
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนในการด าเนินงานการเบิกค่าใช้จ่าย  

1. ค่าตอบแทนการสอน 
2. ค่าตอบแทนคณะกรรมการต่าง ๆ 
3. ค่าบริการโทรศัพท์แบบเคลื่อนที่และแบบพื้นฐาน 
4. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. เงินวิจัย 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าจ้างเหมา  ค่าหนังสือ ในกรณีจ่ายร้านค้า โดยจ่าย

จากเงินทดรองราชการของหน่วยงาน 



 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

ผู้ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย                                      

งานการเงิน 

ส่งคืนแก้ไข 

เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการวิทยาลัย
การเมืองการปกครอง 

เสนอต่อคณบดี       
ผู้มีอ านาจอนุมัติ งานการเงิน 

งานการเงินจัดเก็บส าเนาเอกสาร
เข้าแฟ้มรอการตรวจสอบจาก  
สนง.ตรวจสอบภายใน และสตง.                           
*ระยะเวลา 2 น./1เร่ือง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ 

งานการเงินเข้าระบบ E-Office เพื่อ
ส่งเอกสารเบิกเงินชดเชยคืนจากกอง
คลังและพสัดุ                            
*ระยะเวลา 2 น./ 1 เร่ือง 

ส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ และ
ฉบับจริงน าส่งกองคลังและพัสดุ    
* ระยะเวลา 3 น./1 เร่ือง 

งานการเงินรับเอกสารมาเพื่อ
ตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงิน
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ขออนุมัต ิ     
*ระยะเวลา 10 น./1 เร่ือง 

งานการเงินเข้าระบบ ERP เพื่อท าใบ
เบิกเงิน และท าบันทึกขออนุมัติเบกิ
ค่าใช้จ่าย ต่าง ๆ                                   
*ระยะเวลา 10 น./1 เร่ือง 

งานการเงิน รับเอกสาร ตรวจสอบ
ความเรยีบร้อย เพื่อสร้างรายการโอน
เงินในระบบ SCB  Business Net 
ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องและร้านค้าต่าง ๆ                            
*ระยะเวลา 3 น./1 เร่ือง 

เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการวิทยาลัยฯ     
เพื่ออนุมัติในระบบ       
SCB Business Net 

เสนอต่อคณบดี    
เพื่ออนุมัติในระบบ 
SCB Business Net 

งานการเงิน 

งานการเงินรับเอกสารเพื่อ
ลงทะเบียนคมุจ่ายเงิน (รจ.)    
* ระยะเวลา 3 น./ 1 เร่ือง 


