
การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 

 

 

 

 

ที่ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 ผู้รับผิดชอบโครงการ  1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 1. กรณไีด้รับอนุมัตใิห้จัดโครงการ

ดังท่ีเสนอ หากกิจกรรมย่อยหลาย

กิจกรรมในโครงการเดียว ให้จัดท า

ขออนุมัติจัดกิจกรรม  

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. ย002. 

2. ก าหนดการด าเนนิโครงการ 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติจัด

กิจกรรมย่อย 

2. กรณไีด้รับอนุมัตใิห้จัดโครงการ/

กิจกรรมย่อยดังท่ีเสนอ ในโครงการ

นัน้ ให้จัดท าขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่าย

โครงการ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. ย002. 

2. ก าหนดการด าเนนิโครงการ 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติจัด

กิจกรรมย่อย 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

2 ผู้รับผิดชอบโครงการ  1. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

3. เสนอผ่านความเห็นชอบหัวหน้า

กลุ่มภารกิจ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

 

3 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  

 

 

 

 1. งานการเงิน 4. งานการเงินตรวจสอบความ

ถูกต้อง ตามระเบียบการเบิกจ่ายท่ี

เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

จัดท าเอกสาร 

ตรวจทาน 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจทาน 
 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



 - 2 - 

 

 

 

ที่ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ หมายเหตุ 

4 งานบริหารและธุรการ 

 

 1. งานการเงิน 

2. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

 

5. ตัดยอดงบประมาณในระบบ

ฐานขอ้มูลการเงินของส านักฯ 

6. เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

5 1. งานบริหารและธุรการ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 1. งานบริหารและธุรการ 

2. รองผู้อ านวยการ

ส านักบริหารฯ 

3. ผู้อ านวยการส านัก

บริหารฯ 

 

7. เสนอรองผู้อ านวยการส านักฝ่าย

บริหารเพื่อผ่านความเห็นชอบ 

8. เสนอผู้อ านวยการส านกับริหารฯ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

6 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 1. งานบริหารและธุรการ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

3. งานการเงิน 

 

9. หากผ่านการอนุมัต ิจัดท าใบขอ

เบิกในระบบบัญช ี3 มิติ และส่งคนื

เจ้าของเร่ือง 

10. หากไม่อนุมัติ ยกเลิกใบเบิกใน

ระบบบัญช ี3 มิต ิและยกเลิกการ

ควบคุมยอดงบประมาณและส่งคืน

เจ้าของเร่ือง 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

 

ตัดยอดงบประมาณ 
 

 

เสนอ

พจิารณา 
 

ด าเนนิการดังเสนอและจัดท า

สัญญายมืเงินทดรองราชการ 

ไม่อนุมัติ

แก้ไข 

อนุมัติ 


