
แนวทางการปฏิบัติงาน
การขออนุมัติหลักการ  ขออนุมัติเบิกจ่าย
ขออนุมัติและเบิกจ่าย (กรณีไม่ได้ขออนุมัติหลักการ)

OFFICE : สาํนักงานพัฒนานักศึกษา

ด้านการเงิน

ขออนุมัติหลักการ ขออนุมัติและเบิกจ่าย
กรณีไม่ได้ขออนุมัติหลัการขออนุมัติเบิกจ่าย

     1.บุคลากรแจงรายละเอียด  
        (ประกาศ /คําส่ัง/ขอมูล/    
        เอกสาร/บันทึกขอความ/  
        หนังสืออนุมัติ/รายช่ือผู
        เขารวม) กับเจาหนาท่ี
        การเงิน
      2.จัดทําเอกสารขออนมัุติ
        หลักการ / ยืมเงิน 
        คาตอบแทน / OT/เดินทางไป   
        ราชการ/คาอาหาร/คาอาหาร 
        วางและเคร่ืองด่ืม
      3.เสนอเอกสารผูบังคับบัญชา      
        ตามระบบถึงกองคลังเพ่ือ  
        อนุมัติ
      4.เจาหน าท่ีการเงินรับคืน
        เอกสารจากกองคลังสงคืน   
        เจาของเร่ืองเพ่ือขอเบิก
        จายตอไป
      (ภายใน 1 วันทําการ)

บุคลากรนําสงเอกสารแนบ
(ประกาศ /คําสัง่ /ขอมูล/
เอกสาร/บันทึกขอความ/หนังสือ
อนุมัติ/ รายช่ือผูเขารวม)       
 กับเจาหน าท่ีการเงิน
จัดทําเอกสารขออนมัุติและ
เบิกจาย เฉพาะคาอาหาร/คา
อาหารวางและเคร่ืองด่ืม

1.

2.

     - เหตุผลความจําเป็น
     - รายช่ือผูเขารวม
     - ใบสําคัญรับเงิน /
        ใบเสร็จรับเงิน
  3.เสนอเอกสารผูบังคับบัญชา      
     ตามระบบถึงกองคลังเพ่ือ  
     อนุมัติและเบิกจาย
   (ภายใน 1 วันทําการ)
  

   1.บุคลากรนําตนเร่ืองการขอ  
      อนุมัติหลักการท่ีอนุมัติแลว          
      และนําสงเอกสารแนบการ
      เบิกจายสงกับเจาหนาท่ี
      การเงิน
    2.จัดทําเอกสารขออนมัุติเบิกจาย
       คาตอบแทน/OT/เดินทางไป   
       ราชการ/คาอาหาร/คาอาหาร 
       วางและเคร่ืองด่ืม
     3.เสนอเอกสารผูบังคับบัญชา      
       ตามระบบถึงกองคลังเพ่ือ  
       อนุมัติเบิกจาย
     (ภายใน 1 วันทําการ)
  หมายเหตุ : เจ้าหน้าที�การเงิน

ไมข่อรบัเอกสาร หากข้อมูล และเอกสาร
แนบด้านการเงินไมค่รบถ้วน


