
 
 

หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานการเงินและเบิกจ่าย)  

มีหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารในการใช้เงิน และการเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบรายการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการใช้เงินของคณะบริหารธุรกิจ ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินสวัสดิการของบุคลากรในคณะ 
จัดท ารายการเบิกค่าธุรการ ประจ าคณะ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ 
2. เพ่ือให้การด าเนินงานของคณะบริหารธุรกิจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะให้มีความสะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.2 บริหาร จัดการ การเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในคณะได้รับความสะดวก ในการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานของคณะ 
2.2 บุคลากรในคณะได้รับความรู้ด้านระเบียบการเบิกจ่าย 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

User
Typewriter
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

           - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560

           -  ประกาศตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

              พ.ศ. 2563 

           - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 

             พ.ศ. 2524 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535

           - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

             ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 หมวดที่ 1 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

           - ระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

             และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ(ฉบับที่ 2) 2563

          



 
กระบวนการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เร่ิมต้น

รับเอกสารการยืมเงิน

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/ส่งตัด
ยอดเงิน

อนุมัติการไปราชการ
และสัญญายืมเงิน

ออกเลขท่ีสัญญายืมเงินในทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย

เขียนเช็ค

จ่ายเช็คให้ผู้ยืมตามสัญญา

ลงระบบเงินทดรองจ่าย

ส้ินสุด

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

 

รับเรื่องขออนุมัติยมืจากหน่วยงาน 1 วัน จนท. บริหารงาน
ทั่วไป 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่าถูกต้องตาม
ระเบียบเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

2 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

3. เสนออนุมัตโิดยผู้อนุมัตจิะ
ตรวจสอบและลงนามในบันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการและ
สัญญายืมเงิน 

1 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ 
เทียบเท่า ผอ.กอง
คลัง/หน.ส่วน
ราชการผูไ้ดร้ับ
มอบอ านาจ 

4. ลงรายการเพื่อออกลูกหนี้เงินยมืใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

5. เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุมตัิเช็ค 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย, ผูม้ี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

6. จ่ายเช็คให้ผู้ยมืและคืนสญัญายืม
เงินคู่ฉบับให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 1 ฉบับ 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

7. ลงในระบบเงินทดรองจ่ายและ
เรียกรายงานสถานะเงินทดรองจ่าย
ประจ าวันทุกสิ้นวันเพื่อให้
กรรมการตรวจสอบและเก็บรักษา
สัญญายืมเงินต้นฉบับพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐาน และเก็บรักษาไว้ในท่ี
ปลอดภัยอย่าให้สญูหาย 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติยืมเงิน 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติยืมเงิน 
  3. รวม 7 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 5 วันท าการ 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเบิกเดินทางไปราชการและส่งใช้เงินยืม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

เร่ิมต้น

รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม

ตรวจสอบอนุมัติ

จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายจากเงินทดรองจ่ายเสนอผู้

มีอ านาจลงนามอนุมัติ

อนุมัติ

ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหน้ี, ลงทะเบียนคุม
ใบส าคัญทดรองจ่าย

เท่ากับเงินยืม

ส้ินสุด

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

น้อยกว่าเงินยืม
เรียกเงินคืน

มากกว่าเงินยืม

ใบรับใบส าคัญ ใบรับใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับใบส าคัญ
ออกเช็คเสนอลง

นามอนุมัติ/เงินสด

แจ้งรับเช็ค/เงินสด

ใบส าคัญทดรองจ่าย

ส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ (เงินทดรองจ่าย)

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

 

รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 1 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่า
ถูกต้องตามระเบียบเพื่อ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

3. จัดท าหลักฐานขออนุมตัิเบิก
เงินทดรองจ่าย 

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

4. เสนอขออนุมัติโดยผู้อนุมัติ
จะตรวจสอบและลงนามใน
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและ
ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

1 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ 
เทียบเท่า ผอ.
กองคลัง/หน.
ส่วนราชการผู้
ได้รับมอบ
อ านาจ 

5. ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุม
ลูกหนี้และลงทะเบยีนคุม
ใบส าคัญทดรองจ่าย 

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

6. ส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 
มิติ (เงินทดรองจ่าย) 

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 
  3. รวม 6 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 4 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและไม่ยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

เร่ิมต้น

รับเอกสารการขออนุมัติเดินทาง

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/ส่งตัด
ยอดเงิน

อนุมัติการเดินทาง 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ส้ินสุด

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

 

รับเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 

0.5 วัน จนท. บริหารงาน
ทั่วไป 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่าถูกต้องตาม
ระเบียบเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

3. เสนออนุมัตโิดยผู้อนุมัตจิะตรวจสอบ
และลงนามในบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

1 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ เทียบเท่า 
ผอ.กองคลัง/หน.
ส่วนราชการผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4. ส่งเอกสารทีไ่ดร้ับอนุมัตเิดินทางไป
ราชการคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

1 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเดินทางและ
ความถูกต้องของเอกสาร 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเดินทางและผู้มี
อ านาจลงนามไม่ติดภารกิจอ่ืน 
  3. รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเบิกเงินเดินทางไปราชการไม่ยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

เร่ิมต้น

รับเอกสารการขออนุมัติเบิกค่า
เดินทาง 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/ส่งตัด
ยอดเงิน

อนุมัติเงินทดรองจ่าย

ลงรายการทดรองจ่ายในทะเบียนคุมใบส าคัญ

ส้ินสุด

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

เขียนเช็ค/เงินสด

ลงรายการเงินทดรองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ (
เงินทดรองจ่าย)

จ่ายเช็ค/เงินสดให้ผู้ขอเบิก

ผู้ขอเบิกจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าเดินทางไปราชการ

ใบส าคัญทดรองจ่าย

 

รับเอกสารการขออนุมตัิเบิกค่า
เดินทาง  
 
 
 

0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่าถูกต้องตาม
ระเบียบเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

3. เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ 0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

4. เสนอขออนุมัติโดยผู้อนุมัติจะ
ตรวจสอบและลงนามในบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินและในใบเบิกค่าใช้จา่ย
ในการเดินทางไปราชการ 

0.5 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ เทียบเท่า 
ผอ.กองคลัง/หน.
ส่วนราชการผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

5. 
 

ลงรายการทดรองจ่ายในทะเบียนคุม
ใบส าคัญ 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

6. เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัตเิช็ค/เงินสด 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

7. จ่ายเช็ค/เงินสดใหผู้้ขอเบิก 0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

8. ลงรายการทดรองจ่ายในระบบบญัชี 
3 มิติ (เงินทดรองจ่าย) 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินและ
ความถูกต้องของเอกสาร 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินและผู้มี
อ านาจลงนามไม่ติดภารกิจอ่ืน 
  3. รวม 8 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 4 วันท าการ 
 

 
 
 



 
กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/จัดประชุมโดยเบิกค่าใช้จ่าย ยืมเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

และไม่ยืมเงิน 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องท าบันทึกข้อความ

เพ่ือขออนุญาตคณบดี 
(แบบฟอร์มเอกสารแนบ 1) 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสาร
ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4 
 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 
 
 

คณบดีพิจารณา เกษียนหนังสือ 1 วัน  คณบดี 

6  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
คืนให้เจ้าของเรื่อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7 
 
 

 เจ้าของเรื่องเข้าระบบ 
eservice และพิมพ์เอกสาร 

1 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

8  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

9  
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10  
 
 

คณบดีพิจารณา เกษียนหนังสือ 
(แทนอธิการบดี) 
 
 

1 วัน  คณบดี 

11  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน โทรแจ้งรับ
เช็คท่ีคณะ 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

 

ผ่านหน.สาขา  

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

เสนอคณบดี 

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง 

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

งานการเงินตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 

บันทึกขออนุญาต 

บันทึกขออนุมัติ 

แก้ไข ผ่าน 

แก้ไข ผ่าน 

แจ้งรับเช็ค(ยืม) 
 



กระบวนการขออนุมัติด าเนินงานโครงการ  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องท าบันทึกข้อความ

เพ่ือขออนุญาตคณบดี 
(แบบฟอร์มเอกสารแนบ 2) 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสาร
ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4 
 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 
 
 

คณบดีพิจารณา เกษียนหนังสือ 1 วัน  คณบดี 

6  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
คืนกลับให้สาขาเพ่ือคืนเจ้าของ
เรื่องต่อไป 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7 
 
 
 

 เจ้าของเรื่องเข้าระบบ  
e-service และพิมพ์เอกสาร 

1 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

8  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

9  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10  
 
 

คณบดีพิจารณา  
ลงนามในบันทึก 
 
 

1 วัน  คณบดี 

11  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
ไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

12  
 
 
 

เจ้าหน้าที่กองคลังเสนอหนังสือ 
เพ่ืออธิการบดีอนุมัติ 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่กองคลัง 

ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

ผ่านหน.สาขา  

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

เสนอคณบดี 

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารกลับสาขา 

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

งานการเงินตรวจสอบ 

เสนอ คณบด ี

ส่งเอกสารไปกองคลัง 

บันทึกขออนุญาต 

แก้ไข ผ่าน 

บันทึกขออนุมัติ 

แก้ไข ผ่าน 

กระบวนการเดินหนังสืองาน
การเงินส านักงานอธกิารบด ี

 



 
กระบวนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

เจ้าของเรื่องเข้าระบบ 
eservice เพ่ือเคลียร์ค่าใช้จ่าย 
 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานการเงินคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  
 
 
 
 

คณบดีลงนาม (แทนอธิการบดี) 
ในเอกสารรายงานการเดินทาง 
 

1 วัน คณบดี 

5 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินคณะโทรแจ้ง
รับเช็คกรณีไม่ยืมเงิน  

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6  
 

เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารไป
ยังงานการเงินส านักงาน
อธิการบดี 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินส านักงาน
อธิการบดีเสนอหนังสือ 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน
ส านักงาน
อธิการบดี 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 

ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารมายัง 

งานการเงินคณะ 

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารไปยังงานการเงิน
ส านักงานอธิการบด ี

แจ้งรับเช็ค(กรณไีมย่ืม) 

เสนอ
คณบดี 

รายงานเดินทางไปราชการ 
 

แก้ไข ผ่าน 

เอกสารผ่านกระบวนการของงาน
การเงินส านักงานอธกิารบด ี

 



 
 

กระบวนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ/จัดประชุม  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องท าบันทึก

ข้อความเพ่ือขออนุญาตและ
เข้าระบบ eservice เพ่ือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
 

1 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสาร
ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสาร
มายังงานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 
 
 

คณบดีพิจารณา 
เกษียนหนังสือ (บันทึก
ข้อความขออนุญาต) 
และลงนามในบันทึกข้อความ
ขออนุมัติ (แทนอธิการบดี) 

1 วัน  คณบดี 

6  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่ง
เอกสารไปยังกองคลัง
มหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7  
 
 
 

เจ้าหน้าที่กองคลังเสนอ
หนังสือ เพื่ออธิการบดีอนุมัติ 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่กองคลัง 

8  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินส านักงาน
อธิการบดีโทรมาแจ้งรับเช็ค
หรือโอนเข้าบัญชีกรณีไม่ยืม
เงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน
ส านักงาน
อธิการบดี 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

2. บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ 
ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

 
 

ผ่านหน.สาขา  

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

เสนอ คณบด ี

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารไปกองคลัง 

กระบวนการเดินหนังสือ
งานการเงินส านักงาน

อธิการบดี 

แจ้งรับเช็คกรณีไม่ยืม
เงิน 

บันทึกขออนุญาต 
และขออนุมัติ 

แก้ไข 
ผ่าน 
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