
 
 

 
 

แผนกงานการเงิน 
 
งานการเงิน 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน การเบิกจ่ายและอ านวยความ
สะดวกการเบิกจ่ายแก่บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการ
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ การยืมเงินในระบบ GFMIS การเบิกจ่ายวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (เงิน
รายได้) การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจัดประชุม ให้เกิดความรวดเร็วในการเบิกจ่าย
ด้านต่าง ๆ แกบุ่คลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค ์

1. สนับสนุนให้บริการด้านการเบิกจ่ายแก่บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงาน โดยให้เกิดความ
รวดเร็วมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

2. เพ่ือประสานงานสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและ
หน่วยงานภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 เบิกจ่ายเงินด้านต่าง ๆ ในภาระงานได้รวดเร็วมีประสิทธิภาพตรงตามระยะเวลาการด าเนินงาน

ที่ได้ก าหนดไว้ 
1.2 การเบิกจ่ายมีความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ประกาศ ที่มหาวิทยาลัยและกระทรวงการคลัง

ก าหนด 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน มีความเข้าใจและพึงพอใจในการรับบริการด้านการ
เบิกจ่าย 

2.2 ระบบการจัดการด้านการเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพและคุณภาพ สนับสนุนทิศทางเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัย 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 



 
 

กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินและสญัญา
เงินยืม 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ทีร่ะเบยีบ
ก าหนดและเกษียณหนังสือสญัญา
ยืมเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

 

       
     1 วัน              

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน ตดั
จ่ายเงินจากงบประมาณหรือเงิน
รายได ้

 

    
 

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4.  - รับหนังสืออนุมัตสิัญญายืมเงิน 

- อนุมัติเบิกตดังบประมาณหรือเงิน
รายได้ เลขเบิกใน ๓D 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัตเิช็ค 

 

  
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

5.  - แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 

- จ่ายเช็คเงินยืม 

- คืนสัญญายืมเงินคู่ฉบับให้ผู้ยมืเก็บไว้
เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ 

- ลงบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมื 

- ลงบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
 

  
 
 
   
 
 
     

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - ลงบันทึกในทะเบียนเงินทดรองจ่าย
บัญชี ๓ มิต ิ

- เก็บต้นฉบับสญัญายืมเงินและ
เอกสารแนบเข้าแฟ้มลูกหนี ้

- เรียกรายงานสถานะเงินทดรองจ่าย
ประจ าวันทุกสิ้นวันเพื่อให้กรรมการ
ตรวจสอบ 
 

     1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ภาคผนวก  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
- แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

เขียนเช็ค 

จ่ายเช็ค,ลงทะเบียนคุม 

เก็บเอกสาร,เรยีกรายงาน 



 
 

กระบวนการชดใชเ้งินยืมทดรองราชการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับหนังสือขออนุมัติชดใช้เงินยืม 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ใบส าคัญชดใช้เงินยืมให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่
ก าหนด 

 

     
     1 วัน      
 
                    

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ 

 
     1 วัน 

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4.  - รับหนังสืออนุมัติชดใช้เงินยืม 

- อนุมัติจ่ายจริงตัดงบประมาณ 
เลขเบิกใน ๓D 

- ออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) 

 
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - บันทึกจ านวนเงินใบรับใบส าคญั
และใบเสร็จรับเงินด้านหลัง
สัญญายืมเงินท้ัง ๒ ฉบับ 

- บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

- บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

  
 
 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - บันทึกในทะเบียนเงินทดรอง
บัญชี ๓ มิต ิ

- เก็บสัญญายืมเงิน (ต้นฉบับ) เข้า
แฟ้มลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

- เรียกรายงานสถานะเงินทดรอง
ราชการประจ าวันทุกสิ้นวัน
เพื่อให้กรรมการตรวจสอบ 

      1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ภาคผนวก  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ.2563 
- .ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานการเบิกจ่าย เช่น แบบฟอร์มรายงานการเดินทางราชการ , หลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

เสนออนุมัต ิ

ออกใบรับใบส าคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 
 

บันทึกจ านวนเงิน 

,ลงทะเบียนคมุ 

เก็บเอกสาร,เรยีกรายงาน 



 
 

 
กระบวนการยืมเงินในระบบ GFMIS 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินและสญัญาเงิน
ยืมโครงการ(ผ่านหัวหน้าหน่วยงานใน
สังกัด) 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษยีนหนังสือสญัญายืมเงินเพื่อเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ

                     
     
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่านหัวหน้า
แผนกและหัวหน้างาน ตัดจา่ยเงินจาก
งบประมาณหรือเงินรายได้ 

    
      
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4.  รับหนังสืออนุมัตสิัญญายืมเงิน 

อนุมัติเบิกตดังบประมาณหรือเงินรายได้ 
เลขเบิกใน ๓D 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  จัดท าใบขอเบิกเงินใน/เงินนอก
งบประมาณ 

จัดท าใบหน้างบประมาณแจกแจง
รายละเอียด 

จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายได ้

  
 
 
       
      1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตเิซ็นฎีกา 

 
      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 

7.  รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS  
อนุมัติผูกพันในระบบติดตามเงิน (3D)  
ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุหลักฐาน
ขอเบิก 
ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
ออกเลขสัญญาเงินยมืระบบในทะเบียน
คุมลูกหนีร้ะบบ 

ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วยบญัชี 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8.  ออกรายงานเงินเข้าบัญชีเงินใน/เงินนอก
งบประมาณ 

เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านามลง
นามอนุมัติเช็ค 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

9.  ท ารายงานขอจ่ายในระบบ GFMIS  
จ่ายเช็คให้ลูกหนเีงินยืมระบบ 

     1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 
ในระบบ GFMIS 

โหลดฏีกา/ออกเลข
สัญญาเงินยืม 

เสนออนุมัต ิ

รับเงินโอนจากคลัง/
สั่งจ่ายเช็ค 

บันทึกจ่าย/ลงทะเบียนคุม 



 
 

ลงทะเบียนคมุลูกหนีร้ะบบ 

จัดเก็บเอกสารลูกหนี้ระบบ 

ภาคผนวก  
- แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงิน    /   ใบเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายได้ 
- ใบขอเบิกฏีกา  / ใบรายงานขอเบิก/ขอจ่าย 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉ.3) 2555 
ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

 
กระบวนการชดใชเ้งินยืมในระบบ GFMIS 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับหนังสือขออนุมัติชดใช้เงินยืม
โครงการ 

-  

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ใบส าคัญชดใช้เงินยืมให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่
ก าหนด 

       
      1 วัน                  
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ 

 
      1 วัน 

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบด ี

4.  - รับหนังสืออนุมัติชดใช้เงินยืม 

- อนุมัติจ่ายจริงตัดงบประมาณ 
เลขเบิกใน ๓D 

- ออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - บันทึกจ านวนเงินใบรับใบส าคญั
และใบเสร็จรับเงินด้านหลัง
สัญญายืมเงินท้ัง ๒ ฉบับ 

- บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
ระบบ 

- ลงทะเบียนน าส่งเอกสารส่ง
หน่วยบัญชี 

  
      1 วัน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนฝาก
ธนาคาร 

- ส่งใบน าฝากหน่วยบญัช ี

- บันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบ 
GFMIS น าส่งเงินผ่านรายการ
แบบ นส.02-1 

  
     1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนออนุมัต ิ

ออกใบรับใบส าคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 

 

ลงทะเบียนคมุ/จดัท า
เอกสารส่งบัญช ี

เบิกเกินส่งคืน
(กรณีมเีงินคืน) 



 
 

- ลงทะเบียนคมุหลักฐานน าส่ง
หน่วยบัญชีบันทึกรายการ 

 

 
ภาคผนวก  
- ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉ.3) 2555 
- แบบฟอร์มการเบิกโครงการ 
- ใบรายงานการน าส่งเงิน (นส 02) 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 
 
 
 

  



 
 

กระบวนการเบิกจ่ายวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (เงินรายได้) 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวสัด/ุค่าใช้
สอยวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (เงิน
รายได้) 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  ตรวจสอบหลักฐานการการเบิกจ่ายให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ทีร่ะเบยีบก าหนด
และเกษียณหนังสือขออนุมตัิเบิกจา่ย 

                     
     
 
     1 วัน   
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่านหัวหน้า
แผนกและหัวหน้างาน ตัดจา่ยเงินจาก
เงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4.  รับหนังสืออนุมัตเิบิกจ่าย 

อนุมัติรายการขอเบิกเงินรายได้ เลขเบิก
ใน ๓D 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  จัดท าใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

จัดท าใบหน้างบประมาณแจกแจง
รายละเอียด 

จัดท าใบแนบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

จัดท าใบเบิกเงินรายได ้

  
 
 
      1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตฏิีกาขอเบิก         
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 

7.  รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS  
อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตามเงิน (3D)  
ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุหลักฐาน
ขอเบิก 
ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วยบญัชี 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8.  ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชรีับฝากเงิน
รายได ้

จัดท าใบรายการขอจ่าย เสนอผู้มอี านาจ
อนุมัต ิ

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจอนุมัติขอจ่าย 

9.  ท ารายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 

เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัชีผู้ขอเบิก 
เสนอต่อผูม้ีอ านามลงนามอนุมตั ิ

 
 
       1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

10.  ส าเนาใบรายการขอเบิก/ขอจ่าย 

ลงทะเบียนคมุฎีกา 

ลงทะเบียนคมุน าส่งเอกสารบญัชี 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัชี 
 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 



 
 

 
ภาคผนวก  
- ใบเบิกเงินรายได ้
- ใบขอเบิกฏีกา 
- ใบรายงานขอเบิก/ขอจ่าย 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภค 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเกษียนหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
 

                     
     
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดจ่ายเงินจากเงินงบประมาน/
เงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

4.  - รับหนังสืออนุมัตเิบิกจ่าย 

- อนุมัติรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได้ เลขเบิก
ใน ๓D 

 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - จัดท าใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ 

- จัดท าใบหน้างบประมาณแจก
แจงรายละเอียด 

- จัดท าใบแนบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ/
เงินรายได ้

 

  
 
 
      1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 



 
 

6.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตฏิีกาขอ
เบิก 

 
 

      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 
 
 

7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS  

- อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตาม
เงิน (3D)  

- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ
หลักฐานขอเบิก 

- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย

บัญช ี
 
 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8.  - ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชรีับ
ฝากเงินงบประมาณ/เงินรายได ้

- จัดท าใบรายการขอจ่าย เสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจอนุมัติขอจ่าย 

9.  - ท ารายการขอจ่ายในระบบ 
GFMIS 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัชีผู้
ขอเบิก เสนอต่อผูม้ีอ านามลง
นามอนุมัต ิ

 

 
 
 
 
       1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

10.  - ส าเนาใบรายการขอเบิก/ขอ
จ่าย 

- ลงทะเบียนคมุฎีกา 

- ลงทะเบียนคมุน าส่งเอกสาร
บัญช ี

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
ภาคผนวก  
- ใบเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายได ้
- ใบขอเบิกฏีกา 
- ใบรายงานขอเบิก/ขอจ่าย 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

  

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัชี 
 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 



 
 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเกษียนหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

                     
     
 
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดจ่ายเงินจากเงินงบประมาน/
เงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

4.  - รับหนังสืออนุมัตเิบิกจ่าย 

- อนุมัติรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได้ เลขเบิก
ใน ๓D 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - จัดท าใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ 

- จัดท าใบหน้างบประมาณแจก
แจงรายละเอียด 

- จัดท าใบแนบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ/
เงินรายได ้

  
 
 
      
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตฏิีกาขอ
เบิก 

      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 

 
7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ

ขอเบิกในระบบ GFMIS  
- อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตาม

เงิน (3D)  
- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ

หลักฐานขอเบิก 
- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย

บัญช ี
 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ



 
 

8.  - ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชรีับ
ฝากเงินงบประมาณ/เงินรายได ้

- จัดท าใบรายการขอจ่าย เสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจอนุมัติขอจ่าย 

9.  - ท ารายการขอจ่ายในระบบ 
GFMIS 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัชีผู้
ขอเบิก เสนอต่อผูม้ีอ านามลง
นามอนุมัต ิ

 

 
 
 
 
       1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

10.  - ส าเนาใบรายการขอเบิก/ขอ
จ่าย 

- ลงทะเบียนคมุฎีกา 

- ลงทะเบียนคมุน าส่งเอกสาร
บัญช ี

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
ภาคผนวก  
- ใบเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายได้ 
- ใบขอเบิกฏีกา 
- ใบรายงานขอเบิก/ขอจ่าย 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- พระราชกฤษฏีกา เบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัชี 
 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 


