
หนวยงาน 

 

กระบวนงานการขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ(คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม)  
กรณีใชเงินงบประมาณรายจายประจําป (คาใชจายในการประชุมสวนกลางที่จัดสรรไวที่กองคลัง) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนินการ/เรื่อง 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1. 
 
 

-ผูรับผิดชอบจัดทําเร่ืองขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ  
-เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือบันทึกขออนุมัติคาใชจายในการประชุม
ราชการ 
 

 - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ  
- หนังสือเชิญประชุม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  
- ระเบียบวาระการประชุม(ถามี) 

2. 
 
 

รับเร่ืองจากหนวยงาน  
ลงบันทึกรับเร่ืองในระบบงานสารบรรณ 
จัดสงใหฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

10-20 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก
ขอความพรอ มแนบ หรือเอกสารหรือรายละ เอียด ที่
เกี่ยวของ) 

3. 

 
 
 
 

-รับเร่ืองจากฝายบริหารงานทั่วไป  
-บันทึกรับเร่ืองและบันทึกทะเบียนคุม 
-ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
-กรณ ีถูกตอง  บันทึกขอเสนอ อมทร.ธัญบุรี ผาน ผอ.กค.และหน.ฝายพิจารณา
อนุมัติคาใชจาย และบันทึกการจองเงินในระบบ ERP 
-กรณี ไมถูกตอง สงคืนหนวยงานแกไขผานฝายบริหารงานทั่วไป 

20-40 นาที  - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก
ขอความพรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

4. 

 
 
 

-พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติ 
-กรณี ถูกตอง บันทึกเสนอ อมทร.ธัญบุรี ผาน ผอ.กค.พิจารณาอนุมัติคาใชจาย  
ผานฝายบัญชีบันทึกควบคุมเงินงบประมาณ 
-กรณ ีไมถูกตอง สงคืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

3-8 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก
ขอความพรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

5. 
  -บันทึกการขอใชเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ 10-20 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก

ขอความพรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

6. 
 -พิจารณาความถูกตองครบถวนของเร่ืองขออนุมัต ิ

กรณี ถูกตอง บันทึกเสนอ อมทร.ธัญบุรี พิจารณาอนุมัติคาใชจาย 
กรณี ไมถูกตอง คืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

3-8 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก
ขอความพรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

7. 
 -พิจารณาความถูกตองครบถวนของเร่ืองขออนุมัต ิ

กรณี ถูกตอง ลงนามอนุมัติ 
กรณี ไมถูกตอง คืนกองคลัง 

3-8 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก
ขอความพรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

8. 
 บันทึกในระบบงานสารบรรณ 

-สงคืนหนวยงานกรณีอนุมัติ  หรือไมอนุมัติ 
-สงคืนฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 กรณีมีแกไข 

10-20 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึก
ขอความพรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง 

จนท.ฝายตรวจสอบ

และเบิกจาย2 

หน.ฝายตรวจสอบ

และเบิกจาย2 

ผูอํานวยการกองคลัง 

อธิการบดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง 

ฝ่ายบญัชี 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

หนา 1 



หนวยงาน 

กระบวนงานการขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ 
เงินงบประมาณรายจายประจําป /เงินรายไดประจําป 

กรณีใชเงินของหนวยงาน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนินการ/เร่ือง 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. 

 
 

-ผูรับผิดชอบจัดทําเร่ืองขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ  
-เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือบันทึกขออนุมัติคาใชจายใน
การประชุมราชการ 
- กรณีใชเงินหนวยงานอื่น ใหบันทึกหนังสือผานหนวยงานเจาของ
งบประมาณ เชน สํานักงานสภ ามหาวิทยาลัยฯ หรือสํานักงาน
อธิการบด ี 

 - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ  
- หนังสือเชิญประชุม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- ระเบียบวาระการประชุม(ถามี) 

2. 
 
 
 

รับเร่ืองจากหนวยงาน  
ลงบันทึกรับเร่ืองในระบบงานสารบรรณ 
จัดสงใหฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 
 

10-20 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

3. 

 
 
 
 

-รับเร่ืองจากฝายบริหารงานทั่วไป  
-บันทึกรับเร่ืองและบันทึกทะเบียนคุม 
-ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
-กรณ ีถูกตอง  บันทึกขอเสนอ อมทร.ธัญบุรี ผาน ผอ.กค.และหน.ฝาย
พิจารณาอนุมัติคาใชจาย และบันทึกการจองเงินในระบบ ERP 
-กรณี ไมถูกตอง สงคืนหนวยงานแกไขผานฝายบริหารงานทั่วไป 

15-40 นาที  - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

4. 

 
 
 

-พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ 
-กรณี ถูกตอง บันทึกเสนอ อมทร.ธัญบุรี ผาน ผอ.กค.พิจารณาอนุมัติ
คาใชจาย  
-กรณี ไมถูกตอง สงคืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

3-8 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

5. 
 -พิจารณาความถูกตองครบถวนของเร่ืองขออนุมัต ิ

กรณี ถูกตอง บันทึกเสนอ อมทร.ธัญบุรี พิจารณาอนุมัติคาใชจาย 
กรณี ไมถูกตอง คืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

3-8 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

6. 
 -พิจารณาความถูกตองครบถวนของเร่ืองขออนุมัต ิ

กรณี ถูกตอง ลงนามอนุมัติ 
กรณี ไมถูกตอง คืนกองคลัง 

3-8 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ) 

7. 
 บันทึกในระบบงานสารบรรณ 

-สงคืนหนวยงานกรณีอนุมัติ  หรือไมอนุมัติ 
-สงคืนฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 กรณีมีแกไข 

10-20 นาที - หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ ตามลําดับ 1) 

 
 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง 

จนท.ฝายตรวจสอบ
และเบิกจาย2 

หน.ฝายตรวจสอบ
และเบิกจาย2 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

หนา 1 

ผูอํานวยการกองคลัง 

อธิการบดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



หนวยงาน 

 

กระบวนงานการเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ 
ลําดับ ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ/เรื่อง 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. 

 
 

จัดทําเรื่องขอเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ 
 

 - หนังสืออนุมัติคาใชจายในการประชุมราชการ  
- หนังสือเชิญประชุม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  
- ระเบียบวาระการประชุม(ถามี) 
- ใบลงนามผูเขารวมประชุม 
- ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ฯ 
- ใบรับรองการจัดประชุม 
- หลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม(ถามี) 
- แบบรายงานคาใชจายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)ถาม ี
- หนังสือบันทึกขอเบิกคาใชจายในการประชุม 

2. 
 
 

รับเรื่องจากหนวยงาน  
ลงบันทึกรับเรื่องในระบบงานสารบรรณ 
จัดสงใหฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

10-20 นาที - หนังสือขอเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ ตามลําดับที่ 
1) 

3. 

 
 
 
 
 

-รับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป  
-บันทึกรับเรื่องและบันทึกทะเบียนคุม 
-ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการขออนุมัติและขอมูลในระบบ 
ERP พรอมบันทึกขอมูลรายบุคคลกรณีเบิกคาเบี้ยประชุม 
-กรณี ถูกตอง   
*เงินงปม. จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ(ขบ02)ใน EXCEL 
*เงินรายได ออกเลขเงินรายไดและจัดทําใบขอเบิกเงิน ในระบบ ERP 
เสนอ หัวหนาฝายพิจารณา 
-กรณี ไมถูกตอง สงคืนหนวยงานแกไขผานฝายบริหารงานทั่วไป 

20 -60 นาที  - หนังสือขอเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ (บันทึกขอความ
พรอมแนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ ตามลําดับที่ 1) 
- กรณี งปม. ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ (ขบ02)  
- กรณีเงินรายได ใบขอเบิกเงิน 

4. 

 
 
 

-พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารประกอบการขอเบิก 
-กรณี ถูกตอง ลงนาม เสนอ ผอ.กค.พิจารณาอนุมัติเบิกคาใชจาย  
-กรณ ีไมถูกตอง สงคืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 

5-10 นาที -เอกสารตามลําดับ 3 

5. 
 -พิจารณาความถูกตองครบถวนของเร่ืองขออนุมัต ิ

-กรณี ถูกตอง ลงนามอนุมัติเบิกการเบิกจายและการจายเงิน 
- กรณี ไมถูกตอง คืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2  (ลําดับที่ 3) 

5-10 นาที -เอกสารตามลําดับ 3 

 
 
 

มีตอหนา 2   

 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง 

จนท.ฝายตรวจสอบ
และเบิกจาย2 

หน.ฝายตรวจสอบ
และเบิกจาย2 

ผูอํานวยการกองคลัง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 

หนา 1 



 
 
 
 

 
 
 

 
 ตอจากหนาที่ 1   

6. 
 
 

กรณีเงินงบประมาณ ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซือ้ฯ(ขบ02 สงให
ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 ลําดับที่ 7 
กรณีเงินรายได ใบขอเบิกเงิน สงใหฝายบัญชี ลําดับที่ 9 

10-20 นาที -เอกสารตามลําดับ 3 

7. 
 กรณีเงินงบประมาณ 

- -นําสงขอมูล ขบ02 จากExcel loader เบิกเงินในระบบ GFMIS  
- บันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- บันทึกการเบิกเงินในระบบERP 

15-30 นาที - หนังสือขอเบิกคาใชจายในการประชุม (บันทึกขอความพรอมแนบ
หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ ตามลําดับที่ 1) 
- กรณี งปม. ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ(ขบ02)  
- ใบ SAP R/3 เอกสารการบัญช ี

8. 

 -ตรวจสอบขอมูลการบันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
กรณีถูกตอง 

- อนุมัติการเบิกจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
- สงฝายบัญชีดําเนินการ 
- กรณีไมถูกตอง 
คืน จนท.ฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 ลําดับที่ 7  แกไข  
 

10-20 นาที กรณี งปม. 
- หนังสือขอเบิกคาใชจายในการประชุม (บันทึกขอความพรอมแนบ
หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ ตามลําดับที่ 1) 
- ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ (ขบ02) 
- ใบ SAP R/3 เอกสารการบัญช ี

9. 

 -ตรวจสอบขอมูลการบันทึกเงินขอเบิกเงินในระบบ ERP 
กรณี ถูกตอง   
-Post ตั้งหน้ีการเบิกจายเงินในระบบ ERP 
กรณี ไมถูกตอง 
-คืนฝายตรวจสอบและเบิกจาย 2 ลําดับที่ 7 แกไข 

10-20 นาที -- หนังสือขอเบิกคาใชจายในการประชุม (บันทึกขอความพรอม
แนบหรือเอกสารหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ ตามลําดับที่ 1) 
- กรณี งปม. ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ(ขบ02) 
พรอมใบ SAP R/3 เอกสารการบัญช ี
- กรณีเงินรายได ใบขอเบิก 
-ใบตั้งหน้ี เงินงบประมาณ หรือเงินรายไดแลวแตกรณ ี

10. 
 -ดําเนินการจายเงิน 3-5 วันทําการ -เอกสารตามลําดับ 9  

-รายงานการจายเงิน 

11. 
 -บันทึกบัญชี 

-จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ จาก ตสน. และ สตง.  
-จัดเก็บเอกสารเขาคลัง 

จนกวาจะเก็บ
เอกสารเขาคลัง 

-เอกสารตามลําดับ 10 

***ระยะเวลาในกระบวนการ เปนระยะเวลาตอเรื่องที่ดําเนินการ ไมนับรวมเวลารอดําเนินการ 
 

ฝายการเงิน 

หน.ฝายตรวจสอบ

และเบิกจาย2 

ฝายบัญชี 

ฝายบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง 

จนท.ฝายตรวจสอบและ

เบิกจาย 2 

ฝ่ายบญัชี 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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