
 
 
 
 
 

การเสนอขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายเงินโครงการ  
เอกสารแนบ 1 

 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ : การเสนอขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายเงินโครงการ  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การเสนอขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายเงินโครงการ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : การด าเนินการของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปตามระเบียบฯ และกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ (ร้อยละ 100) 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1 การจัดโครงการระดับบัณฑิตศึกษา 
   งานบัณฑิตศึกษาวิทยาการจัดการ ก าหนดจัดโครงการ
ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยใช้เงินงบประมาณ
จาก 2 ส่วน ได้แก่ 

- เงิน ราย ได้ ห ลั ก สู ต รฯ  ผ่ าน ความ เห็ น ชอบ จาก
ผู้อ านวยการหลักสูตรฯ (ตามที่ ได้ รับอ านาจมอบจาก
อธิการบดี  อ้ างอิ งค าสั่ งมหาวิทยาสงขลานครินทร์  ที่ 
1380/2562 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดีผู้อ านวยการ  และ
หัวหน้าส่วนงานเทียบเท่าปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับ
การบริหารการเงิน) 

- เงินรายได้คณะฯ (งานบัณฑิตศึกษาฯ) ผ่านความ
เห็นชอบจากรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

 1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานจัดโครงการ 
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 
- ผู้อ านวยการหลักสตูรฯ 
- รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาและพฒันา
ดิจิทัล 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ เสนอโครงการ 
  เจ้าหน้าทีฯ่ ร่างโครงการเสนอผูอ้ านวยการหลักสูตรเพื่อ
พิจารณา  

 1 วัน - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ (งาน
บัณฑิตศึกษาฯ) 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 

3 ผู้อ านวยการหลักสูตรพิจารณา  
ผู้อ านวยการหลักสูตรพิจารณาลงนามในบันทึกขออนุมัติ

และใช้เงินโครงการ โดยผ่านการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารจากหัวหน้างานบัณฑิตศึกษาฯ 

หากไม่ถูกต้องหรือต้องแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไขและเสนอ
อีกครั้ง 

 

 15 นาที - หัวหน้างานบัณฑิตศึกษาวิทยาการ
จัดการ 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 
 

เจ้าหน้าท่ีฯ รา่งโครงการเสนอผู้อ านวยการ
หลักสตูรเพื่อพิจารณา 

งานบัณฑิตศึกษาวิทยาการจัดการ 
ก าหนดจัดโครงการฯ 

ผู้อ านวยการหลักสตูร
พิจารณาโครงการ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 



2 
 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
4 เสนอผ่านความเห็นชอบจากรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาฯ 

เสนอบันทึกข้อความเพื่อผา่นความเห็นชอบจากรอง
คณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาฯ  

หากไม่ถูกต้องหรือต้องแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไขและเสนอ
อีกครั้ง 

 10 นาที - รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาฯ 
 

5 เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติในหลักการ 
เสนอคณบดีเพื่ออนุมตัิผ่านงานคลงัคณะวิทยาการจัดการ 

โดยเจา้หน้าท่ีบัญชีหน่วยงานคลัง จะตรวจสอบ ความถูกต้อง
ของการขออนุมัติว่าถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย
หรือไม่ ตลอดจนใหเ้ป็นไปตามหมวดการจ่ายเงินตามงบประมาณ
ประจ าป ีจากนั้นจะเสนอหัวหนา้งานคลัง และรองคณบดฝี่าย
พัฒนาองค์กร ให้ความเห็นก่อน เสนอคณบดีอนุมัตติ่อไป 

 
 
 

2 วัน - เจ้าหน้าท่ีบัญชีหน่วยงานคลัง 
- หัวหน้างานคลัง 
- รองคณบดฝี่ายพัฒนาองค์กร 
- คณบด ี

6 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ จัดท าสัญญายืมเงิน 
จ านวน 2 ฉบับ  

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานจัดโครงการ 2 ฉบับ  

 
 
 

5  นาที - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ  
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 
 

7 เสนอสัญญายืมเงินต่อผู้อ านวยการหลักสูตร/รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานจัดโครงการ จัดท าสญัญายมืเงิน 
ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศึกษา) เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัต ิ

-  กรณีใช้เงินรายได้หลักสูตร เสนอผู้อ านวยการหลักสูตร 
พิจารณาอนุมัติการยืมเงิน ผ่านเจ้าหน้าที่ การเงิน(งาน
บัณฑิตศึกษาฯ) 

-  กรณีใช้เงินรายได้คณะ(งานบัณฑิตศึกษาฯ) เสนอคณบดี 
พิจารณาอนุมัติการยืมเงิน ผา่นเจา้หน้าท่ีการเงินคณะฯ 

 10 นาที - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ 
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 
-  เจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศึกษา) 
- ผู้อ านวยการหลักสตูร/รองคณบดฝี่าย

บัณฑิตศึกษาฯ 

เสนอรองคณบดีฝา่ย
บัณฑิตศึกษาฯ 

 

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

อนุมัต ิ

เสนอคณบดีเพื่ออนุมตัิใน
หลักการ 

 

ไม่เห็นชอบ
แข 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน(งานบัณฑิตศึกษาฯ)  
จัดท าสญัญายมืเงิน จ านวน 2 ฉบับ 

เห็นชอบ 

เสนอสญัญายืมเงินต่อผู้อ านวยการหลักสูตร/
รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาฯ  

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ



3 
 

 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

8 เจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศึกษา) ถอนเงินตามสัญญา
เงินยืมฯ โอนให้แก่ผู้ยืม 

โดยท าเป็นส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีผู้ยืม จ านวน 1 ฉบับ และ
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศกึษา) จ านวน 1 ฉบับ 

 1 วัน 
 

- เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ 
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 

-  เจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศึกษา) 

9 เจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศึกษาฯ) จัดเก็บสัญญายืมเงิน
และบันทกึการยืมเงินบนระบบสญัญาเงินยืม (google drive)  

เพื่อความสะดวกแก่ผู้ยมืในการตรวจสอบเงินยืมคงค้าง
และการช าระหนีเ้งินยืม โดยจัดเกบ็บันทึกข้อความขออนุมัติใช้
เงิน/เบิกจ่าย และสัญญาเงินยืมเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี
หน่วยงานคลัง ลงบัญชีลูกหนีเ้งินยืมต่อไป 

 15 นาที - เจ้าหน้าที่การเงิน(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 
- เจ้าหน้าท่ีบัญชีหน่วยงานคลัง 
- เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ 

(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 

10 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ จัดท าเอกสารเบิกจ่าย
พร้อมแนบหลักฐาน 
 

 1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ 
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 

11 เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรอนมุติัเบิกจ่าย  
ผู้อ านวยการหลักสูตรพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ

โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่บัญชีหน่วยงานคลังคณะ
วิทยาการจัดการ ซึ่งจะตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสารแนบเบิกจ่ายหากไม่ถูกต้องหรือต้องแก้ไข ให้
ด าเนินการแก้ไขและเสนออีกครั้ง 

 2 วัน - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ 
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 

- เจ้าหน้าท่ีบัญชีหน่วยงานคลัง 
- ผู้อ านวยการหลักสตูร 

12 ชดใช้สัญญายืมเงิน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ (งานบัณฑิตศึกษาฯ) 

ด าเนินการชดใช้สัญญายืมเงินภายใน 30 วัน นับจากวันที่
อนุมัติในสัญญายืมเงิน 

 

 
 

5 นาที - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานจัดโครงการ  
(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน(งานบัณฑิตศึกษา) 
ถอนเงินตามสญัญาเงินยมืฯ โอนให้แก่ผู้ยืม 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน(งานบัณฑิตศึกษาฯ) 
จัดเก็บสญัญายืมเงินและบันทึกการยืมเงิน
บนระบบสัญญาเงินยืม (google drive) 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานจัดโครงการจัดท า
เอกสารเบิกจ่ายพร้อมแนบหลักฐาน 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

ผู้อ านวยการหลักสตูร
พิจารณาโครงการ 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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