
1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

เจ้าของเรื่อง 
 

งานบัญชีลงบัญชีเพื่อ

จองงบประมาณ 

กรณีที่ เ ป็ นค่ า วั สดุ  เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ จ ะ เป็ น

ผูด้ าเนนิการขออนุมัติจัดซือ้ถึงคณบดี  

ถูกต้อง 

ลงนาม 
ไม่

ถูกต้อง 

เสนอคณบดี ผูม้ีอ านาจ 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ ลงนาม 

ส่งคืน เอกสารคืนกลบัเจา้ของ

เร่ืองเพื่อรอน าไปชดใชใ้บยมื 

 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่าย 

ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ถึงคณบดีอนุมัติให้

เบิกจ่าย (แบบฟอร์มที่ 1.1 ค่าตอบแทนใช้สอย, 

เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 1.1) 

(แบบฟอร์มที่  1 .2  ค่ า ใช้จ่ าย เดินทางไป

ปฏิบัติงาน, เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 1.2)   

 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 
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2.1 ขั้นตอนการยมืเงินทดรองราชการของคณะ 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

เจ้าของเรื่อง 

จัดท าสัญญายืมเงนิ 

การเงนิและบัญชี 

 

- ท าตามแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบฟอร์มที่ 2) 

- แนบหลักฐาน  คือ  

  1. ส าเนาใบขออนุมัตคิ่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 

      ต่าง ๆ ที่ได้รับการอนุมัตแิล้ว พร้อม 

  2. ส าเนาใบขออนุมัตใินหลักการที่ได้รับการอนุมัติ 

      แล้ว  

ถูกต้อง 

ลงนาม ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีผู้มอี านาจ 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ ลงนาม 

งานการเงินจะด าเนินการ หลังจากได้รับเอกสาร

สัญญ ายืม  โดยตรวจสอบความถู กต้ อ งใน

รายละเอียดสัญญายืมเงิน พร้อมเอกสารแนบ 

และตรวจสอบสัญญายืมเงินคงค้าง 

1. มสีัญญายืมเงนิคงค้าง 

2. เอกสารแนบไม่ครบถ้วน 

ส่งคนืบุคลากรภายในคณะที่ขอยืม 

เงินทดรองราชการ เพื่อแก้ไขต่อไป 

 
หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%202)%20สัญญายืมเงินคณะ.xlsx


2.2 ขั้นตอนการจ่ายเงินทดรองราชการ 

 ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 

งานการเงิน 

 

จัดท าเช็ค 

งานการเงินได้รับสัญญายืมเงนิที่ได้รับอนุมัตใิหย้ืม

เงินทดรองราชการจากคณบดี จากนั้นบันทึกรับ

สัญญายืมเงนิพร้อมลงบัญช ี 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

ลงนาม สั่งจ่ายเช็ค 
จ่ายเช็ค  ให้บุคลากรตามสัญญา

ยืมเงินทดรองราชการ 

 

งานการเงินด าเนินการจัดท าเช็คเงินยืม เพื่อเสนอ

ผูม้ีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  

จา่ยเช็ค 
จา่ยเช็คล่วงหน้าก่อนโครงการ

ด าเนนิงานภายใน 5 วัน 

 

การด าเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรม 

จนเสร็จสิ้น ส่งใชเ้งินยมืทันที นับจากวันที่

ด าเนนิการสิ้นสุด : 

-ใบส าคัญหลักฐานการจ่ายเงิน 

-เงินสดเหลอืจา่ย (ถ้ามี) 

- สิ้นสุดการใช้คืนเงินยืม - 

 

ส่งใช้เงนิยืมทันที 

กรณีไม่มกีารส่งใช้เงนิยืม

ตามก าหนดคณะจะมีการ

ติดตามอย่างน้อย 3 ครั้ง 

ก าหนดส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่ด าเนินการสิ้นสุด 

- สิ้นสุดการใช้คืนเงินยืม - 

ส่งใช้ 

ไม่ส่งใช้ 

ส่งใช้ 

ไม่ส่งใช้ 

หากไม่ส่งใช้เงนิยืมภายในก าหนด 

(หลังจากที่คณะได้มกีารตดิตามทวงถามอย่างนอ้ย จ านวน 3 ครั้ง)  

- คณะจะเสนออธิการบดี และงานวินัยและนิติกร เพื่อด าเนนิการตามระเบียบต่อไป - 



3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

เจ้าของเรื่อง 
 

งานบัญชีตรวจสอบความ

ถูกต้องรายงานผล 

ถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีผู้มอี านาจ 

อนุมัต ิลงนาม 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการต่อไป 

 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่ อรายงานผลการปฏิบัติ งาน

(รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) โดยแนบบันทึกข้อความ

ขออนุมัติ เบิกค่ าใช้จ่าย ในการเดินทางไปปฏิบัติ งาน   

(แบบฟอร์มที่ 3 รายงานผลการปฏิบัติงาน) 

(แบบฟอร์มที่ 4 ตัวอย่างการกรอกรายละเอียด 

ในรายงาน)  

(เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 3 และ 4) 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 
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4.1  ขั้นตอนการขออนุมัติยืมอุปกรณ์การเรียนการสอนและครุภัณฑ์ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูย้ืม จัดท ำใบขอยืมครุภัณฑ์                           

(แบบฟอร์มที่ 5 อุปกรณ์กล้องส ำรวจ)               

(แบบฟอร์มที่ 6 ครุภัณฑ์) 

(กรณีให้นักศึกษายืมอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์

แทน ผู้ยืมวางบัตรประจ าตวัเพื่อประกอบ

หลักฐานการยืมคืน) 

เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุตรวจสอบควำมถูกต้องของ

เอกสำร เพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์กำรเรียน 

กำรสอนหรือครุภัณฑต์ำมใบขอยืม 

ผูย้ืม  

พัสดุ 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%205)%20ยืมกล้องสำรวจ.docx
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4.2  ขั้นตอนการคนือุปกรณ์การเรียนการสอนและครุภัณฑ์ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

- ผูย้ืมคืนอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอนหรือ

ครุภัณฑล์งลำยมือชื่อส่งคนื  

- งำนพัสดุลงลำยมอืชื่อรับ  

ผูย้ืม น ำอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอนหรอื

ครุภัณฑม์ำคืนที่งำนพัสดุ พร้อมทั้ง

ตรวจสอบควำมครบถ้วน เรียบร้อย                          

เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุรับคืน พร้อมตรวจสอบควำม

ครบถ้วน เรียบร้อยของอุปกรณ์กำรเรียน 

กำรสอนหรือครุภัณฑต์ำมใบขอยืม  

ผูย้ืม  

พัสดุ 



5. การส่งเอกสารใบส าคัญ เพื่อชดใช้เงินยมื เงินทดรองราชการ / ส่งเบิกเงิน 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

ขั้นตอนที่ 4   

เจา้ของเรื่อง 

งานการเงินและบัญชี 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

งานการเงินและบัญชีลงบัญชีใบส าคัญเพื่อ

บันทึกการชดใช้เงนิยืม เงนิทดรองราชการคณะ 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญต่างๆ ที่ได้รับ      

การอนุมัตทิี่ถูกต้อง ครบถ้วนและลงนาม         

ส่งเอกสาร (แบบฟอร์มที่ 7) 

ส่งคนื เอกสารใบส าคัญใหเ้จ้าของ

เรื่อง เพื่อด าเนินการแก้ไขต่อไป 

 

งานการเงินและบัญชตีรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสารใบส าคัญ 

และลงนามรับเอกสาร (แบบฟอร์มที่ 7) 

 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชนี าเอกสารใบส าคัญเข้า

ระบบบัญชเีบิกจ่าย เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย     

เงินคืนเงินทดรองราชการคณะ 

งานการเงินและบัญชี 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%207)%20ตัวอย่างสรุปหลักฐานโครงการ.xlsx
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