ขั้นตอนการให้บริการ การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
1. ผู้ขออนุมัติดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้ที่ www.chanthaburi.buu.ac.th / กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร        หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
2. ผู้ขออนุมัติส่งแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติแล้วที่งานธุรการ หลังจากกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน
3. งานธุรการลงทะเบียนรับเอกสาร และนำเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ส่งหน่วยการเงินเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

4. หน่วยการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสาร และนำเอกสารที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (เสนอผ่านงานธุรการ)
5. หน่วยการเงินนำเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ลงรายละเอียดการตัดจ่ายงบประมาณในสมุดทะเบียน คุมงบประมาณ และบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี ๓ มิติ
6. หน่วยการเงินแจ้งให้ผู้ขออนุมัติติดต่อขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่หน่วยการเงิน  งานแผนและทรัพย์สิน ชั้น ๓  อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
ข้อปฏิบัติ และข้อควรทราบสำหรับผู้ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
1. ผู้ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต้องแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้
๑.๑  เอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
๑.๒  เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้
· กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  เบิกได้เฉพาะกรณีที่การเดินทางมีการพักแรม หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง และไม่มีการเลี้ยงอาหาร หากมีการเลี้ยงอาหารแต่ไม่ครบ ๓ มื้อ ให้เบิกได้เฉพาะมื้อที่ไม่มีการเลี้ยงอาหารเท่านั้น (ไม่ต้องแนบเอกสารประกอบการเบิก) โดยให้ลงรายละเอียดรับรองการเลี้ยงอาหารในช่องหมายเหตุในเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
· กรณีเบิกค่าที่พัก แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน พร้อม Portfolio ที่ระบุชื่อผู้เข้าพัก หมายเลขห้องพัก วันที่เข้าพัก และวันที่ออกจากห้องพัก
· กรณีเบิกค่ายานพาหนะ
1) ค่าชดเชยน้ำมัน (กรณีเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว) ให้ระบุรายละเอียด              การเดินทางในใบรับรองการจ่ายเงิน
2) ค่าน้ำมัน (กรณีเดินทางโดยรถมหาวิทยาลัย) แนบใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน
3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (กรณีเดินทางด้วยรถโดยสาร) ให้ระบุรายละเอียด             การเดินทางพร้อมระบุค่าใช้จ่ายในใบรับรองการจ่ายเงิน
4) กรณีเช่าเหมายานพาหนะ แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าเช่า พร้อมทำเรื่องจัดจ้างเช่ายานพาหนะที่หน่วยพัสดุ
5) กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน  แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน พร้อม หลักฐานแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Reciept) ที่ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลาย เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง
· กรณีเบิกค่าลงทะเบียน  แนบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนการอบรม/สัมมนา ในหลักสูตรนั้นๆ   
· กรณีเบิกค่าทางด่วน  แนบเอกสารการเรียกเก็บค่าผ่านทางด่วน และรับรองการจ่ายเงินในใบรับรองการจ่ายเงิน
· กรณีเบิกค่าวีซ่า  แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าวีซ่า
· กรณีเดินทางไปต่างประเทศ  
1) กรณีแลกกับธนาคาร แนบเอกสารแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราของธนาคาร 
2) กรณีมิได้แลกเปลี่ยนกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย ๑ วันทำการก่อนเดินทาง ๑ วัน และ ๑ วันหลังกลับ โดยแนบหลักฐานอัตราการแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย
3) กรณีใช้บัตรเครดิต  ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด โดยแนบหลักฐานใบแจ้งยอด      กรณีใช้บัตรเครดิตของคู่สมรส ให้แนบหลักฐาน พร้อมสำเนาทะเบียนสมรส
2. ในกรณีเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เรียบร้อย หน่วยการเงินจะดำเนินการส่งเอกสารกลับคืนไปที่งานธุรการคณะ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ 
มาตรฐานการให้บริการ
1. ผู้ขออนุมัติดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้ที่ www.chanthaburi.buu.ac.th / กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร             หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
2. ผู้ขออนุมัติส่งแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และเอกสารการ
ขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติแล้วที่งานธุรการ ภายใน ๗ วัน หลังจากกลับ
จากการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในกรณียืมเงินทดรองจ่ายหากมีเงินสดคงเหลือให้นำส่งคืนทันที 
หลังจากกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน
3. หน่วยการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ภายใน ๒ วันทำการ หลังจากได้รับเอกสาร 
1. ในกรณีเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เรียบร้อย หน่วยการเงินจะดำเนินการส่งคืนไปที่งานธุรการคณะ ภายใน ๑ วันทำการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขออนุมัติทราบ และรับเอกสารคืนที่งานธุรการคณะ ห้อง ๑๐๕ อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์
4. หน่วยการเงินเสนอเอกสารที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ภายใน ๒ วันทำการ 
(ผ่านงานธุรการ)
5. หน่วยการเงินแจ้งให้ผู้ขออนุมัติรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ภายใน ๗ วันทำการ         หลังจากผู้บริหารอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแล้ว                                              (ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับลำดับการส่งเรื่องเบิกของเอกสาร และจำนวนเงินทดรองจ่ายในแต่ละสัปดาห์)
6. หน่วยการเงินให้บริการจ่ายเงินทุกวันจันทร์ และ วันพุธ เวลา ๑๓.๓๐-๑๕.๓๐ น.
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เรื่อง  “การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน”
ส่วนงาน  หน่วยการเงิน            งาน  แผนและทรัพย์สิน










































































































































































(๑)   ขออนุมัติดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้ที่ www.chanthaburi.buu.ac.th / กองบริหารวิทยาเขต/งานแผนและทรัพย์สิน/download เอกสาร หรือติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ หรือห้องหน่วยการเงิน งานแผนและทรัพย์สิน 





 (๒)  ผู้ขออนุมัติส่งแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว            พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย และเอกสารการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติแล้วที่         งานธุรการ   หลังจากกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน








ส่งเรื่องไปยังกองคลังและทรัพย์สิน





กรณีไม่เรียบร้อย


ส่งเอกสารคืนผู้ขออนุมัติ








(๓)   งานธุรการลงทะเบียนรับเอกสาร และนำเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ส่งหน่วยการเงินเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง











 (๕)  หน่วยการเงินนำเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว                      ลงรายละเอียดการตัดจ่ายงบประมาณในสมุดทะเบียน                    คุมงบประมาณ และบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี ๓ มิติ











(๔) หน่วยการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสาร และนำเอกสารที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน                       (เสนอผ่านงานธุรการ)





รอเงินโอนกลับคืนบัญชีเงินทดรองราชการ (ประมาณ ๒ สัปดาห์)








 (๖)  หน่วยการเงินดำเนินการโอนเงิน














