
บันทึกอนุมัติ
- รวบรวมรายละเอียดที่เกี่ยวของใหครบถวนโดยแนบประมาณการ
งบประมาณโดยละเอียดและสถานะงบประมาณที่ไดรับการตรวจสอบแลว

บันทึกไดรับอนุมัติ

หนังสือออกบัตรโดยสาร
- กอง/กรม จัดทําบันทึกถึง สนค. ขอออกบัตรโดยสารเครื่องบิน
โดยแนบเอกสาร ดังนี้
     1. รางหนังสือขอออกบัตรโดยสารถึง บริษัท การบินไทย/
บริษัท จัดหาบัตรโดยสารอื่น ๆ จํานวน 2 ฉบับ
     2. สําเนาบันทึกที่ไดรับการอนุมัติ
     3. กรณีไมเดินทางดวย บริษัท การบินไทยตองแนบ
หลักฐานตามระเบียบ

สงเงินให สนง. ใน ตปท. ดําเนินการ
- สนง. ใน ตปท. ดําเนินการตามระเบียบพัสดุและ
การเบิกจายเรียบรอยแลว 
สงเอกสารประกอบการเบิกจายเพื่อเรียกเก็บเงิน
- กอง/กรม จัดทําบันทึกถึง สนค. ใหจัดสงใหแก สนง. 
ใน ตปท. พรอมแนบสําเนาโทรเลขสั่งการ/ประสานงาน และ
เอกสารประกอบการเบิกจาย 

ยืมเงินทดรองและเปดวงเงินบัตรเครดิตราชการ
- กอง/กรม จัดทําบันทึกถึง สนค. ขอยืมเงินทดรองราชการ
โดยแนบ เอกสารดังตอไปนี้
    1. บันทึกอนุมัติฉบับจริง
    2. สัญญายืมเงินพรอมลายมือชื่อ 3 ฉบับ
    3. แบบแจงขอมูลรับเงินตามระบบ KTC Cooperate
Online พรอมสําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝาก (กรณียืมเงิน
ครั้งแรก/เปลี่ยนแปลงบัญชียืมเงิน)

การเคลียรสัญญายืมเงิน

บัตรเครดิต
- เคลียรบัตรเครดิตทันทีที่เมื่อเดินทางกลับประเทศไทย
เพื่อหลีกเลี่ยงคาปรับจากธนาคาร
- แบบใบสําคัญประกอบการเบิกจายตามระเบียบการใช
บัตรเครดิต

สนค. ออกหนังสือขอออกบัตรโดยสาร
และสงคืนกรม เพื่อนําไปรับบัตรโดยสาร

คูมือปฏิบัติงาน สําหรับการเดินทางไปราชการ/จัดการประชุม/จัดกิจกรรม
กรมสนธิสัญญาและกฎหมาย กระทรวงการตางประเทศ2. ขั้นตอนการเบิกจาย

เคลียรเงินยืม (ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นภารกิจ)
- มีบันทึกสงใบสําคัญและเงินคงเหลือ โดยแนบ
1. ใบสําคัญ / ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
2. .ใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการ แบบ 8708
3. เอกสารรายงานการจัดซื้อจัดจาง (กรณีเบิกจายวงเงินไมเกิน 5,000 บาท)
- หากมีเงินยืมคงเหลือ ใหนําสงที่แคชเชียร
- หากไมมีเงินคงเหลือ หรือประสงคเบิกเพิ่มเติม ใหสงบันทึกและใบสําคัญใหแก สนค.


