
ขัน้ตอนการขออนุมตัเิบกิคา่ใชจ้่ายเดนิทางไปปฏบิตัิงานในระบบ 

e-budget 

การจดัท าใบขอเบกิเงนิส ารองจา่ย 

1. กรอก username / password เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเมนู “ค่าใช้จ่าย” 

 

 

  



3. เลือกเมนู “ใบเบิกเงนิ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกเมนู “เพ่ิมใบเบิกเงินส ารองจ่าย” 

  



5. เลือกรายการเอกสารใบขอใช้งบประมาณ ที่ตนเองได้ท าการกรอกข้อมูลไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. คลิกเลือกรายการคา่ใช้จ่าย ที่ต้องการเบิก จากนั้นคลิก  

“เลือกรายการส าหรบัเบิกเงินส ารองจ่าย” 

 

 

  



7. กรอกข้อมูล และค่าใช้จ่ายที่จ่ายจริงให้ครบถ้วน จากนั้นคลิก  

“บันทึกขอ้มูล” 

 

 

  



8. คลิกรูป เครื่องปริ้น ในรายการเอกสารที่ตนเองจัดท าขึ้น เพ่ือเรียกดู

เอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



9. ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีการแก้ไข ด าเนินการปริ้นและเสนอ

ผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

  



การจดัท ารายงานการเดนิทางไปปฏบิตังิาน 

1. เลือกเมนู “ผู้ใช้ทั่วไป” จากนั้นเลือก “แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัตงิาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก “เพ่ิมแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน” 

  



3. เลือกรายการเอกสารใบขอใช้งบประมาณที่ตนเองจัดท าขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กรอกข้อมูลให้ครบถว้น 

  



กรอกข้อมูลให้ครบถว้น (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน ใช้ส าหรับการเบิกค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิงรถสว่นบุคคล, คา่ Taxi และค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย หากไม่มีการเบิกรายการดังกล่าว ไม่ต้องกรอก

ข้อมูลในช่องนั้น 
 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลอืก “บนัทึกข้อมูล” 

  



6. คลิกรูป เครื่องปริ้น ในรายการเอกสารที่ตนเองจัดท าขึ้น เพ่ือเรียกดู

เอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



7. ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีการแก้ไข ด าเนินการปริ้นและเสนอ

ผู้บังคับบัญชา และส่งเจ้าหน้าที่การเงินต่อไป 

 

  



 


