
 
 

หน่วยงานคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

งานเบิกจ่าย 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามภารกิจ/แผนงาน/

โครงการถูกต้องตามผลผลิต/กิจกรรม จ าแนกประเภทรายจ่าย พร้อมทั้งตรวจสอบถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่

ก าหนดไว้ ควบคุมไม่ให้ใช้จ่ายเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่าง 

ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้สนใจทั่วไป ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ 

ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง ในการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีมี 

แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย 

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย และสามารถ 

ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 บุคลากรในสังกัดใช้เวลาในการด าเนินขออนุมัติรวดเร็ว และทันเวลา 
1.2 บุคลากรทุกท่านสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรในสังกัดมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติ 

2.2 เอกสารขออนุมัติและหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากร นักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

 



 

กระบวนการจ่ายเงินทดรองจ่ายคณะ (กรณียืมเงิน) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

1.รับเรื่องขออนุมัติเดินทางฯ
และยืมเงิน จากหน่วยงาน
ภายในฯ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ
ก าหนด และเกษียณหนังสือ
ยืนยันว่าถูกต้องตามระเบยีบเพื่อ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
1.สัญญาการยมืเงิน 
2.บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการและยืมเงิน เสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติ (เรียน อธิการบดี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลศรีวิชัย) 
3.แนบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย เช่น หนังสือต้นเรื่อง/
หนังสือเชิญ/แบบตอบรับ, 
ส าเนาใบขอใช้รถยนตส์่วน
ราชการ 
4.ประมาณการคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางฯ 
5.กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
ใช้อัตราตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
โดยใช้รายงานการเดินทางฯใน
การเบิก และต้องไดร้ับอนุมัติ
การเดินทางจากหัวหนา้ส่วน
ราชการพร้อมแนบระยะทาง
จากกรมทางหลวงหรือ
หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มี ให้ผู้

50 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการยืมเงิน 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เดินทางเป็นผูร้ับรองระยะทาง  
โดยผ่านหัวหน้าหน่วยงาน 

4. 

 
 
 
 
 

ลงรายการระบบเงินทดรองจ่าย
เพื่อออกเลขท่ีสัญญายืมเงินและ
ลงทะเบียนในสมุด 
คุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 
1.หลักฐานการยมืเงิน 
2.ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง
จ่าย 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุมตัิเช็ค 
1.หลักฐานการยมืเงินข้างต้น 
2.ทะเบียนคุมเช็ค 
3.สมุดเช็ค 

15 นาที 
คณบด/ีรองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

6. 

 
 
 
 
 

จ่ายเช็คให้ผู้ยมืเงินและคืน
สัญญายืมเงินคู่ฉบับใหผู้้ยมืเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาสญัญายืมเงินต้นฉบับ
พร้อมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย ไว้เป็นหลักฐาน และให้
เก็บรักษาไว้ในท่ีปลอดภัยอยา่ให้
สูญหาย 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8. 

 
 
 
 
 

ลงระบบเงินทดรองจ่ายและ
เรียกรายงานสถานะเงินทดรอง
จ่ายประจ าวันทุกสิ้นวันเพื่อให้
กรรมการตรวจสอบ 
1.หลักฐานการยมืเงินข้างต้น 
2.รายงานเงินทดรองจ่าย
ประจ าวัน 
3.แฟ้มลูกหนี้เงินทดรองจ่าย  

15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 

 
 
 
 

 

  

 

พิจารณาลงนาม

เช็คและทะเบียน

คุมเช็ค 

จ่ายเงินสด/เช็คและสัญญาการยมื

เงินส าเนาคู่ฉบับใหผู้้มสีิทธ์ิ 

สัญญาการยมืเงินต้นฉบับพร้อม

หลักฐานการขออนุมตั ิ

สิ้นสุด 

ออกรายงานทะเบียนคมุเงิน 

ทดรองจ่าย 

ลงระบบเงินทดรองจ่ายและทะเบียน

คุมลูกหนี้ สั่งจ่ายเช็คและลงทะเบียน

คุมเช็ค/สั่งจ่ายเงินสดและลงทะเบียน

คุมเงินสดจ่าย 

 



 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ท่านที่สนใจสามารถดาวน์โหลดระเบียบที่เกี่ยวข้องและศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้จาก QR Code 

ด้านล่าง  

 
 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 29 พฤษภาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



กระบวนการส่งใช้เงินยืมลูกหนี้จากเงินทดรองจ่ายคณะ (กรณีส่งใช้เงินยืม) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ผู้ที่กลับมาจากเดินทางไป
ราชการบันทึกรายการเคลียร์เงิน
ในระบบบริการตรวจสอบข้อมลู
บุคลาการ (e-Services) และ
พิมพ์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

5 นาท ี
ผู้กลับจากเดินทาง
ไปราชการ 

2. 

 
 
 
  

รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
2.หลักฐานการเบิกจ่าย 
3.ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ถ้ามี) 

5 นาท ี เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ
ก าหนด 60 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

4. 

 
 
 
 
 

1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
2.หลักฐานการเบิกจ่าย 
3.ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ถ้ามี) 

60 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

5. 

 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติโดยผู้อนุมัติจะ
ตรวจสอบและลงนามในบันทึก
ขออนุมัติเบิกเงินและในใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

30 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

6. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้
และลงทะเบียนคุมใบส าคญัทด
รองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการขออนุมัติเบิกค่า

เดินทางฯ/จัดโครงการหรือส่งใช้เงินยืม 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยจาก

เงินทดรองจ่ายเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติ 

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 

ชดใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติและส่งใช้

เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี ้



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.กรณีชดใช้เงินยืมจ านวนเงิน
เท่ากับเงินยืม 
- ออกใบรับใบส าคัญให้ผูส้่งใช้
เงินยืม 
2.กรณีชดใช้เงินยืมจ านวนเงิน
น้อยกว่าเงินยืม 
เรียกเงินคืน 
- ออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงินให้ผูส้่งใช้เงินยืม 
- บันทึกข้อความคืนเงิน 
3.กรณีชดใช้เงินยืมจ านวนเงิน
มากกว่าเงินยืม 
- ออกใบรับใบส าคัญ 
- ออกเช็คเสนอลงนามอนุมัต ิ
- แจ้งผู้กลับจากเดินไปราชการ
รับเช็ค 

 
 
 
เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

7. 

 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความส่งใช้เงิน
ยืมเพื่อขออนุมัติเบิกเงินทดรอง
จ่ายส่งไปยังงานการเงิน
มหาวิทยาลยัฯ 

10 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

8. 

 
 
 
 
 

1.ต้นเรื่องที่อนุมัต ิ

10 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

9. 

 
 
 
 
 

รายงานสถานะเงินทดรองจ่าย
คณะครุศาสตร ์

5 นาที เจ้าที่งานเบิกจ่าย 

10. 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

สิ้นสุด 

จ านวนเงินเท่ากับเงินยืม/น้อยกว่าเงินยมื

เรียกเงินคืน/มากกว่าเงินยืม 

ใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน/ออกเช็ค

เสนอลงนามอนุมัติ 

ออกรายงานทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 

ใบส าคัญทดรองจ่าย 

ลงทะเบียนคุมใบส าคัญทดรองจ่ายและลง

รายการในระบบบัญชี 3 มิต ิ(เงินทดรอง

จ่าย) 


