
๓๓ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 
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- บันทึกข้อความขออนุมัติ
การเบิกจ่ายฯ 
- แนบหลักฐานการเบิกจ่าย
ทุกอย่างให้ครบถ้วน 
- ส่งเอกสารพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่
การเงิน 

บุคลากร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ไม่เกิน 10 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ
กิจกรรม 

- เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 
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- เอกสารพร้อมหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายฯ 

ปานเกศ  - เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 

4  
 
 
 
 
                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารการ
เบิกจ่าย 
- กรณีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน จะดำเนินการ
จัดทำหน้างบเพื่อเบิกจ่าย 
- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน
และไม่ถูกต้อง จะส่งคืนให้
เจ้าของเรื่องแก้ไข 

ปานเกศ 30 นาที          
ต่อ 1 รายการ

เบิกจ่าย 

- ประกาศ 
ระเบียบ การเงิน
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายฯ 
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- บันทึกรายการเบิกจ่าย  
ในระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อ
ออกหน้างบการเบิกจ่าย 

ปานเกศ ไม่เกิน 2 วัน 
ทำการ

หลังจากได้รับ
เอกสาร 

- หน้างบการ
เบิกจ่ายจาก
ระบบบัญชี 3 
มิต ิ
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- เสนอเรื่องเพื่อให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 
- เจ้าหน้าที่การเงินคุม
งบประมาณค่าใช้จ่ายและ
ส่งหน้างบเพื่อเบิกจ่ายไปยัง
ฝ่ายการคลังฯ ต่อไป 

ผู้บริหาร           
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 
ปานเกศ 

3 วันทำการ - หน้างบการ
เบิกจ่าย 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
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- ออกเลขเอกสารในระบบ 
e-doc 

ปานเกศ 1 วัน - ระบบ e-doc 
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                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- ฝ่ายการคลังตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 วัน
ทำการ 

- ฝ่ายการคลัง 
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เริ่มต้น 

รับเอกสารพร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

แก้ไข
เอกสาร 

ดำเนินการจัดทำหน้างบการเบิกจ่าย 
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

เสนอหน้างบการเบิกจ่ายของ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ e-doc 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

แก้ไข
เอกสาร 

 

เจ้าของเรื่องจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายฯ 
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ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 
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- ทำการเบิก-จ่ายและ
อนุมัติจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 วัน
ทำการ 

ฝ่ายการคลังฯ 
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- รับเงินโอน 
- กรณี ยืมเงิน จะชดใช้เงิน
ยืมมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 2 วัน
ทำการ 

ฝ่ายการคลังฯ 
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ทำการเบิกจ่าย 

รับเงิน 

สิ้นสุด 


