
 
 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การตั้งเบิกกองทุนต่างๆ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจคณบดีเป็น
ผู้อนุมัติ) 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 

 
รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
1. ตรวจสอบรายละเอียดเงินท่ีขอใช้ ,รหัส 3 มิติ จากหน่วยงานผู้ขอ ผา่นเรื่องเสนอถึงรองคณบด ี

2. งานการเงินและบญัชีเสนอถึงผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติตามรายละเอยีดขอใช้เงินท่ีขอไว ้

3. หน่วยงานผู้ขอดำเนินการตามที่ขออนุมัติ พร้อมจัดเตรยีมเอกสารหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งเบิกที่การเงิน 

4. งานการเงินตรวจสอบจำนวนเงินที่ขอ พร้อมท้ังเอกสาร หลักฐาน หรือ ใบเสรจ็ต่างๆ เพื่อทำการตั้งเบิก 

5. จัดทำเอกสาร บันทึกข้อความ งบหน้าสำคญัจ่าย พร้อมจองเงิน ในระบบ 3มิติ นำเอกสารทั้งหมดเสนอต่อรองคณบดี
ถึงคณบด ี

6. รองคณบดีและคณบดลีงนามเอกสารการตั้งเบิก 

7. เอกสารครบถ้วน ออกเลขท่ีหนังสอืท่ี งานสารบรรณเพื่อส่งออกไปยงักองคลังเพื่อทำการเบิกจ่าย 

8. งานการเงินลงบันทึกคุมยอดค่าใช้จ่ายตามกองทุน จากน้ันลงคมุยอดในคุมยอดภาควิชา 

 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual)  
ชื่อกระบวนงาน : การตั้งเบิกกองทุนต่างๆ (ในกรณีที่มีการมอบ
อำนาจคณบดีเป็นผู้อนุมัติ) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 15 วัน 

 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

1-3 วัน ตรวจสอบรายละเอียดเงิน
ที่ขอใช้ ,รหัส 3 มิติ ผ่าน
เรื่องเสนอถึง 
รองคณบด ี

 เจ้าหน้าที ่งาน
การเงินและ

บัญช ี

2.                                         No 
 
 
 
 
                                  Yes 

1-3 วัน งานการเงินและบญัชีเสนอ
ถึงผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัต ิ

 รองคณบด,ี 
คณบด ี

3.  
 
 
 

 หน่วยงานผู้ขอดำเนินการ
ตามที่ขออนุมัติ พร้อม
จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเพื่อส่งเบิก 

 หน่วยงานผู้ที่
ขออนุมัติ 

4.  
 
 
 

 
 

1-3 วัน 

ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีขอ 
พร้อมท้ังเอกสาร หลักฐาน 
หรือ ใบเสรจ็ต่างๆ เพื่อตั้ง
เบิก 

 เจ้าหน้าที ่งาน
การเงินและ

บัญช ี

5.  
 
 
 

1-2 วัน จัดทำเอกสาร บันทึก
ข้อความ งบหน้าสำคัญจ่าย 
พร้อมจองเงิน ในระบบ 3
มิติ  

 เจ้าหน้าที ่งาน
การเงินและ

บัญช ี

6.  
 
 
 

2-4 วัน รองคณบดีและคณบดลีง
นามเอกสารการตั้งเบิก 

 รองคณบด,ี 
คณบด ี

7.  
 
 
 

 1-2 วัน เอกสารครบถ้วน ออก
เลขท่ีหนังสือท่ี งานสาร
บรรณเพื่อส่งออกไปยังกอง
คลังเพื่อทำการเบิกจา่ย 

 งานสารบรรณ
ของคณะ 

 
นำเสนอผู้บริหาร
เพื่ออนุมัติจัด
ตามที่ขอไว ้

รับเรื่องจากหน่วยงานผู้
ขออนุมัติ เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ตรวจสอบยอดค่าใช้จา่ยที่ใช้
ไป ตามที่อนุมัตไิว้ เพื่อตั้งเบิก 

จัดทำเอกสาร พิมพ์บนัทึก
ข้อความ เพื่อตั้งเบิก 

ดำเนินตามที่ขออนุมัติไว้
ตามเอกสาร พร้อมจัดเตรยีม

เอกสารเพื่อส่งเบิก 
 

นำเสนอรองคณบดีถึง
คณบดีเพื่อลงนามเอกสาร 

ออกเลขที่หนังสือและส่ง
เร่ืองตั้งเบิกไปยังกองคลัง 

เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

ส่งกลับไปแก้ไขเมื่อมี
เอกสารผิดพลาด 

 



 


