
รวบรวมหลักฐานเอกสารการเบิกจ่าย

พร้อมสรุปค่าใช้จ่าย 

 

กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายการเรียนการสอน ตามรายวชิา 

โครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ 

1. ผู้ขออนุมัติ
หลักการ
ค่าใช้จ่าย 

 

 -รวมรวบเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน  พร้อมรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมลงนาม “ขอรับรอง
การปฏิบัติงานจริง” 
-จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

ด าเนินการ
รวบรวมส่ง
เบิกจ่าย
ห้ามเกิน 
30 วัน 
(กรณียืม
เงิน ส่งใช้
ห้ามเกิน 
15วัน) 

2. นกัวิชาการเงิน
และบญัชี 

 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถกูตอ้งตาม
ขอ้บงัคบัและกฎระเบียบ ท่ี
เก่ียวขอ้ง  หากไมถ่กูตอ้ง จะ
ด าเนินการสง่คืนเพ่ือท าการแกไ้ข
ไปยงัตน้เรื่อง 
 

 
 
 

 
 

1วนั 

3. นกัวิชาการเงิน
และบญัชี 

 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถกูตอ้ง และ
บนัทกึขอ้มลูการเบิกจ่าย (เทา่ท่ี
จ่ายจรงิ) ในระบบการจดัเก็บขอ้มลู
สารสนเทศ  (ทีส่ว่นงานพฒันาขึน้) 
-ตรวจสอบพรอ้มบนัทกึการหกัลา้ง
ลกูหนี ้
 
 
 

 

1วนั 

4. หวัหนา้กลุม่
อ  านวยการ 

 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
พิจารณาการเบิกจ่ายเบือ้งตน้ หาก
มีการแกไ้ขเพิ่มเติมจะด าเนินการ
สง่คืนเพ่ือท าการแกไ้ข 

 

1วนั 

5. รองอธิการบดี
ฝ่ายโครงการ
จดัตัง้วิทยาเขต
อ านาจเจรญิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-พิจารณาลงนามอนมุตัิในการ
เบิกจ่าย 

1วนั 

ตรวจสอบและพิจารณา   

ลงนามเบือ้งตน้ 

เอกสารไมถ่กูตอ้ง

ครบถว้นสมบรูณ ์

พิจารณาลงนามอนมุตัิ 

ตรวจสอบพรอ้มลงนาม 

ตรวจสอบพรอ้มลงบนัทกึ

ขอ้มลูการเบิกจ่ายและ

บนัทกึการหกัลา้งลกูหนี ้

เอกสารไมถ่กูตอ้ง

ครบถว้นสมบรูณ ์



ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ 
6. งานสารบรรณ  

 
 
 
 
 
 
 

-บนัทกึออกเลขหนงัสือ พรอ้มลง
วนัท่ีในการออกเลขในระบบ 

MUSIS 

1วนั 

7. นกัวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 -บนัทกึการตดัจ่ายใบจอง
งบประมาณในระบบ MUERP 
(ตามที่เบิกจ่ายจริง) 

1วัน 

8.. นกัวิชาการเงิน
และบญัชี 

 -scan เอกสารหลกัฐานการ
เบิกจ่าย  
-บนัทกึพรอ้มรวบรวมเอกสารสง่
กองคลงัเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

1วนั 

 
 
ระเบยีบข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง 

     -     ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงินการ 

           จ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.2551 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่5 พ.ศ.2564) 

     -     ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหดิลที่ 2359/2567 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้รองอธิการบดี 

     -     ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดลที่ 2135/2566 เรื่อง มอบหมายอ านาจการด าเนินการด้านคลังและพัสดุ 

- ประกาศส านักงานอธิการบดี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ผู้ปฏิบัติงานของ

โครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2556 

-     แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพื่อรองรับสถานการณ์ COVID-19 

     -     ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ.2551 แก้ไข(ฉบับที่2)  

           พ.ศ.2556 

     -     หนังสือกองบริหารงานทั่วไปที่ อว.78.012/00527 ลว.17 พ.ค 2565 เรื่องแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ     

            หลักฐานประกอบการเบิกจา่ยเพ่ือรองรับการด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

ออกเลขหนงัสือ 

ออกใบจองงบประมาณ 

Scanเอกสารและรวบรวมเอกสาร

สง่กองคลงั มหาวิทยาลยัมหิดล 


