
 

รหัสกระบวนการ กระบวนการเบิกชดเชยเงินสดยอย ไมเกิน 1,000 บาท 

เลขานุการคณะฯ ผูกํากับดูแล 

หัวหนางานบริหาร ผูควบคุมงาน 

หนวยคลังและพัสดุ หนวย/งาน 

ผูขอเบิกตองเคลียรคาใชจายภายใน 3 วันทําการนับจากโครงการ/กิจกรรมแลว

็ 

 

ขอกําหนด - 

 

ความตอเนื่อง 

Risks 

ความเขาใจ

คลาดเคลื่อน

เกี่ยวกับวงเงิน

ในการเบิกจาย 

KM 

 เจาหนาที่: 

- ผูขอเบิก 

- การเงิน 

SUPPLIERS (S) INPUTS (I) PROCESS (P) OUTPUTS (O) CUSTOMERS (C) 

 

ตัววัดนํา (Leading Indicators) 

หนวยคลังและพัสด ุ

- 

 

ปรับปรุง - นวัตกรรม 

- บันทึกขอความเพ่ือขอ 

  อนุมัติคาใชจายในการ

ดําเนินกิจกรรม 

- รายการขอใชงบประมาณ  

  (ระบบ e-budget) 

กรณีเล้ียงรับรอง 

- หนังสือเชิญประชุม 

- รายชื่อผูเขารวม 

- รายละเอียดโครงการ(ถามี) 

- คําส่ังคณะกรรมการ(ถามี) 

- ขออนุมัติเบิกเงิน 

- จัดทําใบสําคัญการต้ัง 

  หนี้สงงานการเงินกอง 

  คลัง 

- สรุปรายการเบิกเงิน 

  สดยอยทุกสิ้นเดิอน 

  พรอมขออนุมัติเบิก 

  ชดเชยเพ่ือใช 

  หมุนเวียน 

 

- ผูขอเบิกไดรับเงินสด 

  ยอยตามงบประมาณ 

- มีเงินสดยอยใช 

  หมุนเวียนเต็มวงเงิน 

  อยูเสมอ 

เจาหนาท่ีผูขอเบิก 

ตัววัดนํา (Leading Indicators) 

เอกสารมีความครบถวน 

 

ตัววัดนํา (Leading Indicators) 

ดําเนินการทันที  

ตัววัดตาม (Lagging Indicators) 

เอกสารพรอมเบิกจาย 

ตัววัดตาม (Lagging Indicators) 

ไดรับเงินตามกําหนด 
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