
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน “การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการตามความท้าทาย  
ประจ าปงงบประมา  ๒๕๖๒”   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินการจัดโครงการฯ/กิจกรรมย่อยตามที่ได้รับอนุมัติ 

  

อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ 
รวบรวมเอกสารหลักฐานค่าใช้จา่ยที่เกิดขึ้นจากการจัดโครงการฯ/

กิจกรรมย่อยส่งงานบริการวิชาการฯ หรืองานการเงิน 

งานบริการวิชาการฯ ส่งเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้จากการจัด
โครงการ/กิจกรรมย่อยต่องานการเงินค ะ 

เอกสารไม่ครบถ้วน ต้องแก้ไขเพ่ิมเติม งานการเงินค ะ                         
ประสานอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ  

หรืองานบริการวิชาการฯ ด าเนินแก้ไขเพ่ิมเติม 

เอกสารครบถ้วน เอกสารโครงการได้รับการอนุมัติ
ถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ หรืองานบริการวิชาการฯ 
ด าเนินแก้ไขแล้ว ส่งคืนงานการเงินค ะ 

 

งานการเงินตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินและเอกสารหลกัฐาน
อื่นๆ และประทับตราการจ่ายเงิน หรือตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินค ะเสนอหน้างบเบกิจ่ายเงินงบประมา ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ/
กิจกรรมย่อย เพ่ือขออนุมัตกิารเบิกจ่ายต่อค บดี 

งานการเงินค ะสแกนและส่งเอกสารหน้างบเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการฯ/กิจกรรมย่อย ต่อกลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการ
ล้างหนี้เงินยืมหรือ โอนเงินแก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมย่อย 

งานการเงินค ะตรวจสอบรายละเอียดความครบถ้วนถูกต้องของ
หลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารอนุมัติโครงการฯ/กิจกรรมย่อย 

กร ีอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมย่อยส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเงินช้ากว่าก าหนด งานการเงินจัดท า

บันทึกข้อความขอขยายเวลาการส่งเอกสารช้า 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง งานการเงินค ะจัดท ารายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการฯ/กิจกรรมย่อยและบันทึกข้อความอนมุัติเบิกเงิน ประสานงานบริการวิชาการฯ

หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบลงนามในรายงานฯ และบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงนิ 

งานการเงินค ะจัดท าหน้างบเบิกจ่ายเงินงบประมา   
ตามประเภทค่าใช้จ่าย และแหลง่งบประมา ที่ก าหนด 

งานการเงินค ะบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ/กิจกรรม
ย่อยในระบบฐานข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย 

งานการเงินค ะจัดส่งไฟล์เอกสารหน้างบการเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการฯ/กิจกรรมย่อยส่งงานแผนค ะ 

เพ่ือตัดงบประมา จากแผนการเบิกจ่าย 



  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการตามความท้าทาย ประจ าปงงบประมา  ๒๕๖๒”   
โดยงานการเงินคณะจะให้ค าปรึกษาแก่กลุ่มงานบริการวิชาการฯ หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการในการ

เบิกค่าใช้จ่ายและการจัดท าเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายของโครงการหรือกิจกรรมย่อยในโครงการตามความท้าทาย
ก่อนการจัดโครงการ เพ่ือความถูกต้องในการด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จึงขอจ าแนกขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฯ ออกเป็น ๑๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการตามความท้าทาย ด าเนินการจัดโครงการฯ/กิจกรรมย่อยตามที่

ได้รับอนุมัติโดยการประสานงานของกลุ่มงานบริการวิชาการฯ 
ขั้นตอนที่ ๒  อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการจัดโครงการฯ/กิจกรรม

ย่อยตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงจากการจัดโครงการฯ ส่งงานบริการวิชาการฯ หรือส่งงานการเงิน
โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้น  

ขั้นตอนที่ ๓ งานบริการวิชาการฯ ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการจัดโครงการฯ/กิจกรรมย่อยตามค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนจากการจัดโครงการฯ ต่องานการเงินคณะ 

ขั้นตอนที่ ๔ งานการเงินคณะ ตรวจสอบรายละเอียดความครบถ้วนถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ      
รับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินในการจัดโครงการ เช่น เอกสารการอนุมัติ
โครงการฯ/กิจกรรมย่อย หนังสือเชิญวิทยากร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ ฯลฯ 

ขั้นตอนที่ ๕ เอกสารไม่ครบถ้วน ต้องแก้ไขเพ่ิมเติม งานการเงินคณะประสานงานบริการวิชาการฯ หรือ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมตามค าแนะน าของงานการเงินคณะ 

ขั้นตอนที่ ๖ งานบริการวิชาการฯ หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสาร
เรียบร้อย ส่งเอกสารคืนงานการเงินคณะ 

ขั้นตอนที่ ๗ งานการเงินคณะ ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ                
รับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินในการจัดโครงการฯ/กิจกรรมย่อย เช่น 
รายงานการเดินทาง ใบรายงานการเช่าที่พัก รายงานขอซื้อขอจ้าง การลงนามในเอกสาร  ต่าง ๆ 
พร้อมประทับตราการจ่ายเงินหรือตรวจรับพัสดุตามระเบียบและข้อบังคับที่ใช้ประกอบการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณในการจัดโครงการ เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย การเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ พ.ศ.๒๕๕๘ และการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๘, 
ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.๒๕๕๙ ว่าด้วย การจัดโครงการบริการวิชาการ, ระเบียบ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา 
พ.ศ.๒๕๕๕ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมถึงระเบียบและข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณในการจัด
โครงการฯ/กิจกรรมย่อย  

ขั้นตอนที่ ๘ กรณีอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินในการจัดโครงการฯ/กิจกรรม
ย่อยช้ากว่าเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด งานการเงินจะจัดท าบันทึกข้อความขอขยายเวลาการส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยในการส่งเอกสารช้าและประสาน
อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมย่อย ลงนามในบันทึกข้อความขอขยายเวลาการส่ง
เอกสารฯ ดังกล่าว 



 
ขั้นตอนที่ ๙ เอกสารครบถ้วนถูกต้อง งานการเงินคณะจัดท ารายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ/

กิจกรรมย่อย และบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณตามแหล่งงบประมาณที่ก าหนดไว้
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ขั้นตอนที่ ๑๐ งานการเงินคณะประสานงานบริการวิชาการฯ หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมย่อย
และกรรมการโครงการฯ ทุกคนลงนามในรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ/กิจกรรม
ย่อย และบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณโครงการฯ/กิจกรรมย่อย 

ขั้นตอนที่ ๑๑ งานการเงินคณะด าเนินการจัดท าหน้างบเบิกจ่ายเงินงบประมาณ แยกประเภทการเบิกจ่ายตาม
ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงตามแหล่งงบประมาณท่ีก าหนดไว้ 

ขั้นตอนที่ ๑๒ งานการเงินคณะบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ/กิจกรรมย่อย ในระบบฐานข้อมูลการยืม
เงินฯ เพ่ือล้างหนี้เงินยืมตามข้อมูลผู้ยืมเงินที่จัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ ๑๓ งานการเงินคณะเสนอหน้างบเบิกจ่ายเงินงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ/กิจกรรมย่อย
ต่อคณบดีเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย 

ขั้นตอนที่ ๑๔ งานการเงินคณะสแกนเอกสารและส่งเอกสารหน้างบเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ/กิจกรรม
ย่อยต่อกลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลัย เพ่ือล้างหนี้เงินยืมหรือโอนเงินค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการฯ/กิจกรรมย่อยคืนเข้าบัญชีเงินฝากแก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมย่อย 

ขั้นตอนที่ ๑๔ งานการเงินคณะจัดส่งไฟล์เอกสารหน้างบการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฯ/กิจกรรมย่อย แยกตาม
หลักสูตร สาขาวิชาและส านักงานคณะฯ ต่องานแผนคณะ เพ่ือตัดงบประมาณจากแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณท่ีก าหนดไว้ของหลักสูตร/สาขาวิชา/ส านักงานคณะฯ 

 
 
 
 

 
 


