
ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน รวบรวมเอกสารที่จะแนบเบิกเงิน  

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน 

ท าหนังสือขออนุมัติเบิกงิน (กง.2) 

และรวมเอกสารชุดขอเบิกตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน น าหนังสือขออนุมัติเบิกงิน (กง.2) เสนอ  

คณบด/ีผอ.ส านักฯ/ผอ.ศูนย์ฯ เพื่ออนุมัติ  

** กรณี อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป ** 

 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน 

1. ท างบหน้าใบส าคัญเบิก ในระบบ พร้อม ท าการล้างเงินยืมทดรองราชการ (ถ้ามี) 

     ** หมายเหตุ การท างบหน้าใบส าคัญเบิก ให้รวมหลายๆ เรื่อง ท้ัง กง.1, กง.2, กง.3 ได ้

         กรณีเป็นประเภทงบเดียวกัน และหมวดรายจ่ายเดียวกัน 

2. ผู้ขอเบิกลงนาม 

3. ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา ไปยังฝ่ายการเงิน พร้อมเอกสารชุดเบิกทั้งหมด 

เจ้าหน้าฝ่านการเงิน บันทึกรับ ฎีกา ในระบบ และ ลงนามรับในเอกสารขอส่งฎีกา  

และท าการตรวจสอบเอกสารชุดเบิก  

กรณี ท่ีพบข้อผิดพลาด ให้ส่งเอกสารให้หน่วยงานแก้ไข แล้วส่งมาใหม ่

กรณี ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ท าการเบิก-จ่าย ต่อไป 



ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน รวบรวมเอกสารไปราชการ ท่ีจะเบิก  

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน 

ท าหนังสือขออนุมัติเบิกงิน (กง.3) 

และรวมเอกสารชุดขอเบิกตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน น าหนังสือขออนุมัติเบิกงิน (กง.3) เสนอ  

คณบด/ีผอ.ส านักฯ/ผอ.ศูนย์ฯ เพื่ออนุมัติ  

** กรณี อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป ** 

 

เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน 

1. ท างบหน้าใบส าคัญเบิก ในระบบ พร้อม ท าการล้างเงินยืมทดรองราชการ (ถ้ามี) 

     ** หมายเหตุ การท างบหน้าใบส าคัญเบิก ให้รวมหลายๆ เรื่อง ท้ัง กง.1, กง.2, กง.3 ได ้

         กรณีเป็นประเภทงบเดียวกัน และหมวดรายจ่ายเดียวกัน 

2. ผู้ขอเบิกลงนาม 

3. ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา ไปยังฝ่ายการเงิน พร้อมเอกสารชุดเบิกทั้งหมด 

เจ้าหน้าฝ่านการเงิน บันทึกรับ ฎีกา ในระบบ และ ลงนามรับในเอกสารขอส่งฎีกา  

และท าการตรวจสอบเอกสารชุดเบิก  

กรณี ท่ีพบข้อผิดพลาด ให้ส่งเอกสารให้หน่วยงานแก้ไข แล้วส่งมาใหม ่

กรณี ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ท าการเบิก-จ่าย ต่อไป 


