
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานการเงิน การเบิกจ่ายเงินของสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 

    

2  

 
 
 
 

-บันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายฯ 
-แนบหลักฐานการเบิกจ่ายทุกอย่างให้
ครบถ้วน 
-ส่งเอกสารพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายให้
เจ้าหน้าที ่
-เอกสารพร้อมหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย
ฯ การเงิน 

บุคลากร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยที่
รับผิดชอบงาน
ตามภารกจิ

ของสำนักงาน
สภา

มหาวิทยาลัย 

ไม่เกิน 
10 วัน 

หลังเสร็จ
สิ้น

โครงการ
กิจกรรม 

- เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 

3  
 
 
 

-เอกสารพร้อมหลักฐานประกอบการเบกิ  
จ่ายฯ 

สุกัญญา  - เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 
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-เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสารการเบิกจา่ย 
-กรณีเอกสารถูกตอ้งครบถ้วนจะดำเนินการ
จัดทำหน้างบเพื่อเบกิจ่าย 
-กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนและไม่ถูกตอ้ง จะ
ส่งคืนให้เจ้าของเร่ืองแก้ไข 

สุกัญญา 30 นาที 
ต่อ 
1 

รายการ 
เบิกจ่าย 

-ประกาศ 
ระเบียบการเงิน
ที่เกี่ยวขอ้งกับ
การเบิกจา่ยฯ 

5  -บันทึกรายการเบกิจ่ายในระบบบัญช ี๓ มิติ 
เพื่อออกหน้างบการเบิกจ่าย 

สุกัญญา ไม่เกิน 2 
วัน ทำ
การ

หลังจาก
ได้รับ

เอกสาร 

-หน้างบเบิกจา่ย
จากระบบบัญชี 
3 มิติ 
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 -เสนอเรื่องเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมตัิ
การเบิกจา่ย 
-เจ้าหน้าทีก่ารเงินคุมงบประมาณค่าใช้จ่าย
และส่งหน้างบเพื่อเบิกจา่ยไปยังฝ่ายการคลัง
ฯ ต่อไป 

ผู้บริหาร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย   

3 วันทำ
การ 

-หน้างบการ
เบิกจ่าย 
-ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

7  ออกเลขเอกสารในระบบ e-doc สุกัญญา 1 วัน ระบบ e-doc 
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ฝ่ายการคลังตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ย ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 
วันทำการ 

ฝ่ายการคลังฯ 

เร่ิมต้น 

เจ้าของเร่ืองจัดทำเอกสารการเบิกจา่ย ฯ 

รับเอกสารพร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฯ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

แก้ไข 
เอกสาร ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ดำเนินการจัดทำหนา้งบการเบกิจ่ายใน
ระบบ 3 มิต ิ

เสนอหน้างบการเบิกจ่ายของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยให้ผู้บรหิารอนุมัต ิ

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ e-doc 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

ส่งคืน 
หน่วยงาน 

แก้ไข 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานการเงิน การเบิกจ่ายเงินของสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 
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10  ทำการเบิก-จ่ายและอนุมัติจ่าย ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 
วัน ทำ
การ 

ฝ่ายการคลังฯ 

11  -รับเงินโอน 
-รับเช็คธนาคาร กรณีชดใช้เงินยืม
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายการคลังฯ 5 วันทำ
การ 

ฝ่ายการคลังฯ 

12      

 

ทำการเบิก-จ่าย 
 

รับเงิน 

สิ้นสุด 




