
 

 

 

ชื่องาน : งานตรวจเอกสารการเบิกจ่าย : กรณี ใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ปฏิบัต ิ
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
 

     

1 

 
 
 
 
 

- รับเอกสารใบขอเบิกเงินสำรองจา่ย (ใบม่วง) จากส่วนงาน/งาน  
- ตรวจเอกสารในเบื้องต้น ก่อนเซ็นรับเอกสารจากส่วนงาน/งาน 
กรณีเงินยมืซื้อวัสดุอุปกรณ์ ต้องมบีันทึกขออนุมัติ จัดซื้อ/จดัจ้าง 
ที่ผ่านงานพัสดุ แนบมาพร้อมด้วย 

1-2 นาที 
/ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

ประกาศ สถาบัน
เทคโนโลยีจิตรลดา 
1. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจ่ายเงินสำรองจ่าย
และเงินสดย่อย พ.ศ.
2563 
2. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การ
รับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การเบิกเงิน การจา่ยเงิน 
และการควบคุมดูแลการ
จ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
พ.ศ. 2567 

 

2 

 
 
 
 
 
 

- ออกเลขท่ีรับเอกสาร ซึ่งเลขท่ีรับเอกสารนับตามปีงบประมาณ  
เช่น 68/xxxx    
- บันทึกรายละเอยีดของเอกสาร แยกตามรายการ อาทิ วันท่ีรับ
เอกสาร ,หน่วยงานทีส่่ง ,เลขท่ีใบเบิกจากระบบ MIS ,รายการที่
เบิกเงินสำรองจ่าย ,จำนวนเงิน,ช่ือผู้เบิก ,เลขท่ีสัญญายืมเงิน 
เพื่อเป็นข้อมูลไว้สืบค้น 

5 นาที/
ฉบับ 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
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                                                            ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                       ถูกต้อง 
 

3. ตรวจสอบใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย (ใบม่วง) แยกเป็น 2 กรณี  
กรณีที่ 1 ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ
วัสดุ ไม่ต้องผ่านงานพัสด ุเช่น ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าอาหาร  
กรณีที่ 2 ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายจดัซือ้วัสดุ ผ่านงานพัสด ุ
เอกสารประกอบด้วย 

10-15 
นาที/ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

 
 
 
 

 
 

   

เริ่มต้น 

A 

รับใบขอเบิกเงินสำรอง จากส่วนงาน/งาน 

ออกเลขรับเอกสาร พร้อมบันทึกรายละเอียด
ในระบบทะเบียนคุมฯ งานการเงินฯ 

ตรวจสอบ 



 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ปฏิบัต ิ
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 
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- บันทึกรายการเงินสำรองจ่าย ในระบบ MIS  บันทึกเลขท่ี
สัญญาเงินสำรองจ่าย การจดัทำเงนิโอน 
- บันทึกรายการในระบบธนาคารออนไลน์ จัดทำการถอนเงิน
ระบบธนาคารออนไลน์ พิมพ์รายการขออนุมัติเงินจากระบบ
ธนาคารออนไลน ์

10 นาที/
ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ค่าตอบแทนต่างๆ 
4. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราการจ่ายเงินตอบ
แทนในลักษณะตา่งๆ 
พ.ศ. 2567 
5. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราการจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม ดูงาน การ
จัดงาน และการจัด
ประชุม ภายในประเทศ
และต่างประเทศ พ.ศ. 
2563 
ค่าตอบแทนต่างๆ ของ
นักศึกษา 
6. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราค่าตอบแทนให้
นักเรียนนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2565 
7. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
กิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
พ.ศ.2567 
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ผู้อำนาจอนมุัติการเบิกเงินสำรองจ่าย และอนุมตัิถอนเงินใน
ระบบธนาคารออนไลน์  

10 นาที/
ฉบับ 

หัวหน้างาน
การเงินและ
บัญช ี
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- ประทับรับรองการจ่ายเงิน และระบุวันที่อนุมัติทำรายการ ใน
เอกสารใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย  
- บันทึกเลขจ่ายเงิน TR68XXXX และบันทึกวันท่ีรายการมผีล 
ในระบบทะเบียนคุมเอกสารของงานการเงินและบัญชี   
- รวบรวมเอกสารใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย ส่งงานบัญชี เพื่อลง
รายการบญัชี ต่อไป 
 

5 นาที/
ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

 

 
 
 
 

     

 

 

สิ้นสุด 

A 

ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่าย  

ลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน ในใบขอเบิกเงิน
สำรองจ่าย และบันทึกเลขจ่ายเงิน 

TR68XXXX ในระบบทะเบียนคุมเอกสาร 
ของงานการเงิน 

ดำเนินการในระบบ MIS 


