
งานการเงินและบัญชี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ KMITL 

การเบิกจ่ายธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (passport) (หนา้ 1/2) 

ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงนิ (จองเงิน)  

หนว่ยงานผูข้อ งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ คณบดี งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

(1) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต ิ

(2) 

รับเร่ืองและตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารขออนมุัต ิ

(4) 

บันทึกบญัชีในสมุดบญัชีคมุงบประมาณ 

ของคณะที่จัดท าบัญชีโดยโปรแกรม Excel 

(5) 

ตัดยอดเงินในใบจองเงินเพื่อแสดง 

ยอดเงินคงเหลือ และเป็นข้อมูล 

การตัดสินใจของผู้บังคับบญัชา 

(6) 

ตรวจสอบ 

และกลั่นกรองเอกสาร 

(7) 

พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

(9) 

ออกเลขหนงัสือและสง่คืน 

บันทึกข้อความขออนมุัต ิ

(10) 

ยกเลิกและบันทึกคืนจองเงิน 

ในสมุดบัญชคีณะ และสง่เอกสารคืน

หน่วยงานผูข้อเพื่อทราบ 

(11) 

รับเอกสาร 

บันทึกข้อความอนุมัตคิืน 

(3) 

ตรวจสอบ 

 
(8) 

อนุมัติ 

 

เร่ิมต้น 

 

จบ 

 

2 
ต่อหน้าที่ 2  

 

ไม่ถูกต้อง 

 ไม่อนุมัติ 

 
ถูกต้อง 

 

อนุมัติ 

 



งานการเงินและบัญชี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ KMITL 

การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมหนังสอืเดินทาง (passport) (หนา้ 2/2) 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ (ตั้งเบิก) 

หนว่ยงานผูข้อ งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ คณบดี งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 
   

(16) 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 

และงบหน้าใบส าคัญคู่จา่ย 

(17) 

บันทึกบญัชี ในทะเบียนคมุงบประมาณ 

ระบบบัญชี 3 มิติ ของสถาบันฯ 

(18) 

ตรวจสอบ 

และกลั่นกรองเอกสาร 

(19) 

พิจารณาลงนาม 
(20) 

ออกเลขทีห่นังสือ 

(21) 

1 .จัดท าส าเนาเอกสารบันทึกข้อความและ 

    งบหน้าใบส าคญัคู่จา่ย จ านวน 2 แผ่น 

    พร้อม Scan เอกสารทุกฉบับเป็น 

    หลักฐานในคอมพิวเตอรต์ามหมวดหมู่ 

    และส่งเรื่องเบิกไปส านักงานคลงั 

2. น าเอกสารเร่ืองตั้งเบิกที่จัดท าส าเนา 

    มาท าการบันทกึบัญชตีัดยอดจอง/จริง 

    ในสมุดบัญชคีณะที่จัดท าบญัชีโดย 

    โปรแกรม Excel และแจ้งยอดจ่ายจริง 

 

(13) 

เมื่ อด า เนินการภายในก าหนด

ระยะ เวลา  จัด เต รียม เอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่าย เพื่อส่งเบิก 

(12) 

รับเอกสาร 

บันทึกข้อความอนุมัตคิืน 

(14) 

รับเร่ืองและตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

ส านักงานคลัง 

(22) 

ตั้งเรื่องเบิกจ่าย 

(23) 

รับเอกสารส าเนาบันทึกข้อความ

และงบหน้าใบส าคัญคู่จา่ย จ านวน 

2 แผ่น เพื่อทราบยอดจ่ายจริง 

1 
ต่อหน้าที่ 1  

 

(15) 

ตรวจสอบ 

 

จบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 

 



 

 

เอกสารที่ใช้ส าหรับประกอบการเบิกจ่าย 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 

2. ค าสั่งสถาบัน เรื่อง ให้พนักงานสถาบันไปปฏิบัติงาน ณ ตา่งประเทศ 

3. หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสอืเดินทางราชการ 

4. ใบจองเงิน 

5. ใบเสร็จรับเงนิ  

6. ส าเนาสัญญายืมเงนิ (ถ้ามี) 

7. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงนิ  

8. งบหน้าใบส าคัญคู่จา่ย   

 

   ขั้นตอนการขออนุมัติใชเ้งิน (จองเงนิ) แนบเอกสาร ข้อ 1-4 

 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงนิ (ตั้งเบิก) แนบเอกสาร ข้อ 1-8 

 

  

------------------------------------------------------------------ 

 


