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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ
เพื่อการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ปีงบประมาณ 2557 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องมีเอกสารสำคัญดังต่อไปนี้

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ (แบบ 8708)….เอกสารของการเงิน

2. ใบขออนุมัติไปราชการ….พิมพ์จากระบบสารสนเทศ

3. ใบขออนุมัติใช้เงินตามแผน...พิมพ์จากระบบสารสนเทศ

4. ใบสรุปรายงานผลการอบรม/ประชุม/สัมมนา...ดาวน์โหลดไฟล์จากเว็บไซต์วิทยาลัย/
             หยิบจากห้องธุรการ


 ***แนบเอกสารทุกอย่างดังกล่าวข้างต้น ส่ง การเงิน***
****ถ้าทำตามขั้นตอนทางระบบสารสนเทศไม่ได้ ให้ติดต่อผู้ช่วยตามลำดับ ดังนี้ 
1. คุณพัชชา 
2. คุณพงศธร 
3. คุณเกรียงไกร 
4. อ.วัชรา
ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ

ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ (ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ)

1. เข้าระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร จากนั้นเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ของแต่ละคน
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2. คลิกแบบฟอร์มราชการ กรณีเพิ่มข้อมูลใหม่ให้เลือกฟอร์มบันทึกขอไปราชการ กรณีแก้ไขข้อมูลเดิมให้เลือก จัดการข้อมูลขออนุมัติไปราชการ
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3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในกรอบสีแดงเน้นควรตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เรื่องของการเดินทางที่ไปราชการ และเรื่องของหนังสือพร้อมหมายเลขของหนังสือที่อ้างถึงในการไปราชการครั้งนี้  อย่าลืมเลือกการพัฒนาตนเองให้ถูกต้องตามประเภท กรณีที่ไปคนเดียวให้กดปุ่มบันทึกด้านล่างได้เลย

กรณีไปราชการหลายคนให้เพิ่มรายชื่อผู้ที่ร่วมไปราชการ โดยเลือกจากรายการในรูป
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โดยเพิ่มไปทีละคนจนครบ จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเหมือนกรณีก่อนหน้านี้ หากมั่นใจว่าข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มบันทึกด้านล่างสุด

**4. กรณีไปราชการคนเดียว เมื่อกลับจากราชการ ต้องเข้าไปกรอกข้อมูลจำนวนเงินที่ขอไปราชการทุกครั้ง โดยเข้าไปเมนูจัดการข้อมูลขออนุมติไปราชการ (ตามข้อ 1 ด้านบน) จะได้
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5. กรณีขอไปราชการรวม (หลายคน) ต้องเข้าไปกรอกข้อมูลจำนวนเงินที่ขอใช้ที่ แบบฟอร์มราชการ > แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติไปราชการ (ตามข้อ 1.) จากนั้นเลือก ข้อมูลการขอเดินทางไปราชการ(รวม) จะได้
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6. คลิกปุ่ม edit เข้าไปแก้ไขจำนวนเงินใหม่ให้ถูกต้องทุกคน การกรอกข้อมูลให้ทำตามข้อ  7. กดบันทึกทุกคนที่ได้ทำการแก้ไข
5. จากนั้นให้คลิกที่แว่นขยาย เพื่อเลือกข้อแผนที่ไป ดังรูป
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6. เลือกปีให้ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อแผนขึ้นมา ให้เลือกแผนให้ถูกต้อง (มี 3 แผน คือ 1. พัฒนาอาจารย์           
    2. พัฒนาสายสนับสนุน  3. เดินทางไปราชการ) พร้อมทั้งตรวจเช็คหมายเลขแผนดำเนินการทุกครั้ง 
7. กรอกจำนวนเงิน โดยห้ามใส่เครื่องหมาย , ลงไปเด็ดขาดให้พิมพ์เฉพาะตัวเลข เช่น 10000 เป็นต้น
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากนั้นกดบันทึก
8. พิมพ์ใบขอใช้เงินตามแผนดำเนินการออกมาจากระบบ (มีรายละเอียดของข้อแผน และจำนวนเงินที่ใช้ครบถ้วน) โดยมีขั้นตอนดังนี้ ในเมนูด้านซ้ายมือ คลิก “แบบฟอร์มราชการ”>>จัดการข้อมูลการขออนุมัติไปราชการ
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จากนั้นคลิกที่ “พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกจ่าย”
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จะได้
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จากนั้นคลิกที่ปุ่มปริ๊นท์เอกสารตามหัวข้อที่ต้องการ
รายงานผลการอบรม/ประชุม/สัมมนา
เมื่อกลับจากการอบรม/ประชุม/สัมมนา ทุกเรื่องให้เขียนรายงานผลการอบรม/ประชุม/สัมมนา
เกี่ยวกับการพัฒนาตนเอง แนบไปกับใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการดังต่อไปนี้
1.ดาวน์โหลดแบบฟอร์มสรุปรายงานผลการอบรม/ประชุม/สัมมนา จากเว็บไซต์ของวิทยาลัย ที่ กลุ่มอำนวยการ ..งานบริหารทั่วไป  หรือที่ตู้เอกสารห้องธุรการ
2. เขียนสรุปรายงานผลการอบรม/ประชุม/สัมมนา ตามแบบฟอร์ม
3. ส่งพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ที่ห้องการเงิน
ทำเรื่องขออนุมัติไปราชการในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร





พิมพ์ใบขออนุมัติไปราชการ เสนอ ผอ.อนุมัติ





ก่อนเดินทางไปราชการ





ผอ. อนุมัติแล้ว (จนท.ยังไม่ต้องเข้าไปอนุมัติในระบบ)


คืนใบที่อนุมัติแล้วแก่ผู้ขออนุมัติไปราชการ





กลับจากเดินทางไปราชการ





เข้าไปกรอกรายละเอียด ข้อแผน,จำนวนเงิน โดยการแก้ไขข้อมูลเดิม จากข้อ 2. พิมพ์ใบบันทึกการขอใช้เงินตามแผนดำเนินการออกมาจากระบบ





กรอกข้อมูลสรุป รายงานการอบรม/ประชุม/สัมมนา 





เขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)





รวบรวมเอกสารเพื่อส่งเบิกเงินหลังกลับจากราชการดังต่อไปนี้


               1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ (แบบ 8708)�	     2. ใบขออนุมัติไปราชการ�               3. ใบขออนุมัติใช้เงินตามแผน�	     4. ใบสรุปรายงานผลการอบรม/ประชุม/สัมมนา 








ก่อนเดินทางไปราชการ





กลับจากเดินทางไปราชการ








