
 

 

 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมหรือจัดงานหรือกิจกรรมที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
2.  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีไปจัดภายนอก) 
3. บันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินงานตาม

โครงการ (ต้องขออนุมัติก่อนจัดโครงการ) 
4. ก าหนดการของโครงการในการจัดฝึกอบรมหรือจัดงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
5. บันทึกขออนุมัติด าเนินการตามโครงการในแต่ละครั้ง กรณีมีหลายกิจกรรม 
6. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และรายงานการประชุมทุกครั้ง (ถ้ามี) กรณีโครงการมีการจัดประชุมต้อง

ด าเนินการ 
7. หลักฐานการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ต้องลงลายมือชื่อเข้าอบรมเช้า และ บ่าย           

(ต้นฉบับเท่านั้น) 
8. หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับ 
9. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ค่าอาหร , ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ,ค่าพาหนะ ,ค่าที่พัก,               

ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ ,ค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน ค่าตอบแทนวิทยากร,ค่าวัสดุต่าง ๆ เป็นต้น 
10. หนังสือขอใช้สถานที่และหนังสือตอบรับ เช่น วัด โรงเรียน เป็นต้น 
11. ใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
12. สัญญายืม กรณียืมเงินทดรองราชการของหน่วยงาน 
13. เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนในการด าเนินงานการเบิกค่าใช้จ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายในการจัดงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคามท่ีไม่ใช่การฝึกอบรม 

2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมภายในหน่วยงานหรือภายนอก 

รายละเอียดของการตรวจสอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ                                       
(กรณียืมเงิน) 

งานการเงิน 

งานการเงินรับเอกสาร เพื่อตรวจสอบ
เอกสาร และจ านวนเงิน ให้ถูกต้องครบถ้วน                               
* ระยะเวลา 10 น./1 เร่ือง 

 

แยกเอกสารทีเ่ป็นส่วน
ของงานพัสดุ ให้กับพัสดุ
ด าเนินการต่อไป 

ส่งคืนแก้ไข 

งานการเงินเข้าระบบ ERP เพื่อ
ท าใบเบิกเงิน และท าบันทึกขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ                           
*ระยะเวลา 10 น./1 เร่ือง 

เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการวิทยาลัย
การเมืองการปกครอง 

เสนอต่อคณบดี       
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

งานการเงิน งานการเงินลงบันทึกทะเบียน
คุมเอกสารเงินยืม (บย.)                          
*ระยะเวลา 3 น./1เร่ือง 

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 

งานการเงิน รับเอกสาร เพื่อ
ตรวจสอบความเรียบร้อย 
แล้วตัดลูกหนี้เงินยมื (บรค.)      
*ระยะเวลา 3 น./1เร่ือง 


