
ขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการ

งานยุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณ 
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข

เอกสาร หรือพิจารณาความเหมาะสม
ของงบประมาณ

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่าย จัดส่งเอกสาร
ขออนุมัติในหลักการ มายังงานยุทธศาสตร์ แผนและ

งบประมาณ

งานยุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร

งานยุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณด าเนินการผ่านเอกสาร
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม

งานยุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณด าเนินการออกใบจอง
งบประมาณ และใส่รหัสโครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่าย

งานยุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณส่งเอกสารกลับผ่าน
ระบบสารบรรณ MUSIS ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง

ของผู้รับผิดชอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ลงนาม

ไม่ลงนาม

เ อ ก ส า ร ที่ จั ด ส่ ง ม า ยั ง ง า น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ 
แผนและงบประมาณ
1. หนังสือน าที่ระบุกรอบวงเงินงบประมาณที่

เสนอขออนุมัติในหลักการ
2. กรณีเป็นโครงการ/กิจกรรม แนบเอกสาร

รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม
3. กรณีรายการรายจ่ายมีค่าตอบแทนวิทยากร 

จ าเป็นต้องแนบก าหนดการจัดโครงการ/
กิจกรรม

ทั้งนี้กรุณาสแกนเอกสารทุกฉบับผ่านทางระบบ
สารบรรณ MUSIS

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่าย จัดส่งเอกสาร
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายมายังงานคลังและสินทรัพย์

งานคลังและสินทรัพย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร

งานคลังและสินทรัพย์ด าเนินการผ่านเอกสาร
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม

งานคลังและสินทรัพย์ด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกจา่ย

งานคลังและสินทรัพย์แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการแก้ไขเอกสาร

เอกสารที่จัดส่งมายังงานคลังและสินทรัพย์
1. หนังสือบันทึกอนุมัติเบิกจ่าย
2. หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบส าคัญรับเงิน
3. หนังสืออนุมัติในหลักการที่ได้รับการอนุมัติ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ลงนาม

ไม่ลงนาม

จัดท าโดย งานยุทธศาสตร์ แผนและงบประมาณ และงานคลังและสินทรัพย์ ส านักงานคณบดี
8 มีนาคม พ.ศ. 2565


