
ส ำนักงำนคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี สจล.
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดโครงกำรเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 

งำนทรัพยำกรบุคคล(คณะ) งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร บริหำรทรัพยำกรบุคคล สนอ.

รองอธิกำรพัฒนำบุคคล

เร่ิมต้น

(1)
ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

พร้อมแนบเอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

(4)
ตรวจสอบ

(5)
บันทึกบัญชีลงสมุดคุม
งบประมำณของคณะ 

(excel)

(3)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรขออนุมัติ

(6)
ตัดยอดเงินในใบจองเงิน
เพ่ือแสดงยอดคงเหลือ
เสนอผู้บังคับบัญชำ

(16)
ยกเลิกและบันทึกคืนจองเงิน
ส่งเอกสำรคืนหน่วยงำนผู้ขอ

(7)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(15)
กำรอนุมัติ

(11)
รับเร่ืองและจัดท ำบันทึก

น ำเสนอเพ่ือลงนำม

(14)
พิจำรณำลงนำม
ในบันทึกข้อควำม

ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้เงิน (จองเงิน)

(10),(17)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

จบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ
ไม่อนุมัติ

ส ำนักงำนคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี สจล.
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดโครงกำรเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 

ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ต้ังเบิก)

[A]

คณบดี

งำนสำรบรรณ

(8)
พิจำรณำลงนำม

(9)
ออกเลขหนังสือและส่งคืน

งำน HR คณะ

[B]

(13)
พิจำรณำลงนำม
ในบันทึกน ำเสนอ

(12)
พิจำรณำลงนำม
ในบันทึกน ำเสนอ

[B]

ผอ. บริหำรทรัพยำกรบุคคล

(10)

ผช.อธิกำรฝ่ำยพัฒนำบุคคล

(17)

อธิกำรบดี

งำนบริกำรวิชำกำร(คณะ)

(2)
รับเร่ืองและจัดท ำบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติ พรอม
แนบเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร คณบดี งำนสำรบรรณ

ส ำนักงำนคลัง(19)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

(22)
ตรวจสอบ

(23)
พิมพ์บันทึกข้อควำม

ขออนุมัติเบิกเงิน 
และงบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย

(21)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำย

(24)
บันทึกบัญชีในทะเบียนคุม
งบประมำณ (3 มิติ/ERP)

(28)
1) จัดท ำส ำเนำเอกสำรและ
งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำยและส่ง
เร่ืองเบิกไปยังส ำนักงำนคลัง
2) นำสำำสานสาสาำสั ง้เบาก า
มำบันทึกตัดยอดจอง/จริง   
ในสมุดคุมงบคณะ (excel) 

และแจ้งยอดจ่ำยจริง

(25)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(26)
พิจำรณำลงนำม

(27)
ออกเลขท่ีหนังสือและ
ส่งเร่ืองคืนงำนกำรเงิน

(32)
รับส ำเนำบันทึกข้อควำมและ

งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย 
เพ่ือทรำบยอดจ่ำยจริง

จบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

[A]

(20)
ด ำเนืนกำรแล้วเสร็จ

จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน
กำรต้ังเบิกเพ่ือส่งเบิก

(29)
รับเอกสำรเบิกจ่ำยตัวจริง

(30)
ตรวจสอบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

(31)
1) เสนอผู้บริหำรอนุมัติจ่ำย
2) ตัดจ่ำยใน 3 มิติ/ERP
3) ส่งงำนบัญชีเพ่ือลงบัญชี
4) ส่งงำนกำรเงินจ่ำย/
    ตัดคืนเงินยืม(ถ้ำมี)

จบ

งำนบริกำรวิชำกำร(คณะ)

(18)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ท่ีอนุมัติแล้วคืนผู้ขอ

เอกสำรที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยดังนี้
1) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ าก าาบ น
2) บกหน้สใกำำสคงญคู่จ่สย 
3) ลสยมืสชื่สผู้าข้สั่วมโคับาสั
4) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ จงดโคับาสัและขสสนุมง้ ใช้าบ น
5) าำสหนดาสัดำสาน นโคับาสั
6) าัื่สบปังกแผนโสนาปลี่ยนแปลบัสยาสั (ถ้สมี)
7) แกกาำนสโคับาสั
8) แกกฟสั์มัสยบสนโคับาสั/า จาััม (ว้.-003)
9) าสาำสัาสัจสบาบ นในัะกก 3 ม ้ 
10) าสาำสัปัะาสกาสัาก าจ่สยส่ืนๆ (หมสยาหุ้) 

หมำยเหต ุเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยท่ีอยู่ในโครงกำรฯ ให้ดูในระเบียบ/ประกำศ กำรเบิกจ่ำย 
              ของค่ำใช้จ่ำยแต่ละประเภท รวมถึงแนวปฏิบัติของกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยประเภทนั้นๆ 
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