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วิทยาลัยศาสนศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
การเบิกเงินสดย่อย  

กรณีเร่งด่วน (ผ่านกระบวนการพัสดุ) 
วิทยาลัยศาสนศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 

เขียนโดย  งานคลัง 
อนุมัติโดย คณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยศาสนศึกษา 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ผู้เบิกเงินสดย่อยยื่นแบบฟอรม์แจง้ความประสงค์จัดหา
พัสดุที่งานพัสดุ โดนผ่านหัวหน้างานฯ 

1 วัน  

-ผู้เบิกเงินสดย่อยกรอกแบบฟอรม์ขอเบิกเงินสดย่อย  15 นาที 
-งานคลังอนุมัติจ่าย/รับเงิน 1 วัน 

-ผู้เบิกเงินสดย่อยน าเอกสารคา่ใช้จ่ายและเงินสดคงเหลือ
มาเคลยีร์กับฝ่ายการเงิน (AP)  

ภายใน 2 วันท าการ 
หลังจากรับเงิน 

-เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคมุเงินสดย่อย 1 วัน 
-ผู้เบิกเงินสดย่อยด าเนินการขออนุมัติซื้อ/จา้งพัสดุแบบ
เร่งด่วน โดยผ่านการอนุมตติามขัน้ตอนพร้อมจัดส่ง
เอกสารให้งานพัสดุ   

ภายใน 2 วันท าการ 

-งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุและเสนอคณบดีลงนาม
อนุมัต ิ

ภายใน 1 วันท าการ 

-งานการเงิน (AP) รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 

ภายใน 1 วันท าการ 

-จัดเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลักฐาน 15 นาที 

 
 
**ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ** ที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์
และวธิีการจ่ายเงินทดรองจ่าย พ.ศ.2551 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเร่ืองหลักเกณฑ์
และวธิีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก
เงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการ
จ่ายเงิน พ.ศ.2551 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ยื่นแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้เบิกเงินสดย่อยกรอกแบบฟอร์มขอเบิกเงินสดย่อย 

งานคลังอนุมัติจ่าย/รับเงิน 

ผู้เบิกเงินสดย่อยน าเอกสารค่าใช้จ่ายและเงิน

สดคงเหลือมาเคลียร์กับฝ่ายการเงิน (AP) 

เจ้าหน้าที่การเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงนิลงทะเบียนคุมเงินสดย่อย 

จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุและเสนอคณบดี

ลงนามอนุมัติให้งานพัสดุ   

ผู้เบิกเงินสดย่อยด าเนินการขออนุมัติซื้อ/จ้าง

พัสดุแบบเร่งด่วน โดยผ่านการอนุมติตาม

ข้ันตอนพร้อมจัดส่งเอกสารให้งานพัสดุ   

งานการเงิน (AP) รวบรวมเอกสารหลักฐาน

เพื่อเบิกชดเชยเงินสดย่อย 


