           จุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดของกิจกรรม 


ขั้นตอนการตัดสินใจ





        กิจกรรมของผู้ปฎิบัติ / ผู้รับผิดชอบ 


แสดงการไหลของข้อมูล

หลักฐานที่ต้องใช้

1. ต้นเรื่องโครงการ
2. คำสั่งให้เดินทางไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนราชการ ต้องระบุชื่อพนักงานขับรถให้ชัดเจน) 
3. รายงานการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ (ใช้ แบบ 8708)
4. หลักฐานการขอใช้รถส่วนราชการ
5. ค่าที่พัก (ใบเสร็จรับเงินสด) แบบใบแจ้งรายการเข้าที่พัก  (FLOIO) 
6. ค่าพาหนะ (ค่าน้ำมันรถ) บิลค่าน้ำมันรถ (ต้องเป็นรถของส่วนราชการเท่านั้น)
7. ค่าพาหนะ ( ค่าใช้รถยนต์ส่วนบุคล เบิกๆได้ กม. ละ 4 บาท และรถจักรยานยนต์ 
กม.ละ 2 บาท)
8. ค่าพาหนะ ( กรณีจ้างเหมาเอกชน) แนบเอกสารสั่งจ้างระบบงานพัสดุ
9. ค่าลงทะเบียน กรณีไปฝึกอบรม
10. รายงานผลการไปราชการ
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

· สำเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว
คำสั่งให้เดินทางไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนราชการ ต้องระบุชื่อพนักงานขับรถให้ชัดเจน) 
          ( กำหนดการของโครงการ           
    
( สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)  


( ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 


ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง.........................................]   

( ใบเสร็จรับเงิน ค่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio

    
( ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถของวิทยาลัยการเมืองการปกครอง 
    
( ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน


จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ]

   
( แนบแผนที่ Google Maps หรือกรมทางหลวง
    
( หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน
    
( ภาพถ่ายกิจกรรมโดยรวม

( แบบสรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ
    
( เอกสารอื่น ๆ .........................
ผู้เดินทางไปราชการส่ง


เอกสารประกอบการเบิกจ่าย





งานการเงินจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย


ในระบบ MIS    





เสนอผ่านเลขานุการวิทยาลัยฯ


เสนอข้อมูลเบื้องต้น





เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร


พิจารณากลั่นกรองงาน(กรณีมีรองฯ)








คณบดี


พิจารณาอนุมัติ





งานการเงินเก็บสำเนาเอกสาร


การเบิกจ่าย





ส่งเอกสารการเบิกจ่าย


                            ที่กองคลังและพัสดุ











เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ๆ (ไปในนามวิทยาลัยฯ ไปฝึกอบรม, ไปประชุม )





งานการเงิน











