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1 
 

ขัน้ตอนการส่งเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ/กิจกรรมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ล าดับ Flowchart ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
 

1. 
 
 
 

  

 
2. 

 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายโครงการและส่งเรื่องเบิกจา่ย 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ นำแบบฟอร์มการเบิกจ่ายมาเขียน
ขอเบิกจ่ายเงินโครงการ 
2. แนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการ เช่น ค่าสอน
อาจารย์ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ            
ค่าครุภัณฑ์  เป็นต้น แล้วนำส่งเบิกที่เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ 

 
 
 

5 – 20 นาที 

 
 

3. 

 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เบ้ืองต้นจากใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายโครงการพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายโครงการ ว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
2. เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ส่งคืนแก้ไขให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 

5-10 นาที 

 
 

4. 

 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบ 
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน รายการ จำนวนตัวเลข 
ตัวอักษร การคำนวณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ ประมาณการค่าใช้จ่าย 
กำหนดการ รายละเอียดโครงการ ใบจัดสรรงบประมาณ 
สัญญาเงินยืม (ถ้ามี) เป็นต้น ถ้าไม่ถูกต้องเขียนข้อสังเกตไว้
ด้านหลังหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (โครงการ/กิจกรรม) 
พร้อมลงชื่อผู้ตรวจจ่ายและวันที่ 

 
 
 
 
 
 

5 – 40 นาที/
ฉบับ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายโครงการและส่งเร่ืองเบิกจ่าย 

 

 

 

เร่ิมต้น 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 

ส่งคืน
แก้ไข 

ส่งคืน
แก้ไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

 

1 



2 

 

ขัน้ตอนการส่งเอกสารการเบิกจ่ายโครงการ/กิจกรรมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ล าดับ Flowchart ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
 
 

5. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
ระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่การเงินส่งคืนแก้ไข และแจง้ผู้รับผิดชอบโครงการ
ทราบ ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รบัค าทักท้วง  
3. หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ เจ้าหน้าที่การเงินลงชื่อ 
ผู้ตรวจจ่าย 
 

 
 
 

5 – 40 นาที/
ฉบับ 

 
6. 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งเจ้าหน้าที่แผนคณะตัดยอด 
ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่แผนคณะตัด
ยอดเงินงบประมาณ 

 
5-10 นาที/

ฉบับ 

 
 

7. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
1. นำเสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติ พร้อมท้ังลงนาม 
2. นำเสนอคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ลงนาม
อนุมัติ  

 
1 วัน 

(กรณีไม่ติด
ภารกิจ) 

 
 

8.  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 คณบดีคณะมนุษยศาสตรล์สังคมศาสตร ์   
ลงนามอนุมัต ิ
1. คณบดีไม่อนุมัติ ส่งคืน 
2. คณบดีลงนามอนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

 
1 วัน 

(กรณีไม่ติด
ภารกิจ) 

 
 

9. 
 

 ขั้นตอนที่ 7 ลงเลขทีท่ะเบยีนหนังสือส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายโครงการ 
1. นำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการท่ีอนุมัติแล้ว มา
แยกประเภทตามเงินงบประมาณ เช่น งปม. บ.กศ. กศ.พบ. 
กศ.พบ.บณัฑิต กองทุนกิจกรรมนักศึกาและการกีฬา เป็นต้น 
2. ลงเลขที่ทะเบียนคุมส่งหนังสือตามประเภทเงินงบประมาณ 

 
 
  5-10 นาที 

 
10. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 จดัเก็บส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย 
โครงการ/กิจกรรม 
สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการและเก็บแยก
ประเภทเป็นไฟล์ PDF ตามเงินงบประมาณ เพื่อเก็บไว้
ตรวจสอบ 

 
 

5-15 นาที/
ฉบับ 

11.  
 
 

ขั้นตอนที่ 9 ส่งกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัย  
ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการที่ลงนามอนุมัติแล้วให้
กองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัย 
 

 
1 วัน 

12.  
 
 

  

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการตรวจสอบขึน้อยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการเบิกจ่าย 

 

ส่งคืน
แก้ไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

 

1 

ส่งตัดยอดเงินงบประมาณคณะ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
(หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะและคณบดี)  

อนุมัติ  

ลงเลขที่ทะเบยีนหนังสือส่ง 

 

จัดเก็บส าเนาเอกสารการเบิกจา่ย 
โครงการ/กิจกรรม 

ส่งคืน
แก้ไข 

ส่งกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัย  

สิ้นสุด 

 
 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

     ลงช่ือ…………………………..………………………….. 

           (นางสาวกญัญารัตน์  อัมภาพร) 
              นักวิชาการเงินและบัญชี 


