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ตรวจสอบเอกสารขออนมัุติงบประมาณและเบกิจ่าย

ส่งกลับต้นเรื�องเพื�อลงระบบ ERP

ตรวจสอบเอกสารเกี�ยวกับรายละเอยีดโครงการและงบประมาณ (ผู้รบัผดิชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 5 วนั 

การเงนิส่งเอกสารกลับเจ้าของเรื�อง เพื�อนําเอกสารลงระบบ ERP (ผู้รบัผดิชอบ: จนท.เจ้าของเรื�อง)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั 

ตรวจสอบความถูกต้องในการลงระบบ ERP
เจ้าหน้าที�การเงนิตรวจสอบความถูกต้องในการลงขอ้มูลในระบบ ERP เพื�อขออนุมัุติ BR (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั

ผูบ้รหิารอนมัุติผา่นระบบ ERP
ผู้บรหิารเขา้ระบบเพื�ออนมัุติโครงการและงบประมาณ (ผูร้บัผิดชอบ: ผูบ้รหิาร)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั 

ตรวจบนัทึกขออนมัุติเบกิจ่ายและสัญญายมืเงนิ
เจ้าหน้าที�การเงนิตรวจสอบความถุกต้องของเอกสาร และสัญญายมืเงนิ (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 2 วนั 
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การขออนมัุติโครงการและการเบิกจ่าย (กรณียมืเงนิ)

หมายเหตุ: เอกสารในขั�นตอนนี�ควรได้รบัการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที�ที�ได้รบัมอบหมายในแต่ละหลักสูตร/ส่วนงาน ก่อนส่งเจ้าหน้าที�การเงนิส่วนกลาง

หมายเหตุ: ขั�นตอนนี�โปรดต้องแนบเอกสารในครบถ้วน 
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หมายเหตุ: หากโครงการใดมีระยะเวลาดําเนินการเกิน 1 เดือน ขอใหท้ยอยยมืเงนิเป�นงวดๆ โดยระบุในบันทึกขออนมัุติเบิกจ่ายใหช้ดัเจน 
                     เชน่ ขอเบิกกี�งวด แต่ละงวดขอเบิกในวงเงนิเท่าใด

ขั�นตอนขอซื�อขอจ้าง (PR)
เจ้าหน้าที�การเงนิลงระบบ ERP เพื�อขอซื�อขอจ้าง (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั 
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หมายเหตุ:  โครงการทุกประเภทจําเป�นต้องผ่านขั�นตอนนี�

7 ผูบ้รหิารอนมัุติผา่นระบบ ERP (ขั�นตอน PR)
ผู้บรหิารเขา้ระบบเพื�ออนมัุติขอซื�อขอจ้าง (ผูร้บัผดิชอบ: ผูบ้รหิาร)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั 

8 ขั�นตอนการเบกิจ่าย
1.ทําสัญญายมืเงนิในระบบ ERP / 2.ทําใบสําคัญจ่าย (PS) / 3.โอนเงนิผ่านระบบธนาคาร (ผู้รบัผดิชอบ: จนท.การเงนิ) 

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 2 วนั 

9 ขั�นตอนการตรวจเอกสารก่อนจ่าย และโอนเงนิ
- เจ้าหน้าที�การเงนิและเลขานกุารฯ ตรวจสอบเอกสารก่อนทําการโอนเงนิ (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

- ขั �นตอนการโอนเงนิ (ผูร้บัผิดชอบ: เลขานกุารวทิยาลัย และ คณบดี)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 4 วนั  
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ตรวจบนัทึกขออนมัุติเบกิจ่ายและสัญญายมืเงนิ
เจ้าหน้าที�การเงนิตรวจสอบความถุกต้องของเอกสาร และสัญญายมืเงนิ (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 2 วนั 
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การขออนมัุติโครงการและการเบกิจ่าย
(กรณีสํารองจ่ายและจ่ายตรง)

ขั�นตอนขออนมัุติโครงการ

หมายเหตุ: หากโครงการใดมีระยะเวลาดําเนินการเกิน 1 เดือน ขอใหท้ยอยยมืเงนิเป�นงวดๆ โดยระบุในบันทึกขออนมัุติเบิกจ่ายใหช้ดัเจน 
                     เชน่ ขอเบิกกี�งวด แต่ละงวดขอเบิกในวงเงนิเท่าใด

ขั�นตอนขอซื�อขอจ้าง (PR)
เจ้าหน้าที�การเงนิลงระบบ ERP เพื�อขอซื�อขอจ้าง (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั 
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หมายเหตุ:  โครงการทุกประเภทจําเป�นต้องผ่านขั�นตอนนี�

7 ผูบ้รหิารอนมัุติผา่นระบบ ERP (ขั�นตอน PR)
ผู้บรหิารเขา้ระบบเพื�ออนมัุติขอซื�อขอจ้าง (ผูร้บัผดิชอบ: ผูบ้รหิาร)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั 

8 ขั�นตอนการเบกิจ่าย
1.ทําสัญญายมืเงนิในระบบ ERP / 2.ทําใบสําคัญตั�งหนี� (PU)

3.ทําใบสําคัญจ่าย (PS) / 4.โอนเงนิผา่นระบบธนาคาร (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ) 

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 4 วนั 

9 ขั�นตอนการตรวจเอกสารก่อนจ่าย และโอนเงนิ
- เจ้าหน้าที�การเงนิและเลขานกุารฯ ตรวจสอบเอกสารก่อนทําการโอนเงนิ (ผูร้บัผิดชอบ: จนท.การเงนิ)

- ขั �นตอนการโอนเงนิ (ผูร้บัผิดชอบ: เลขานกุารวทิยาลัย และ คณบดี)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 4 วนั  
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เหมือนกรณียมืเงนิ

คําถาม: กรณีใดบ้างที�สํารองจ่าย และจ่ายตรง

ตอบ: จ่ายตรง
เงนิเดือน/OT/ค่าสอน 

ค่าใชจ่้ายส่วนกลางต่าง ๆ

สํารองจ่าย
ยมืเงนิไม่ทัน/ใหว้.จ่ายตรง
ไม่ทัน/กรณีเรง่ด่วนอื�น ๆ



เอกสารที�จําเป�นในการเคลียรเ์งนิ

ผูร้บัผดิชอบโครงการจัดเตรยีมเอกสารเพื�อเคลียรเ์งนิ

ตรวจบนัทึกสรุปค่าใชจ่้าย
เจ้าหน้าที�การเงนิตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในขอ้ที� 1 และอาจขอเอกสารสารเพิ�มเติมในกรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ 

(ผูร้บัผดิชอบ: จนท.เจ้าของเรื�อง)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 7 วนั 

คุมงบประมาณ
เจ้าหน้าที�การเงนิปรบังบประมาณรายจ่าย

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 1 วนั

กรณีมีการจัดซื�อจัดจ้าง 
เชน่ การสั�งทําของที�ระลึก ซื�ออุปกรณ์ ค่าเชา่พาหนะ เป�นต้น 

จัดทํารายงานตรวจรบั (ผูร้บัผิดชอบ: เจ้าหน้าที�การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 4 วนั 

ตรวจเอกสารก่อนอนมัุติเคลียรเ์งนิ
 (ผู้รบัผดิชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 5 วนั 
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เคลียรเ์งนิ

บันทึกสรุปค่าใชจ่้าย (หากมีกรณีดําเนินการไม่ตรงกับที�ขออนมัุติกรุณาแนบบนัทึกการเปลี�ยนแปลงก่อนดําเนินการ และเขยีนอธบิาย
รายละเอยีดแสดงเหตุผลใหช้ดัเจน)
เอกสารขออนมัุติโครงการ+หน้าสัญญาเงนิยมื (หากไม่มีอยูกั่บตัวสามารถประสานจนท.การเงนิใหจั้ดหาเอกสารแนบใหไ้ด้)
หลักฐานการคืนเงนิ (Slip การโอนกรณีเงนิเหลือจ่าย)
หลักฐานการเบิกจ่ายที�ถูกต้อง (ตัวอยา่งเอกสารการเงนิที�ถูกต้องสามารถดูได้จาก https://cis.tu.ac.th/staff-form)
กรณีจัดกิจกรรม >>> รายชื�อผู้เขา้รว่มกิจกรรม/ภาพกิจกรรม

       กรณีมีการเดินทาง>>> เอกสารขออนมัุติตัวบุคคล/รายงานการเดินทาง

ดําเนินการส่งใหเ้จ้าหน้าที�การเงนิภายใน 10 วนั หลังกิจกรรมแล้วเสรจ็ (ตามระเบยีบการเงนิฯ)

เสนอเอกสารเพื�อขออนมัุติเคลียรเ์งนิ
 (ผู้รบัผดิชอบ: ผูบ้รหิาร)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 3 วนั 
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ดําเนินการในระบบบ ERP และ SAP
 (ผู้รบัผดิชอบ: จนท.การเงนิ)

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 3 วนั 
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ดําเนินการต่อโดยเจ้าหน้าที�การเงนิ


