
ขั้นตอนการเบิกคาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงาน

 เ จ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร

 จัดทํา ชุด เบิก ( ใบ เบิก FO-TO-03 /บันทึกขอความขออนุ มั ติ เบิก เ งิน /หลักฐานการจ าย เ งิน / เ อกสาร จัด ซ้ือ จัดจ าง (ถ ามี )  
เอกสารที่ ได รับอนุมัติ )

 เ สนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  

 จัดทํา ร ะบบบัญชี3มิติ / S can เอกสาร /นาํสง เอกสาร ใหสาํนักงานคลัง

 สํานักงานคลังรับ เ รื่ อง /ออกเลขรับคลัง /ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร / โอน เ งิน

 ผู เ ดิ นทาง กรอกแบบขออนุมั ติ เ ข า ร วม /ประ ชุม /อบรม /สัมมนา เสนอผู มีอาํนาจลงนามอนุมัติ เ ดินทาง

 เมื่ อผู เ ดินทางกลับมาจาก เดินทางแลว ให รวบรวมหลักฐานการจ าย เ งิน

 จัดทํา แบบฟอรม FO-TO-1001( เดินทางในประ เทศ) หรือ FO-TO-1006( เดินทางต างปร ะ เทศ) แนบแบบฟอรม 
FO-TO-1002

 นําส ง เอกสาร ให เจ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ



ขั้นตอนการเบิกคาใชจายจัดสัมมนา ฝกอบรม ดูงาน ประชุมวิชาการ

 หัวหน า โครงการ จัดทําบันทึกขออนุมิติ โครงการ และ เสนอผู มีอํานาจลงนามอนุ มั ติ

 หัวหน า โครงการ /ผู รับผิดชอบโครงการ ดํา เนินการ โครงการ พรอม เก็บรวบรวมหลักฐานการจ าย เงิน

 นําส ง เอกสาร ให เจ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ

 เ จ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร

 จัดทํา ชุด เบิก ( ใบ เบิก FO-TO-03 /บันทึกขอความขออนุ มั ติ เบิก เ งิน /หลักฐานการจ าย เ งิน / เ อกสาร จัด ซ้ือ จัดจ าง (ถ ามี )  
เอกสารที่ ได รับอนุมัต )

 เ สนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  

 จัดทํา ร ะบบบัญชี3มิติ / S can เอกสาร /นาํสง เอกสาร ใหสาํนักงานคลัง

 สํานักงานคลังรับ เ รื่ อง /ออกเลขรับคลัง /ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร / โอน เ งิน



ขั้นตอนการเบิกคาตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ

 อาจารยผู รั บผิดชอบ จัดทําบัน ทึกขออนุมิติ เ ชิญวิทยากร และ เสนอผู มีอํานาจลงนามอนุมัติ

 เมื่ อถึ งกาํหนดวันที่ วิทยากรมาบรรยายพิ เศษ

 ผู รั บผิดชอบดูแล วิทยากร จัดทํา ใบสํา คัญรับ เ งิน FO-TO-07 แนบแบบฟอรม FO-TO-18 (ถ ามี )

 นําส ง เอกสาร ให เจ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ

 เ จ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร

 จัดทํา ชุด เบิก ( ใบ เบิก FO-TO-03 /บันทึกขอความขออนุ มั ติ เบิก เ งิน /หลักฐานการจ าย เ งิน / เ อกสารที่ ได รับอนุมั ติ )

 เ สนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  

 จัดทํา ร ะบบบัญชี3มิติ / S can เอกสาร /นาํสง เอกสาร ใหสาํนักงานคลัง

 สํานักงานคลังรับ เ รื่ อง /ออกเลขรับคลัง /ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร / โอน เ งิน



ขั้นตอนการเบิกคาสอนพิเศษ

 เ จ าหน าที่ รั บผิดชอบ ส งสรุป ช่ัว โมงสอนของอาจารยพิ เศษทุกตน เ ดือน 

 เ จ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ ตรวจ เ ช็ค คํานวณจํานวน เ งิน ลงรายละ เ อียดในใบสรุปการ เ บิก เ งินและอนุมั ติการ เ บิก
ค าสอนพิ เศษ

 เ สนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ ในใบส รุปการ เบิก เ งินและอนุมัติการ เบิกค าสอนพิ เศษ

 จัดทํา ชุด เบิก ( ใบ เบิก FO-TO-03 /บันทึกขอความขออนุ มั ติ เบิก เ งิน / ใบสรุปการ เบิก เ งินและอนุ มัติการ เบิกค าสอนพิ เศษ

แบบฟอรม FO-TO-18 (ถ ามี ) )

 เ สนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  

 จัดทํา ร ะบบบัญชี3มิติ / S can เอกสาร /นาํสง เอกสาร ใหสาํนักงานคลัง

 สํานักงานคลังรับ เ รื่ อง /ออกเลขรับคลัง /ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร / โอน เ งิน



ขั้นตอนการเบิกคาวัสดุ ครุภัณฑ

 สํานักงานคลังรับ เ รื่ อง /ออกเลขรับคลัง /ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร / โอน เ งิน

 งานพัส ดุ จัดทํา ใบขออนุ มั ติ จัด ซ้ือ จัดจ าง

 นําส ง เอกสาร ให เจ าหน าที่ การ เ งินคณะฯ

 เ จ าหน าที่ การ เ งินของคณะฯ ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร จัดทํา ชุด เบิก ( ใบ เ บิก FO-TO-03 / แนบใบขอ

อนุมัติ จัด ซ้ือ จัดจ าง ) เ สนอผู มีอํานาจลงนามอนุมัติ  

 นําส ง เอกสาร ให งานพัส ดุ จัดทํา ร ะบบบัญชี3 มิติ  

 S can เ อกสาร /นําสง เอกสาร ใหสํานักงานคลังและสํานักงานจัดหาฯ 



ขั้นตอนการยืมเงิน

 ผู ยืม จัดทําสัญญาการ ยืม เ งิน FO-TO-04 /ร ะ บุ วันที่ รั บ เ งิน ยืม /แนบ โครงการที่ ได รั บอนุมัติ

 นําส ง เอกสารลวงหน าอย างนอย 3 วันทําการ ให เ จ าหน าที่ การ เงินของคณะฯ

 เ จ าหน าที่ ก าร เ งินของคณะฯ /ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร / เ สนอผู มีอาํนาจอนุมัติตามลําดับ

 จัดทํา ใบถอนเ งิน

 จ าย เงิน ยืมตามกําหนด



ขั้นตอนการขอเบิกคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร

 ผูมี สิ ทธิ เบิก กรอกแบบฟอรมขอ เบิกค า รักษาพยาบาล /ค า เล า เ รียนบุตร 

 เ สนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

 นําส ง เอกสาร ใหสํา นักงานคลัง

ค า เล า เ รียนบุตร

 พนักงาน / ลูกจ าง ( แบบ FO-TO-16)

 ข า ร าชการ /ข า ร าชการบาํนาญ / ลูกจ างปร ะ จํา ( แบบ 7223)

ค า รักษาพยาบาล

 พนักงาน / ลูกจ าง ( แบบ FO-TO-05)

 ข า ร าชการ /ข า ร าชการบาํนาญ / ลูกจ างปร ะ จํา ( แบบ 7105)

* *พ นักง าน ท่ี บ ร ร จุ ต้ั ง แต  7  มี น า คม 2 5 4 6  ไ ม ส ามา รถ เ บิกค า รั กษ าพยาบาล ของ บิด า  ม า ร ดา  คู สม รส บุ ต ร  แ ล ะ ค า เ ล า เ รี ยน บุต ร ได

 สํานักงานคลัง ตรวจสอบสิทธิการ เบิกและความถูกตองของ เอกสาร / โอน เงินสวัสดิการ

 สํานักงานคลัง แจ งผลการ โอนเงิน ในร ะบบ i n t r ane t > my p ro f i l e
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