
ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย – ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม

(การฝึกอบรม สัมมนา)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่ายค่าอาหาร

กลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม

เร่ิมต้นผู้รับผิดชอบดําเนินการเตรียมการ ตรวจสอบ

ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืมเบ้ืองต้น

5 นาที

ไม่เห็นชอบ

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายตามระเบียบการ

ฝึกอบรม สัมมนา

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย ตามระเบียบการฝึกอบรม

สัมมนา ตามแบบฟอร์มใบรับเงินค่าอาหารกลางวัน

อาหารว่างและเครื่องดื่ม แบบตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม

ใบลงทะเบียน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (โครงการ

กําหนดการ หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม )

10-20 นาที

ลงข้อมูลในระบบ ERP
ลงข้อมูลในระบบ ERP โดยกรอกข้อมูลรหัสหน่วยงาน

ปีงบประมาณท่ีได้รับ, ประเภทการเบิก ( 52 : เบิกงบ

ดําเนินงาน, สถานะการเบิก ( w : ดําเนินการ)

10 นาที

กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” - ERP
กรอกข้อมูลในระบบ ERP โดยระบุรายละเอียดดังน้ี ผู้

เบิก/เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี (ช่ือผู้เบิกจ่าย), ผู้เบิก (เจ้าหน้าท่ี

การเงินคณะ), เรียน (อธิการบดี), เร่ือง (ขอเบิก

ค่าอาหารกลางวันอาหารว่างและเครื่องดื่ม),เอกสาร

แนบการเบิก (ใบรับเงินค่าอาหารกลางวัน+ใบรับรอง

แทนใบเสร็จ แบบ บก.4231) เม่ือลงข้อมูลเรียบร้อย ให้

บันทึกข้อมูล

10 นาที

เห็นชอบ

เสนอเอกสารตามลําดับ ดังน้ี

1.ผ่านเจ้าหน้าที่แผนคณะ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ

2. เสนอหัวหน้าสํานักงานลงนาม

3.เสนอรองคณบดีฝ่านบริหารลงนาม

4.เสนอคณบดีลงนาม

1 วัน

สําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิคส์

ดําเนินการสําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 5-15 นาที

การเช่ือมต่อ

เริ่มต้น

A

เสนอผู้บริหารลงนาม



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

การเช่ือมต่อ

ส่งเอกสารไปยังกองคลัง
จัดส่งเอกสารส่งกองคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายตาม

ระเบียบต่อไป

20 นาที

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง:

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และ

การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14

มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตราค่าจ้าง

ข้ันต่ํา 2556

3.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16

มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง

ข้ันต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ

ขนาดย่อม (SMEs)

4.ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ

.2561

5.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ท่ี 387/2565 เร่ือง หลักเกณฑ์ และ

แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป สําหรับ

โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถ่ิน

6.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ท่ี 362/2566 เร่ือง หลักเกณฑ์ และ

แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป สําหรับ

โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุรินทร์

ส้ินสุด

A


