
กระบวนการตรวจสอบการการเบิกจ่ายโครงการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 

   

 
2 

 
 
 
 

รับหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย พร้อมส าเนาเอกสาร
ต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติ เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
15 นาที 

 
บุคลากร/งานการเงิน 

 
3 

 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
การขอเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามระเบียบก าหนด  

 
1-3 วัน 

 
งานการเงิน 

 
4 

 
 

 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด พร้อมลงทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

 
1 วัน 

 
งานการเงิน 
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 พิจารณาลงนามการขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย (ถ้ามี) 
 

 
1 วัน 

 
ผู้อ านวยการ/ 
รองอธิการบดี 
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 จัดส่งบันทึกการขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย และหลักฐานการ
เบิกจ่ายไปยังอธิการบดี โดย
ผ่านกองคลัง เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบ และเบิกจ่ายตาม
ระเบียบก าหนด  

 
15 นาที 

 
งานสารบรรณ 
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เริ่มต้น 

เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

 

พิจารณา 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 

จัดส่งหนังสือ 
 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบ 


