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รหัสเอกสาร : CMU-HR 002-9 

 

 มดงาน : สือ่สาร ออ่นโยน คิดบวกยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็     
 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางเบญจมาศ เวียงสงค และนางสาวศุลีพร สีภา 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1  เพื่อเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1  ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเงื่อนไข การจายเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

2.2  เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไข

การจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/๒๕๕2 และฉบับที่ 14/2554 (คาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

2.3  เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไข 

การจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 9/๒๕๕6 (คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติงาน) 

2.4  เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไข 

การจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 6/๒๕๕2 (คาใชจายที่เกี่ยวกับคาเลี้ยงรับรอง และคา

เลี้ยงอาหาร/เครื่องด่ืมแกผูปฏิบัติงาน) 

2.5  เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย (ขอ 3) 

2.6  เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2551 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เจาหนาทีก่ารเงินของกองรับเรื่องที่หนวยงานขอเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน  

โดยตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจาย เชน เรื่องที่ขออนุมัติ ใบเสร็จรับเงิน งบประมาณที่ขอ

อนุมัติ มากอนหนาน้ี 

3.1.1  จัดทำบันทึกขอความขอเสนอเบิกจายผานงบประมาณ ตางๆ (งบประมาณรายได 

งบประมาณรอยละ 10 และงบประมาณ แผนดิน) ตรวจสอบและลงขอมูลการขอ

เบิกจายใน ขอมูลการใชจายงบประมาณ 2562 =>เชน รายงาน_คาใชจายงบเงินรายได 

2562 (File Excel) 
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3.1.2 เสนอตอผูอำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

3.1.3 สงเอกสารไปกองคลังเพื่อเสนออนุมัติ เม่ือเอกสารได้รับอนุมติัและส่งกลบั 

3.2  เจาหนาที่การเงินของกองรับเรื่องที่ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และ

ทำการต้ังหน้ีในระบบบัญชี 3 มิติ  

3.1.1 ล็อกอินเขาโปรแกรม 3มิติ ->ใสช่ือผูใชและรหสัผาน

 
3.1.2 กด เงินรายได-งานต้ังหน้ี ->กด ใบแจงหน้ี ->กด ปอนรายการ กด แบทซใบแจงหน้ี 
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3.1.3 กด คนหาตรงรูปไฟฉาย 

 
3.1.4 พมิพ %กองบรหิารงานบุคคล รด.61% ->กด คนหา 

 
3.1.5 เลอืกช่ือแบทซ คาใชสอย กองบริหารงานบุคคล รด.61 ->กด ใบแจงหน้ี 

 
3.1.6 กด มมุมอง ->กด เรคคอรด ->กด สุดทาย 
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3.1.7 กด สราง ->พิมพขอมลูลงไปใหครบ 

 
3.1.8 9 ถาสงคืนเงินหมุนเวียน ใหใสเลขบญัชีธนาคาร ตรง[  ] ->กด ตกลง 

 
3.1.9 ตรวจสอบบัญชีหน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตองกด ตกลง
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3.1.10 กด 2รายการ ->ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย ->กด บัญชีการกระจายดีฟอลต 

ใสขอมูลใหถูกตอง ครบถวน ->กด การดำเนินการ...1 

 
3.1.11 คลิก ตรวจสอบความถูกตอง ->กด ตกลง 

 
3.1.12 ดูสถานะ ตองเปนตรวจสอบแลว ->จดเลขที่ใบสำคัญ ->กด มุมมอง ->กด คำขอ  

->กด คำขอใหม ->กด ตกลง 
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3.1.13 กด คัดลอก ->กด ตกลง ->กดชองสีขาว ตรงพารามิเตอร ->ใสเลขที่ใบสำคัญทีจ่ด ->

กด ตกลง 

 
3.1.14 กด เรียกขอมูลลาสุด จนสเีขียวหาย ->กด ดูเอาทพุต ->ปริ้น 

 
3.3 เสนอใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 

3.4  สงใบสำคัญต้ังหน้ีใหเจาหนาที่กองคลังทำการอนุมัติและโอนเงินคืนบัญชีกอง  
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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