
ข ัҟนตอนการตรวจจา่ยคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ จา่ยใหก้บัพนกังาน

รายละเอยีดการปฏบิตังิาน เลขานุการ ผูบ้รหิารทีѷไดร้บัมอบอํานาจ ปรมิ เอกสารประกอบ ขอ้พงึระมดัระวงั เวลาทีѷใช ้
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1. ตรวจสอบหลักฐานทีѷไดรั้บจากนักวจัิย
2. จัดทําใบขออนุมัตจิ่าย (FIN201)
3. เสนอ FIN 201 ใหผู้ม้อํีานาจลงนาม
ตามวงเงนิทีѷไดรั้บอนุมัติ
4. จัดทําใบสรปุคา่ใชจ้่ายทีѷเกดิขึѸนทั Ѹงหมด
5.ใสแ่ฟ้มเสนอผูบ้รหิาร
6. รับคนืแฟ้มและสง่เอกสารใหก้ารเงนิ

1. FIN 100
2. รายงานขอซืѸอขอจา้ง (ถา้ม)ี
3. ใบแจง้หนีѸ/ใบวางบลิ
4. ใบเฉลีѷยตอ่หัว (กรณีเบกิคา่อาหาร)
5. ใบเสร็จรับเงนิ (กรณีสํารองจ่าย)
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีใบเสร็จไมส่มบรูณ์)
7. Agenda 
8. รายชืѷอผูเ้ขา้รว่ม/ใบลงทะเบยีน (กรณีจ่ายเบีѸย
ประชมุ)
9. เอกสารอืѷนทีѷคดิวา่เกีѷยวขอ้ง เชน่ ใบทางดว่น ฯลฯ
10. ใบสรปุคา่ใชจ้่ายทั Ѹงหมด
11. Fin 201 หรอืใบขออนุมัตจิ่าย

1. ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น
2. ตดิ Sign Here ใหผู้บ้รหิารทกุ
จุดทีѷตอ้งลงนาม
3. หลักฐานเบกิจ่ายเกนิกําหนด
ระยะเวลาหรอืไม ่(ไมเ่กนิ 60 วัน)
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1. ลงนามใน FIN201 1. FIN 100
2. รายงานขอซืѸอขอจา้ง (ถา้ม)ี
3. ใบแจง้หนีѸ/ใบวางบลิ
4. ใบเฉลีѷยตอ่หัว (กรณีเบกิคา่อาหาร)
5. ใบเสร็จรับเงนิ (กรณีสํารองจ่าย)
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีใบเสร็จไมส่มบรูณ์)
7. Agenda 
8. รายชืѷอผูเ้ขา้รว่ม/ใบลงทะเบยีน (กรณีจ่ายเบีѸย
ประชมุ)
9. เอกสารอืѷนทีѷคดิวา่เกีѷยวขอ้ง เชน่ ใบทางดว่น ฯลฯ
10. ใบสรปุคา่ใชจ้่ายทั Ѹงหมด
11. Fin 201 หรอืใบขออนุมัตจิ่าย
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1. ตรวจสอบเอกสารทีѷเกีѷยวขอ้งให ้
เป็นไปตามระเบยีบ
2. หากไมถ่กูตอ้งสง่คนืงานเลขา

1. FIN 100
2. รายงานขอซืѸอขอจา้ง (ถา้ม)ี
3. ใบแจง้หนีѸ/ใบวางบลิ
4. ใบเฉลีѷยตอ่หัว (กรณีเบกิคา่อาหาร)
5. ใบเสร็จรับเงนิ (กรณีสํารองจ่าย)
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีใบเสร็จไมส่มบรูณ์)
7. Agenda 
8. รายชืѷอผูเ้ขา้รว่ม/ใบลงทะเบยีน (กรณีจ่ายเบีѸย
ประชมุ)
9. เอกสารอืѷนทีѷคดิวา่เกีѷยวขอ้ง เชน่ ใบทางดว่น ฯลฯ
10. ใบสรปุคา่ใชจ้่ายทั Ѹงหมด
11. Fin 201 หรอืใบขออนุมัตจิ่าย

1. ตอ้งมรีายงานขอซืѸอขอจา้งแนบ
สว่นทีѷเกีѷยวขอ้ง
2. ตอ้งมลีายมอืชืѷอผูต้รวจรับพัสดุ
รับของ
3. ยอดคา่ใชจ้่ายตอ้งเป็นไปตาม
ระเบยีบ
4. หลักฐานเบกิจ่ายเกนิกําหนด
ระยะเวลาหรอืไม ่(ไมเ่กนิ 60 วัน)

6 นาที
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1. บันทกึคา่ใชจ้่ายในระบบ ERP 
2. สง่เอกสารตอ่ใหง้านบัญช ี(ดตูอ่จาก
งานบัญช)ี

1. FIN 100
2. รายงานขอซืѸอขอจา้ง (ถา้ม)ี
3. ใบแจง้หนีѸ/ใบวางบลิ
4. ใบเฉลีѷยตอ่หัว (กรณีเบกิคา่อาหาร)
5. ใบเสร็จรับเงนิ (กรณีสํารองจ่าย)
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีใบเสร็จไมส่มบรูณ์)
7. Agenda 
8. รายชืѷอผูเ้ขา้รว่ม/ใบลงทะเบยีน (กรณีจ่ายเบีѸย
ประชมุ)
9. เอกสารอืѷนทีѷคดิวา่เกีѷยวขอ้ง เชน่ ใบทางดว่น ฯลฯ
10. ใบสรปุคา่ใชจ้่ายทั Ѹงหมด
11. Fin 201 หรอืใบขออนุมัตจิ่าย

1. การคียเ์ขา้ระบบตอ้งเลือก FIN 

100 ใหถู้กตอ้ง

2. หากใส่ยอดเงินไม่ถูกตอ้ง ตอ้ง

ยกเลิกและทาํใหม่

10 นาที

จดัทาํใบขออนุมติั

จ่ายเงิน FIN201

ตรวจสอบ

เอกสาร

คียค์่าใชจ่้ายเขา้ในระบบ 

ERP

เอกสารไม่ถูกตอ้ง ส่งแกไ้ข

เอกสารถูกตอ้ง

ลงนามตามวงเงนิ
ไมเ่กนิ 40,000 ผอ. ฝ่าย
ไมเ่กนิ 100,000 ผช ลสวทน.
ไมเ่กนิ Fin 100 ทีѷขออนุมต้ิ รอง 
ลสวทน.

เซ็นแลว้ส่งกลบัเลขานุการ

เลขานุการส่งให้งานการเงิน



ข ัҟนตอนการตรวจจา่ยคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ จา่ยใหก้บัพนกังาน

รายละเอยีดการปฏบิตังิาน เลขานุการ ผูบ้รหิารทีѷไดร้บัมอบอํานาจ ปรมิ เอกสารประกอบ ขอ้พงึระมดัระวงั เวลาทีѷใช ้
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ด ูFlow การโอนเงนิโดยใชร้ะบบ
ระบบ KTB Corpoorate Online

16  นาที

โอนเขา้ระบบ KTB 

Corpoorate Online


