
 55 

ตารางที ่3 - 8  ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
แหล่งข้อมูล 
(source) 

ข้อมูลน าเข้า 
(I : input) 

ประมวลผล 
(P : process) 

ผลลพัธ์ 
(O : output) 

ผู้ใช้ 
(user) 

หน่วยงาน 
1. ขนส่งและ 
   บริการ 
 

น าขอ้มูลท่ีตอ้งการมาจดัท า
เป็นสารสนเทศก าหนดตวั 
หนงัสือเป็นภาษาไทย/ภาษา 
องักฤษ เป็นAngsana-14 ใช้
ตวัเลขอารบิคไม่เกิน 10 หลกั 
กรณีวนั/เดือน/ปีใชต้ามแบบ 
1/1/2009 และจ านวนเงินใช้
ตามแบบ 2,000.00 บาท 
1. ขอ้มูลเลขท่ีใบค าขออนุมติั 
  ค่าใชจ่้ายการเดินทาง 
2. ขอ้มูลวนั/เดือน/ปี ออก 
  เอกสาร /เลือกเลขท่ีอา้งอิง 
  จาก Enquiry/NCR/CC/CA 
  ดว้ยการระบุเอกสารท่ีเลือก 
  เลขท่ีใบสัง่ผลิต(ล าดบัเลขท่ี/ 
  ปีค.ศ.) /วนัเดือนปีวนัท่ี 
  ออกเดินทาง และวนัเดือนปี 
  ถึงก าหนด /ขอ้มูลรวมระยะ 
  เวลาทั้งหมด /ขอ้มูลสถานท่ี 
  หนา้งานใหร้ะบุ หรือเลือก 
  ตามเอกสารแนบ 
3. ขอ้มูลวตัถุประสงคท่ี์ได ้
  เลือก โดยท าเคร่ืองหมาย  
   เลือกหนา้ขอ้มูล 
4. ขอ้มูลขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย  
  ระบุตวัเลข เช่นค่าน ้ ามนัดว้ย 
  เงินสดหรือFleet card / ค่าท่ี 
  พกัรวมทั้งหมดก่ีคืน / ส ารอง 
  จ่าย(พนกังาน)เท่าไร / ค่า 
  รถบรรทุกระบุทะเบียนคิด 
  เป็นเงินเท่าไร 

1-4. พิมพ ์และเลือกขอ้มูล 
  ท่ีตอ้งการมาจดัเก็บท่ี 
  ฐานขอ้มูลหน่วยงาน 
  ขนส่งและบริการ 
5. พิมพข์อ้มูลค่าใชจ่้าย 
  ต่าง ๆ และค านวณ 
  ผลรวมค่าใชจ่้ายขอ้ 1-5 
  /คิดVat 7 %และคิดภาษี 
  หกั ณ ท่ีจ่าย 3 % รวม 
  ค่าใชจ่้ายทั้งหมด โดย 
  ใชสู้ตรค านวณดงัน้ี 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
  แจง้ยอดรวมทั้งตวัเลข 
  และอกัษรไทย 
6. พิมพ ์และเลือกขอ้มูล 
  ท่ีตอ้งการมาจดัเก็บท่ี 
  ฐานขอ้มูลหน่วยงาน 
  ขนส่งและบริการ 

ไดส้ารสนเทศฉบบัท่ี 
3.2 ท่ีหนา้จอคอมพิว- 
เตอร์หรือสัง่พิมพล์ง
กระดาษในหวัเร่ือง 
“ใบขออนุมตัค่ิาใช้จ่าย
ในการเดนิทาง” 

มีรายละเอียดดงัน้ี 
เลขท่ีใบขออนุมติั
คา่ใชจ่้าย /วนัเดือนปี
ออกสารสนเทศ /ช่ือ
เอกสารอา้งอิง /วนั
เดือนปีของใบสัง่งาน 
วนัท่ีออกเดินทาง /วนัท่ี
ถึงก าหนด /รวมระยะ 
เวลา(วนั) /สถานท่ีเขา้
ไปท างานใหเ้ลือกตาม
แผนหรือออกเอกสาร
แนบ หรือระบุสถานท่ี
โดยมีรหสัยอ่ /
งบประมาณ :ตามความ
เป็นจริงพร้อมระบุ
รายละเอียด 
วตัถปุระสงค ์:เลือกท่ี
ตอ้งการตามจริง /ขอ
เบิกเงินค่าใชจ่้ายเช่นค่า
น ้ ามนั /ค่าท่ีพกั /ส ารอง
จ่าย /ค่ารถบรรทุก /ค่า
รถเครน / บวกvat7% /
หกั 3%ณ ท่ีจ่าย /บวก
ค่าใชจ่้ายอ่ืน /ยอดรวม
ตวัเลข /ตวัอกัษรไทย 

1. หวัหนา้ 
   แผนก 
   ขนส่งและ 
   บริการ 

สูตรรวมค่าใช้จ่ายข้อ 1-5  

=∑ ผลรวมค่าใช้จ่ายตั้งแต่ 
    ข้อ 1-5 

สูตร VAT 7 % =  

7 x ∑ ผลรวมค่าใช้จ่าย 1-5 
                  100 

สูตร VAT 7 % =  

3 x ∑ ผลรวมค่าใช้จ่าย 1-5 
                  100 

สูตร ค านวณเบิกเงนิค่าใช้จ่าย 

= ∑ ผลรวมค่าใช้จ่าย 1-5 
    +vat7% -3%+อืน่ ๆ 

                  100 
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ตารางที ่3 - 8  (ต่อ) 
 
แหล่งข้อมูล 
(source) 

ข้อมูลน าเข้า 
(I : input) 

ประมวลผล 
(P : process) 

ผลลพัธ์ 
(O : output) 

ผู้ใช้ 
(user) 

   /ค่ารถเครนระบุทะเบียนคิด 
  เป็นเงินเท่าไร ระบุVat 7  % 
  / ระบุหกัเงิน ณ ท่ีจ่าย 3 %  
  และอ่ืน ๆระบุขอ้มูลพร้อม 
  คิดเป็นเงินเท่าไร / รวม 
  ทั้งส้ิน 
6. ขอ้มูล ระบุรถก่ีลอ้/ ทะเบียน 
  รถ /ระบุช่ือ-สกลุผูร่้วม 

  เดินทาง / ลกัษณะการรับ 
  ค่าใชจ่้ายคือเงินสด หรือโอน 
  บญัชีกลาง หรือโอนบญัชี 
  พนกังานโดยท าเคร่ืองหมาย 
   ท่ีเลือกหนา้ขอ้มูล กรณี 
  เลือกการโอนบญัชีจะระบุ 
  ช่ือ-สกลุ ช่ือธนาคาร สาขา  
  บญัชีเลขท่ี และประเภทโดย 
  เลือกแลว้ท าเคร่ืองหมาย  
  ท่ีเลือกหนา้ขอ้มูล 
7. ขอ้มูลรายละเอียดดงักล่าว 
  จะมีการลงช่ือผูข้อเบิก /  
  ผูต้รวจสอบ (ผจก.โครงการ  
  และธุรการฝ่าย)  ผูอ้นุมติั  
  (ผจก.แผนก และผจก.ฝ่าย)  
  ผูอ้นุมติัจ่าย(ผจก.ฝ่ายบญัชี) 
 
 
 
 
 

7. พิมพล์ายเซ็นผูข้อเบิก  
  ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั  
  และผูอ้นุมติัจ่าย 
8. บนัทึกและจดัเก็บ 
  ขอ้มูลสารสนเทศฉบบั 
  ท่ี 3.2 เขา้ฐานขอ้มูล 
  หน่วยงานขนส่งและ 
  บริการเพ่ือรอสัง่พิมพ ์
 

/ เลือกชนิดรถจ านวน
(ลอ้) /ทะเบียนรถ /ช่ือผู ้
ร่วมเดินทาง /โอนเงิน
หรือไม่โอนเงิน /.  
ถา้โอนเขา้บญัชีช่ือ /
ธนาคาร /สาขา /บญัชี
เลขท่ี /ประเภทการออม  
ลายเซ็นผูข้อเบิก / 
ผูต้รวจสอบ (ผจก.
โครงการ และธุรการ
ฝ่าย) /ผูอ้นุมติั (ผจก.
แผนก และผจก.ฝ่าย)  
/ผูอ้นุมติัจ่าย(ผจก.ฝ่าย
บญัชี) 

 

 


