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แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.)  

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1 พฤษภาคม 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepared By) นางสาวศศิกัญญา  ใจกันทะ (นักการเงินและบัญชี) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

ผูอนุมัติ (Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 
 

1. วัตถุประสงค 

 เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานโครงการเงินอุดหนุน 

 

2. ขอบเขต 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

 - งานการเงินการคลังและพัสดุ 

 - งานบริการการศึกษา/กิจการนักศึกษา 
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ตั้งเบิกกองคลงั 

บนัทึกทะเบียน

คุมโครงการ 

ดาํเนิน

โครงการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1 ขอมูลโครงการ แจงรายละเอียดการ

ดําเนินโครงการ 
- ขอมูลการรับ-จายเงิน 

5 วัน ผูประสานงาน
โครงการ / ผู
ประสานงาน
ภาคฯ 

1.บันทึกขออนุมัติจดั
โครงการพรอมงบประมาณ
(one planning) 
2.บันทึกขออนุมัติเบิก
คาใชจายโครงการโดยระบุ
รหัสโครงการ 
3.ใบสําคัญรับเงิน หวัหนา
โครงการเปนผูลงนาม(ผูรับ
เงิน) 
หมายเหต:ุย่ืนเอกสารให
การเงินกอนจดักิจกรรม 1 
เดือน 

 
2 
 

 
 

ตั้งหนี้เบิกจายเพ่ือสํารอง
เปนคาใชจายวงเงิน
โครงการท่ีไดรับอนุมัติ
(งบประมาณโครงการ) 

1 วัน นักการเงินและ
บัญชี  

(ศศิกัญญา) 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณ 
2.เอกสารใบสําคัญการตั้งหนี้ 

3  กรอกขอมูลลงทะเบียน
คุมโครงการ (เลขท่ี
ใบสําคัญ/วันท่ีตั้งหนี้) 

1 วัน นักการเงินและ
บัญชี  

(ศศิกัญญา) 

เอกสารใบสําคัญการตั้งหนี้ 

4  ดําเนนิการจายเงินตาม
งบประมาณโครงการ 

ระยะเวลา
โครงการ 

ผูประสานงาน
โครงการ/ผู
ประสานงาน

ภาคฯ 

งบประมาณโครงการ 
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เสร็จส้ิน

โครงการ 

บนัทึก

ทะเบียนคุม 

รับเงิน 

บนัทึกทะเบียน

คุม 

บนัทึกบญัชี 

ตรวจสอบ

เอกสารเสนอ

คณบดี 

5  รวบรวมใบสําคัญจาย / 
ใบเสร็จรับเงินและ
ดําเนินการสรุปคาใชจาย
สงการเงิน 

10 วัน ผูประสานงาน
โครงการ/ผู
ประสานงาน

ภาคฯ 

1.บันทึกรายงานคาใชจาย
โครงการ 
2.เงินคงเหลือคืน(ถามี) 
3.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญจาย 

6  กรอกขอมูลคาใชจาย 1 วัน นักการเงินและ
บัญชี 

(ปรานอม) 

เอกสารรายงานโครงการ 

7  ออกใบเสร็จรับเงิน กรณี
เงินสดคงเหลือคืน 

1 วัน นักการเงินและ
บัญชี  

(ณัททยารตัน) 

รายละเอียดการออก
ใบเสร็จรับเงิน 

8  กรอกขอมูลทะเบียนคุม
(เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/
วันท่ีออกใบเสร็จ) 

1 วัน นักการเงินและ
บัญชี  

(ณัททยารตัน) 

ใบเสร็จรับเงิน(ตัวจริง) 

9   บันทึกบัญชีในระบบ
บัญชี 3 มิติ เบิกเงินเกิน
สงคืน 

2 วัน นักการเงินและ
บัญชี  

(ณัททยารตัน) 

สําเนาใบตั้งหนี้/บันทึกนําสง 
มช. 

10  ตรวจสอบเอกสารคณบด ี 2 วัน นักการเงินและ
บัญชี 

(ศศิกัญญา) 

เอกสารเบิกจายท้ังหมด 
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จดัเก็บเอกสาร 

11  จัดเก็บไฟลเอกสาร
เบิกจาย (ไฟลกลาง) 

1 วัน นักการเงินและ
บัญชี 

(ศศิกัญญา) 

เอกสารเบิกจายท้ังหมด 

 

5. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2567 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องมาตราการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 2557 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 2562 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม นโยบายบัญชี พ.ศ.2567 

-แนวททางการปฎิบัติในกําดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายการบริหารงาน คาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรฐั กค(กวจ)0405.2/ว119 ตารางท่ี 1  

 

6. ขอควรระวัง 

- 

7. ภาคผนวก 
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บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   .............................(หนวยงาน)................................โทร........................................ 

ท่ี     อว8393(4)/..................................................  วันท่ี  .............................................. 

เรื่อง   ขออนุมัติเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม.........(ชื่อโครงการ)........... (รหัสโครงการ)........... 

 

เรียน     คณบดีเทคนิคการแพทย 

 ตามท่ี งานกิจการนักศึกษาขออนุมัติจัด โครงการ........................ (ชื่อโครงการ)........................... 

(รหัสโครงการ)...........  ในวันท่ี (วันท่ีจัดโครงการ) จํานวนเงิน .......XXX………(จํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ) นั้น 

ในการนี้ งานกิจการนักศึกษา จึงมีความประสงคขอเบิกเงินสนับสนุนในการจัดกิจกรรมโครงการ

ดังกลาว จํานวเงิน (จํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ) เอกสารดังแนบ  

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 

 

 

                                             (หัวหนาโครงการ) 

                    ตําแหนง.............. 

          

    

ใบสําคัญรับเงิน 
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       วันท่ี …..….  เดือน ................….. พ.ศ. ….......…
     
          
 ขาพเจา............................................................เลขประจําตัวประชาชน......................................
         
เบอรโทรศัพท..........................บานเลขท่ี............ตําบล….................อําเภอ……............จังหวัด….....……..........
          
 ไดรับเงินจาก   คณะเทคนิคการแพทย    มหาวิทยาลัยเชียงใหม    สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา   
         
 กระทรวงการอุดมการศึกษา  วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม      
          

รายการ จํานวนเงิน 
 

-คาใชจายสําหรับจัดกิจกรรมโครงการ........................... 
 
 
หมายเหตุ:ระบุชื่อโครงการพรอมรหัสโครงการใน one planning
   

       
      
    

 
 

 

 

   
            
          
     ลงชื่อ………………………………………….ผูรับเงิน   
      (........................................................................ )  
       
     ลงชื่อ………………………………………….ผูจายเงิน   
      (........................................................................ )  
  

 
ตอนเคลียร 

 

โครงการเงินอุดหนุน 

เลขท่ีใบตั้งหน้ี……………………………………………... 

จาํนวนเงินเบิกจ่าย……………………………………… 

จาํนวนเงินคืน(ถา้มี)…………………………………… 

เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน(กรณีมีเงินเหลือคืน)………… 

วนัท่ีออกใบเสร็จรับเงิน..................................... 
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บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   .............................(หนวยงาน)................................โทร........................................ 

ท่ี     อว8393(4)/  ....................................................วันท่ี  .............................................. 

เรื่อง   ขอรายงานคาใชจายโครงการ............. (ชื่อโครงการ)...............(รหัสโครงการ)........................ 

 

เรียน     คณบดีคณะเทคนิคการแพทย 

ตามท่ี งานกิจการนักศึกษาขออนุมัติจัด โครงการ........................ (ชือ่โครงการ)........................... (รหัส

โครงการ)...........  ในวันท่ี (วนัท่ีจัดโครงการ) จํานวนเงิน .......XXX………(จํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ) นั้น 

บัดนี้ โครงการดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว งานกิจการนักศึกษาจึงมีความประสงคขอรายงาน

คาใชจายตามท่ีจายจริง จํานวนเงินท้ังสิ้น......XXX…….... 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

 

 

                                             (หัวหนาโครงการ) 

                    ตําแหนง.............. 
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รายงานการใชเงิน 
1. ชื่อโครงการ: .....................(ชื่อโครงการ)...............................(รหัสโครงการ).............. 
2. สถานท่ีจัด: …………………………………………………………………………………………………… 
3.วันท่ีจัดโครงการ:…………………………………………………………………………………………….. 
4.งบประมาณ (รายรับ)………………………………………………………………………………………. 
5.รายจาย: ………………………………………………………………………………………………………. 
  
ลําดับ รายการ จํานวนเงิน(บาท) 
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม  

เหลือเงินคืน  

 
 
 
 


