
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย นางสุมาพร  จั่นศรี  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  



 
 
 
 

 
คู่มือปฏิบตัิงาน 

 
เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย นางสุมาพร  จั่นศรี  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม ของ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เป็นเอกสารที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปได้รวบรวมและจัดท าขึ้นมาจากประสบการณ์ใน
การท างาน ที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานพัสดุและงานการเงินที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ให้ด าเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวงานการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง จนถึงปัจจุบัน ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่มีส านักงานจะต้องยึดถือปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด อีกทั้งส านักงานคณะมนุษย์ต้องท าหน้าเบิกจ่ายเงินของโปรแกรมวิชาต่างที่สังกัดคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ  จึงท าให้ต้องมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานน้ีขึ้นมา เพื่อชี้แจงแนวทางการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบของกระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลาง  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  
 

 ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมความรู้และประสบการณ์จากการท างานมาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 
โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม ไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานได้
อย่างรวดเร็ว ต่อเน่ืองเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละคร้ัง และช่วยให้การ
บริหารงานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 
 
                              (นางสุมาพร  จ่ันศรี) 

มีนาคม  2560 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 
ความเป็นมาและความส าคญั 
 

ตามที่กรมบัญชีกลางได้มีระเบียบให้มีการเบิกจ่ายพัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถปฏิบัติงานผ่าน 
GFMIS Web online  โดยเริ่มจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบรับและนาส่งเงินและระบบงบประมาณ ซึ่งส่วน
ราชการถือปฏิบัติต้ังแต่  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา จึงท าให้การเบิกเงินในโครงการ/กิจกรรม  ต่าง
ต้องด าเนินการผ่ายระบบ  GFMIS   ขณะน้ีการปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS Web online  ได้
พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้ว การบันทึกข้อมูลต่างๆ สามารถปฏิบัติงานได้เทียบเคียงเคร่ือง GFMIS  Terminal 
กล่าวคือเมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าระบบแล้ว จะได้รับเลขที่เอกสารจากระบบทันที และ หัวหน้าส่วน
ราชการจะต้องดาเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกและอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเช่นเดียวกับการบันทึก รายการใน
ระบบด้วยสิทธิบัตร P1 และ P2 รวมทั้งสามารถเรียกรายงาน SAP LOG ได้ทันทีเช่นเดียวกับการนาส่งข้อมูลผ่าน 
Excel loader 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS Web Online มีความสะดวกและคล่องตัวในการ 
ปฏิบัติงาน  

2. เพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3  มติิ) 
 

ขอบเขตและข้อจากัด 
เพื่อให้การปฏิบัติงานผ่าน ระบบ GFMIS Web Online เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

และเจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการมีความรู้และความเข้าใจในวิธีการบันทึกรายการ ดังน้ัน การพัฒนาระบบ 
ในคร้ังน้ี จะไม่ครอบคลุมถึงการดาเนินการกลับรายการในระบบเบิกจ่าย เน่ืองจากการกลับรายการในระบบ 
เบิกจ่ายเงินมีผลกระทบต่อการบันทึกรายการบัญชีของแผ่นดิน 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

แผนผังโครงสร้างของหน่วยงาน 
1.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและโครงสร้างการบรหิารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 โครงสร้างองคก์รคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (Organization Chart) 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

งานบริการ/ธุรการ

1. หน่วยงานสารบรรณ

2. หน่วยการประชุม

3. หน่วยเลขานุการ

4. หน่วยการเจ้าหน้าท่ี

5. หน่วยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ

6. หน่วยประชาสัมพันธ์

7. หน่วยพัฒนาระบบราชการและประกัน
คุณภาพการศึกษา

8. หน่วยการเงินและพัสดุ

9. หน่วยนโยบายและแผน

10. หน่วยบริการการจัดการเรียนการสอน

งานวิชาการและบริการการศึกษา

โปรแกรมวิชา

1. รัฐประศาสนศาสตร์

2. นิติศาสตร์

3. การพัฒนาสังคม

4. ภาษาอังกฤษ 

5. วิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์

6. ภาษาไทย

7. บรรณารักษศาสตร์สารสนเทศศาสตร์

8. สารสนเทศภูมิศาสตร์

9. ภาษาจีน

หน่วยกิจการนักศึกษา ศูนย์

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS)

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 
การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง
สังคมเพื่อการพัฒนา
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

โครงสร้างการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

คณบดี 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

รองคณบดี 

ฝ่ายวางวิจัยและสารสนเทศ 
หัวหน้าศูนย์ 

 

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ  

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)  

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 

การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง

สังคมเพื่อการพัฒนา 

 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา บริการ
วิชาการ และศิลปวัฒนธรรม 

1. งานพัฒนาหลักสูตร 

2. งานพัฒนาการเรียนการสอน 

3. งานประเมินการสอน 

4. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 

7. งานระบบควบคุมภายใน 

8. งานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 

 

1. งานวิจัยพัฒนาการเรียนการสอน 

2. งานการพัฒนางานวิจัยคณะและ

ท้องถิ่น 

3. งานด้านสารสนเทศ 

4. งานจัดท าวารสารพิกุล 

5. งานการจัดการความรู้ 

6. งานพัฒนาทักษะทางภาษาและ

การต่างประเทศ 

 

 

 

 

1. งานส่งเสริมกิจการนักศึกษา 

2. งานกองทุนกู้ยืมเรียน 

3. งานทุนการศึกษา 

4. งานพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษา 

5. งานบริการวิชาการ 

6. งานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

กิจการกีฬา กิจกรรมเชียร์ กิจกรรม

ชุมนุม กิจกรรมรณรงค์ต่างๆ 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

1. งานบริหารงานส านักงาน 

2. งานวางแผนและพัฒนา 

3. งานติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของคณบดี 

4. งานจัดท าบัญชีการเบิก

จ่ายเงินสวัสดิการของคณะ 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 
 

 

 

 

ผศ.สุชนิ รอดก าเหนิด 

คณบด ี

   

 

 

          

   

ดร.ปรยีานุช พรหมภาสิต                 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ                               
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

ดร.วิชุรา วินัยธรรม 

  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

   

อาจารย์พัจนภา เพชรรัตน ์
รองคณบดฝี่ายกิจการนักศกึษา บรกิาร

วิชาการ และศลิปวัฒนธรรม 

 

 อาจารย์สมลักษณ์   วิริยจาร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

 

    

 

 

  

ดร.ปรยีานุช พรหมภาสิต 

ประธานโปรแกรมวิชา        
รัฐประศาสนศาสตร ์

 อาจารย์อภิชาติ บวบขม 

ประธานโปรแกรมวิชานิติศาสตร ์

 อาจารย์ธวชินี ลาลนิ 

ประธานโปรแกรมวิชา      
การพัฒนาสังคม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  

 

 

 

ผศ.ดร.นศิากร ประคองชาติ 
ประธานโปรแกรมวิชา

ภาษาอังกฤษ 

 อาจารย์ชุตินธร  ฉิมสุข 
ประธานโปรแกรมวิชาภาษาจีน 

 อาจารย์วนัสนนัท์ นชุนารถ 
ประธานโปรแกรมวิชา   

วิจิตรศิลปแ์ละประยุกต์ศิลป ์
     

   

 

 

 

 

อาจารย์วิยุดา  ทิพย์วเิศษ 
ประธานโปรแกรมวิชา

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 

รศ.ดร.ศรณัย์  วงศค์ าจันทร ์
หัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญา     

และศาสนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์วัลลภ ทองอ่อน 
ประธานโปรแกรมวิชา     
สารสนเทศภูมิศาสตร ์

 

 

ผศ.เยาวลักษณ์  ใจวิสุทธิ์หรรรษา 
หัวหน้ากลุ่มวิชานาฏศิลป์        

และการละคร 
 

 ผศ.ประพมิพร โกศยิะกุล 
ประธานโปรแกรมวิชา
บรรณารกัษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร ์
 

 

 

 

 

อาจารย์อนุลักษณ์  อาสาสู ้
  หัวหน้ากลุม่วิชาดนตร ี
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 เจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบ 

1. ตรวจสอบเอกสารการเคลีย์เงิน 
2. น าข้อมูลที่ได้คีย์ในระบบ  GFMIS  (บัญชี  3 มิต)ิ 
3. เสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร 
4. ตรวจสอบเอกสารและจัดท าเอกสารเพ่ือเคลีย์ใบเสร็จอีกครั้ง 
5. ส่งเอกสารการเคลีย์เงินที่ฝ่ายการเงิน 
6. ส าเนาเอกสารการเคลีย์เงินเก็บเข้าแฟ้ม 

หัวหน้างาน :  ตรวจสอบเอกสารและลงนามเอกสาร 

คณบดีคณะ :  ลงนามในเอกสาร 

ฝ่ายการเงินมหาลัยฯ :  ตรวจสอบเอกสารและลงนามในเอกสารและรับเอกสาร   
ขั้นตอนสุดท้าย 

รองอธิการบดี  :  ลงนามในเอกสาร 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

แผนภูมิการปฏิบตัิงาน 
ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (Standard Operating procedure) เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
มีผลบังคับใช้............../................/.................ปรับปรุงคร้ังท่ี............/................/................. .ก าหนดการปรับปรุง............/................/............... 

หน่วยงานท่ีจัดท า ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ผู้รับผิดชอบ นางสุมาพร  จั่นศรี วันจัดท า 1 เมษายน 2560 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณะบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

P 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เริ่ม 

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

ตรวจสอบยอดรหสัโครงการ/

กิจกรรม/ยอดเงินคงเหลือและ

จดัท าบนัทกึขออนญุาติจดั

โครงการ/กิจกรรม 
เจ้าหน้าธุรการคณะเสนอบนัทกึขออนญุาต

จดัโครงการ/กิจกรรมต่อผู้บริหารคณะและ

น าเสนอที่ฝ่ายธุรการ 

 

1 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
  

น าบนัทกึขออนมุติัจดัโครงการ/กิจกรรม

ที่อนมุติัแล้วตรวจสอบค่าใช้จา่ยในการ

เบิกและจดัท าเอกสารใบยืมเงินให้

ผู้ รับผิดชอบโครงการลงนาม 

 

 

 

 

 

2 

ผู้ รับผิดชอบลงนามในเอกสาร

และส่งคืนเอกสารที่เจ้าหน้า 

ผู้ปฎิบติังาน 

เจ้าหน้าทีผ่ ู้ปฏิบติังานตรวจสอบ

เอกสารและเสนอฝ่ายการเงิน

ของมหาวทิยาลยั 

ฝ่ายการเงินมหาวทิยาลยัติดต่อ

เจ้าของโครงการรับเงินยืม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 
D 

 
 
 
 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

3 

เจ้าของโครงการส่งเอกสารการล้างเงินยมืตามบนัทกึ
ขออนมุติัจดัโครงการ  (ตามแบบฟอร์มการเบิก) 

 -ค่าวสัดหุรือค่าใช้จา่ยในการจดักิจกรรม  
(ด าเนนิการก่อนจดัโครงการ/กิจกรรม) 

-ค่าตอบแทนวิทยากร (ด าเนินการหลงัจากจดั
โครงการ/กิจกรรม) 

-ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวนั  (ด าเนนิการหลกัจาก
จดัโครงการ/กิจกรรม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีรั่บเอกสารแล้วคีย์ข้อมลูใน
บญัชีสามมิติ  (GFMIS)  พิมพ์เอกสาร
แบบฟอร์อให้เจ้าของเร่ืองลงนามใน
เอกสาร  (ตามรายละเอียดการเบิก) 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวบสอบเอกสารการเงินเงิน
โดยอ้างอิงจากระเบียบการเงินของ
มหาวทิยาลยั  เสนอเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่พสัดแุละหสัหน้าพสัดคุณะ
ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

เสนอเอกสารผู้อ านวยการส านกังาน
อธิการบดีมหาวิทยาลยัลงนามใน
เอกสารการเบิก 

 

 

 

 

เสนอเอกสารต่อหวัหน้าฝ่ายการเงิน
มหาวทิยาลยัลงนามในเอกสารการเงิน 

 

 

 

 

 

 

เสนอเอกสารต่อผู้บริหารคณะอนมุติั
เอกสาร 

 

 

 

 

4 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 
 

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

โปรแกรมวิชา/กลุ่มวิชา 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี งานการเงินมหาวิทยาลัยฯ รองอธิการบดี 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เจ้าหน้าทีน่ าเอกสารที่ได้รับอนมุติัจาก
ทกุฝ่ายตรวจสอบและส าเนาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

จดัท าฎีกาส่งฝ่ายการเงินมหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีส่่งเอกสารการเคลยี์เงินฝ่าย
การเงินของมหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

 

5 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ข้ันตอน/วิธีการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
1. บันทึกขออนุญาตจัดโครงการ/กิจกรรม 
2. รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม  (ประมาณค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน) 
3. ก าหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม 
4. หนังสือเชิญวิทยากร 

การประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 
1. กรณีมีค่าวัสดุหรือค่าเอกสารในการจัดโครงการ/กิจกรรม  (ด าเนินการก่อนจัดโครงการ/

กิจกรรม) 
2. กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  (ด าเนินการหลังจากด าเนินโครงการ/กิจกรรม) 

   3.   กรณีเบิกค่าอหาร/อาหารว่าง  (ด าเนินการหลังจากจัดโครงการ/กิจกรรม) 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
1. การเบกิคา่วัสดหุรอืคา่เอกสารในการจดัโครงการ/กิจกรรม 

- หนังสือขออนุญาตซ้ือ/จ้าง  (Form :  PS1-1)  

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ  ค่าวัสดุ 

- ก าหนดการโครงการ/กิจกรรม 

- สัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงินในการจัดกิจกรรม) 

2. การเบกิคา่ตอบแทนวทิยากร   

-  แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าตอบแทน 

- ใบขออนุมัติเบิก  กง.2  และงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

- หนังสือเชิญวิทยากร  (ฉบับจริง) 

- ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน  และรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- ก าหนดการโครงการ 

- สัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 

- เอกสารอ่ืน ๆ  ที่ประใช้ประกอบการด าเนินโครงการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

3. กรณีเบกิคา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวนั  (อาหารวา่งและเครือ่งดืม่  ไม่เกนิมือ้ละ  

30บาท/คน   คา่อาหารกลางวนัไม่เกนิมือ้ละ  80  บาท/คน ) 

- แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าตอบแทน 

- ใบขออนุมัติเบิกเงิน  กง.2  และงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

- ใบเสร็จรับเงิน  ค่าอาหาร  อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

- ก าหนดการโครงการ 

- รายช่ือพร้อมลายมือช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม  ครบตามจ านวนคนที่เบิกค่าอาหาร   

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

- ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน  (ถ้ามี) 

- สัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 

1. ขั้นตอนการเบิกคา่วสัดุหรือคา่เอกสารในการจดัโครงการ/กจิกรรม 

 ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติซื้อ/จ้าง  (ตามแบบฟอร์ม  P1-1  คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์)  โดยผู้รับผิดชอบเซ็นเอกสารและผ่านหัวหน้าระดับประธานโปรแกรมหรือหัวหน้าภาควิชา
และเสนอเอกสารต่อเจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดต้ังกรรมการจัดซื้อ  และกรรมการตรวจนับพัสดุ  และลงนามใน
เอกสาร  จากน้ันเสนอหัวหน้าพัสดุลงนาม  (คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์โดยต าแหน่ง)  ผู้ปฏิบัติ
น าเอกสารออกเลขทะเบียนคุมซื้อ/จ้าง   
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 

จากน้ันพิมพ์เอกสาร  PS1-1  เสนอผู้เกี่ยวข้องและผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารตามล าดับดังต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผู้ส ารวจความต้องการคือเจ้าของเรื่องในเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่พัสดุคณะมนุษยศาสตร์  (ผู้ได้รับการแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัย) 
- หัวหน้าพัสดุประจ าคณะมนุษยศาสตร์  (คณบดีคณะมนุษยศาสตร์) 
- หัวหน้าส านักงานอธิการบดีลงนามในเอกสาร 
- หัวหน้าฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
- รองอธิการบดีฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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คู่ มือปฏิบติังาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ตวัอย่าง การเรียงเอกสารการเบิกคา่วสัดหุรือคา่เอกสารในการจดัโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผ่นที่ 1 

 

แผ่นที่ 2 

 

แผ่นที่ 3 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

แผ่นที่ 5 

 

 

 

 

 

  

แผ่นที่ 4 

 

แผ่นที่ 5 

 

แผ่นที่ 6 

 

แผ่นที่ 7 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

2.  การเบกิคา่ตอบแทนวทิยากร     

  ผู้รับผิดชอบโครงการกรอกเอกสารแบบฟอร์มขออนุญาติเบิกค่าตอบแทนส่งต่อให้เจ้าเน้าที่
กรอกข้อมูลในระบบบัยชี  3  มิติ  โดยเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบเอกสารและเรียนเอกสารให้เจ้าของ
เรื่งอลงนามในเอกสารตามล าดับและเสนอเอกสารต่อผู้บริการต่อไป 
การเรียงเอกสารประกอบด้วย 

- แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าตอบแทน 

- ใบขออนุมัติเบิก  กง.2  และงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม   

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

- หนังสือเชิญวิทยากร  (ฉบับจริง) 

- ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน  และรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- ก าหนดการโครงการ 

- สัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 

- เอกสารอ่ืน ๆ  ที่ประใช้ประกอบการด าเนินโครงการ 

การเสนอเอกสารตามล าดับดงันี ้

- เจ้าของเรื่องลงนามในเอกสารในแบบฟอร์อ  กง.2 
- เจ้าหน้าที่พัสดุคณะมนุษยศาสตร์  (ผู้ได้รับการแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัย) 
- หัวหน้าพัสดุประจ าคณะมนุษยศาสตร์  (คณบดีคณะมนุษยศาสตร์) 
- หัวหน้าส านักงานอธิการบดีลงนามในเอกสาร 
- หัวหน้าฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
- รองอธิการบดีฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ตัวอย่างการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
 

 

แผ่นที่ 2 

 

 

   

แผ่นที่ 1 

 

 

แผ่นที่ 3 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

   

แผ่นที่ 4 

 

แผ่นที่ 5 

 

แผ่นที่ 6 

 

แผ่นที่ 7 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

แผ่นที่ 8 

 

แผ่นที่ 10 

 

แผ่นที่ 9 

 

แผ่นที่ 11 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  
แผ่นที่ 12 

 

แผ่นที่ 13 

 

แผ่นที่ 14 

 

แผ่นที่ 15 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผ่นที่ 16 

 

แผ่นที่ 17 

 

แผ่นที่ 18 

 

แผ่นที่ 19 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  

แผ่นที่ 20 

 

แผ่นที่ 21 

 

แผ่นที่ 22 

 

แผ่นที่ 23 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  

แผ่นที่ 24 แผ่นที่ 25 

แผ่นที่ 26 แผ่นที่ 27 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  

แผ่นที่ 28 แผ่นที่ 29 

แผ่นที่ 30 แผ่นที่ 31 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

  

แผ่นที่ 32 แผ่นที่ 33 

แผ่นที่ 34 แผ่นที่ 35 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

3. กรณีเบกิคา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวนั  (อาหารวา่งและเครือ่งดืม่  ไม่เกนิมือ้ละ  30

บาท/คน   คา่อาหารกลางวนัไม่เกนิมื้อละ  80  บาท/คน ) 

  ผู้รับผิดชอบโครงการกรอกเอกสารแบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าตอบแทนส่งต่อให้เจ้าเน้าที่  
กรอกข้อมูลในระบบบัยชี  3  มิติ  โดยเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบเอกสารและเรียนเอกสารให้เจ้าของเรื่งอลงนามใน
เอกสารตามล าดับและเสนอเอกสารต่อผู้บริการต่อไป 

การเรียงเอกสารประกอบด้วย 

- แบบฟอร์มขออนุญาตเบิกค่าตอบแทน 

- ใบขออนุมัติเบิกเงิน  กง.2  และงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

- ใบเสร็จรับเงิน  ค่าอาหาร  อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

- ก าหนดการโครงการ 

- รายช่ือพร้อมลายมือช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม  ครบตามจ านวนคนที่เบิกค่าอาหาร   

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

- ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน  (ถ้ามี) 

- สัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 

การเสนอเอกสารตามล าดับดงันี ้

- เจ้าของเรื่องลงนามในเอกสารในแบบฟอร์อ  กง.2 
- เจ้าหน้าที่พัสดุคณะมนุษยศาสตร์  (ผู้ได้รับการแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัย) 
- หัวหน้าพัสดุประจ าคณะมนุษยศาสตร์  (คณบดีคณะมนุษยศาสตร์) 
- หัวหน้าส านักงานอธิการบดีลงนามในเอกสาร 
- หัวหน้าฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
- รองอธิการบดีฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ตัวอย่างกรณีเบิกคา่อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม/อาหารกลางวัน  (อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  
ไม่เกินม้ือละ  30บาท/คน   ค่าอาหารกลางวันไม่เกินม้ือละ  80  บาท/คน ) 

 

  

แผ่นที่ 1 

แผ่นที่ 2 แผ่นที่ 3 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
ประวัติผู้เขียน 

 
ช่ือ-ช่ือสกุล    นางสุมาพร  จ่ันศรี 
วัน  เดือน  ปีเกิด   21  กุมภาพันธ์  2522 
สถานท่ีเกิด    อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ท่ีอยู่      97/2  หมู่  8  ต าบลลานดอกไม้  อ าเภอเมือง   
      จังหวัดก าแพงเพชร  โทร  084-8951319 
สถานท่ีท างาน    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
      มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ประวัติการศึกษา   2545  ปริญญาตรีศิลปะศาสตร์บัณฑิต  สาขาวิทยาจัดการ 
      คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 


