
คู่มอืคู่มอื
ขั�นตอนขออนุมัติในหลัการ  เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

เเละคืนเงินทดรองจ่าย
ขั�นตอนขออนุมัติในหลัการ  เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

เเละคืนเงินทดรองจ่าย

ประชุมว �ชาการประชุมว �ชาการ



กลุ่มเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยการจดัประชุมวชิาการ                       
เเละกิจกรรม

กลุ่มเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยการจดัประชุมวชิาการ                       
เเละกิจกรรม

การบรหิาร ตรวจสอบ ควบคมุ เบกิจ่ายคา่ใช้จา่ยการจัดประชุมทางวชิาการและกจิกรรมได้
อยา่งถกูต้อง เพื�อสนับสนนุหน่วยงาน

การประชุมวิชาการ หมายถึง การประชุม การสมัมนา การฝ�กอบรม การอภิปราย                           
การบรรยาย และการประชุมที�เรยีกชื�ออย่างอื�นในลกัษณะที�เป�นทางการบรกิารทางวิชาการ

คาํจาํกดัความ 

บรบิท 

กจิกรรม หมายถึง การจัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรอืตาม
นโยบายของทางราชการ เช่น กิจกรรมวันมหิดล   กิจกรรมวันเด็ก



ขั�นตอนการปฏิบติังานเเบง่ออกเป�น 2 ขั�นตอนขั�นตอนการปฏิบติังานเเบง่ออกเป�น 2 ขั�นตอน

ขออนมุตัใินหลกัการเบกิคา่ใช้จา่ยการจดัประชุมทางวิชาการ1.

2. ขออนมุตัเิบกิคา่ใช้จา่ยการจดัประชุมทางวชิาการ กจิกรรมตา่งๆ
เเละการคนืเงนิทดรองจ่าย



1
บนัทกึขออนมุตัใินหลกัการ
รายละเอยีดของโครงการ
ใบอนมุตังิบประมาณ
สญัญาเงนิยมื

เอกสารประกอบที�ตอ้งจดัสง่2

จดัทาํบนัทกึพรอ้มหลกัฐาน เพื�อขออนมุตัิ
เบกิจา่ยเงนิ

ภาควชิา/ฝ�ายงานงาน

3
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบโครงการ เเหลง่งบประมาณ
  ตรวจสอบลกูหนี� สญัญเงนิยมื

ไมถ่กูต้อง
เสนอเรื�องผ่านงานคลัง

4 ผูม้อํีานาจลงนาม เเละอนมุติั

หน่วยการเงนิ6

5 ผูม้อีาํนาจลงนาม เเละอนุมตัิ

ออกเช็คเงนิยมืทดรองจา่ย

จา่ยโอนเงนิเขา้บญัชี
คนือนมุตัใินหลกัการที�ไดร้บัการอนมุตัเิเละ
คนืหน่วยงานลงนามในเช็คเเลว้

เสนอลงนาม

ขออนุมตัใินหลกัการเบกิคา่ใช้จา่ยการจดัประชุมทางวิชาการ



1
บนัทกึขออนมุตัเิบกิจา่ยเงนิพรอ้มเเสดงหลกัฐาน
การเบกิจา่ย
รายละเอยีดของโครงการ
ใบอนมุตังิบประมาณ
สญัญาเงนิยมื

เอกสารประกอบที�ตอ้งจดัสง่2

จดัทาํบนัทกึพรอ้มหลกัฐาน                                    
เพื�อขออนมุตัจ่ิายเงนิ 

ภาควชิา/ฝ�ายงานงาน

3ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิ
ตามระเบยีบฯ
หากถูกตอ้ง ตดัจา่ยงบประมาณ
รายการคืนเงินยมื เป�นใบสาํคญัคูจ่า่ย
คืนเงินเหลอืจา่ย(ถา้ม)ี

ไมถ่กูต้อง
4

ตดัจา่ยเช็คเเละบนัทกึบญัชี

6
5 ผูม้อีาํนาจลงนาม เเละอนุมตัิ

ออกเช็คตามรายการในใบตั�งหนี�
เสนอผูม้อีาํนาจลงนาม
จา่ยเช็คใหเ้เกเ่จา้หนี�/คนืเงนิยมืที�เหลอื                                                            
(ตามรายละเอยีดในใบสาํคญัฯ)
ตดัจา่ยเช็คใหเ้เกเ้จา้หนี�ในระบบ เเละโพสตร์ายการ
บญัชีที�เกี�ยวขอ้งเขา้ระบบบญัชี
สรปุป�ดบญัชีรายรบั-รายจา่ย สาํหรบัวนั พรอ้มทั�งสง่
หลกัฐานการเบกิจา่ยใหเ้เกห่น่วยบญัชี

สง่เอกสารเพื�อออกเช็ค

ถกูต้อง

ขออนุมตัเิบกิคา่ใช้จา่ยการจัดประชุมทางวชิาการ กจิกรรมต่างๆ
เเละการคนืเงนิทดรองจา่ย

ตั�งหนี� บนัทกึบญัขี
จัดทําใบตั�งหนี� (บนัทกึบญัชีคา่ใช้จา่ยเเละหนี�สิ�น)
ส่�งใบตั�งหนี�พรอ้มเอกสาร หลกัฐานการเบกิจา่ย
ทั�งหมด เพื�อทาํการออกเช็ค

7

เสนอเรื�องผา่นงานคลงั

รบัคนืเงินยมืฯเป�นใบสาํคญัคูจ่า่ย (ออกใบสาํคญัฯ)
รบัคนืเงินยมืฯ (ถา้ม/ีออกใบเสรจ็รบัเงนิ)

เอกสารประกอบที�ตอ้งจดัสง่


