
เร่ิมต้น 

รับเอกสารการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
ตรวจสอบงบประมาณกอ่นการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 
หากถกูต้องแล้ว แสกนเอกสารเก็บเป็น

หลักฐานไว้ที่ส านักงาน 

 O10 ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ (ยืม/เคลียร์/เบิก) 
 

 
ล าดั
บ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.    

   

2.  1 นาที  

1. รับเอกสารการเบิกจ่าย / บันทึกขออนุมัติ
งบประมาณ ที่เจ้าของงานประสงค์ที่จะด าเนินการ
เบิกจ่าย/ยืมเงิน/เคลียร์เงินยืม 
 

 
นางสาวแจ่มจนัทร์ จันทร์ศร ี

 

3.  10 นาที  

1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารจัด
เรียงล าดับความ ส าคัญของเอกสาร พรอ้มคัดแยกเร่ือง
ที่ต้องการเบิกจ่าย หากเป็นเอกสารการยืมเงินต้อง
ด าเนินการก่อนเร่ืองอื่นเสมอ  
2. ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ต้องการเบิกจ่าย 
หากมีงบประมาณเพียงพอ สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ความต้องการ หากงบประมาณไม่เพียงพอ พจิารณาหา
แหล่งงบประมาณ เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 
นางสาวแจ่มจนัทร์ จันทร์ศร ี

 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที  

 
1. หากงบประมาณเพียงพอต่อการเบิกจ่าย ด าเนินการ
ลงข้อมูลในระบบการเงิน ERP การเบิก/การยืม/การ
เคลียร์เงินยืม และอนุมัติในระบบ 
 

 
 
 
นางสาวแจ่มจนัทร์ จันทร์ศร ี

 

5. 

 
 
 
 
 

5 นาที   

 
1. เรียงเอกสารตามล าดับก่อนเสนอลงนามเอกสาร
ตามล าดับขั้นตอน (ผู้ควบคุมงบประมาณ ผู้อ านวยการ 
รองอธิการบดี) 
 

 
 
นางสาวแจ่มจนัทร์ จันทร์ศร ี

 

6.  20 นาที   

  
1. ตรวจสอบความถูกต้องอกีครั้ง ก่อนสง่ไปยังกองคลัง
และพัสด ุ
 

 
 
นางสาวแจ่มจนัทร์ จันทร์ศร ี

 

7. 
 

5 นาที  

 
1. เข้าระบบ E-Office เพื่อส่งเอกสารไปยังกองคลังและ
พัสดุ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 
นางสาวแจ่มจนัทร์ จันทร์ศร ี

 

8. 
 

 

   

กฎหมาย และระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ และ
งบประมาณเงินรายได้ ที่กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และมหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด 

 

หากงบประมาณเพียงพอต่อการเบิกจา่ย 
ลงข้อมูลการเบิกจ่าย ERP (เบกิ/ยืม/คืน) 

ปริ้นเอกสาร จากระบบเสนอผู้บรหิาร  
ลงนามตามล าดับขั้นตอน 

เข้าระบบส่งเอกสารของกองคลังและพัสดุ 
เพื่อด าเนินการส่งกองคลังและพัสดุ 

สิ้นสุด 


