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Flow Chart 
ขั้นตอนการ ตรวจเอกส ารแ ละสง่เบิก เงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออก บ ขอเ บิกเงินจา กระ บบ  AX

เสนอลงนา 
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ร ับเอกสาร  ตร วจ สอบ
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ขัน้ตอ นแ ละรา ล ะเอ ี การตรวจเอกส ารเบิก เงินและส่งเบิกเงิ น 
     

ค่าใช้จ่ายที่ด าเนินการตามขั้นตอนดังกล่าวต้น ประกอบด้วยค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้  

1.  ่า ช จ่ า  นการเ ินทา งไ  ฏิบัติงาน  

2.  ่าตอบแท น  ่ า ช จ่ า อื่นๆ และ ่า ช จ่ า เบ ็ เตล็  

3.   รงการ  

4.  ่า ช จ่ า  ระจ าเ ือน 

5.  ่า ช จ่ า จั ซ ือ้จั จ าง 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

            1. รับเ อกส ารแล ะ   าเนนิการ ตรวจสอบ 

 เ  ื่ อ    ต ร ว จ ไ   รั บ เ อ ก ส า ร ก า ร เ บ ิ ก เ งิ น จ า ก    ข อ เ บ ิ ก เ งิ น  ต อ ง   า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ถ ก ต อ ง แ ล ะ

 ว า   ร บ ถ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร  ร า  ก า ร แ ล ะ อั ต ร า เ บ ิ ก จ่ า     เ  ็ น ไ  ต า   ร ะ ก า ศ ข อ ง   า วิ ท  า ลั    

(  ร ะก า ศร า ก าร แล ะอั ต รา กา รเ บ ิก จา่  จาก เ งนิ รา  ไ     าวิ ท  าลั  พะ เ า พ. ศ. 2 5 63 )  แล ะ ตา  พร บ .

การบริ ารพัส  ภา รัฐ พ.ศ.256 0 และกฎ ระเบ ี บ   ระกาศ   าสั่งท ี่เกี่ ว ข อ ง 

- ไ ่ถ ก ต อง สง่ นื    เบ ิกแก ไข 

- ถ ก ต อง   าเนิน งานตา  ขั้นต อนต่อไ      

เ ื่อเอก สาร ี ว า  รบถ  ว นและ ถ ก ต อง     ตรวจ  าเนิน การออก บ ขอเบ ิกเงิน (  บ ฟ้า) จากร ะบ บ  AX  

ตา ขั้น ตอน  ั งนี้ 

  ขั้นตอนการออกใบขอเบิกเงนิจากระบบ AX 

1.  เข าร ะบ บ Microsoft Dynamic AX 

2. แบบ ฟอร์ ทั่วไ   - เลือก “  ่า ช จ่ า  -   าเนิ นงาน” 

 
ภาพท ี่ 2 .1  ขั้นตอนก ารออ ก บ ขอเบ ิกเงินจากระบบ  AX 
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3.  ลิก ตา ที่ล ก ศร ชี ้  เพื่อเ ิ ไฟ ล์   ่  

   
ภาพท ี่ 3.1  ขั้นตอนก ารออก  บ ขอเบ ิกเงินจากระบบ  AX 

 

4.  กรอก ข อ  ลลง น ช่องว่ าง –    ังตัวอ ่ าง ภาพท ี่ 4 . 2 

  
ภาพท ี่ 4.1   

 

  
ภาพท ี่ 4.2   

รหสัผ  ขอเ  กเ       หา  วยการ ล ก

ขวาเ รื อ หมายล กศรช ล้  

 ล กเลือกกอ ท ุ 

 ล กเลือกว ธ การจ ัหา 
เลือก 9 ว ธ เจา จ  

 

 ล กเลือก  ซ   : 99  
 ล  ล ั 99 ( ม เก   ล ั) 
 

 ล กเลือกช ุเอกสาร 
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5. เ ลือกรา ก าร-ข อ  ลทั่วไ   “กรอก ข อ  ลเลขที่-วั นที่ บันท ึกข อ วา  ” 

 
ภาพท ี่ 5.1   

 

6.  เลือก รา ก าร-“การตัง้ ่า”  
 

 
ภาพท ี่ 6.1   

6.1. ร ะ บ  ร  แ บ บ จ า ล อ ง ง บ  ร ะ  า   “ร ะ บ   ี ง บ  ร ะ  า   ั จ จ บ ั น”  ก เ ว น  ก า ร เ บ ิ ก เ งิ น

จ า ก ง บ  ร ะ  า  เ  ลื่ อ   ี     ร ะ บ   ี ง บ  ร ะ  า  เ  ลื่ อ   ี ข อ ง  ี ง บ  ร ะ  า  นั้ น ๆ  เ ช่ น 

เ บ ิ ก เ งิ น   ร ง ก า ร จ า ก ง บ  ร ะ  า  เ  ลื่ อ   ี  2 5 6 3  ก็ ร ะ บ  แ บ บ จ า ล อ ง ง บ  ร ะ  า  เ  ็ น 

“2563”  

6.2. ระบ  ร ัสงบ  ระ า  ระบ  ตา ที่ไ  ก า น ไว   น  รงการ 

 

ร  เุลขท   ล ว ัท    อว.  าม

  ัทึกขออ มุ ั เ   เ  กเ    

6.1 ร ป     จ าลอ   ปร มาณ 

6.2 รหสั  ปร มาณ 
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7. เลือกรา การ “ ิติ”    ร ะ บ  รา ก าร ังนี้  

 
ภาพท ี่ 7 

7.1 กองท  น :  ร ัส 1 010 0 กองท  นทั่ว ไ  

   ร ัส 20200 กองท  นเพื่อการศึกษ า 

    ร  ัส 3 030 0 กองท  นวิจั   

    ร  ัส 4 04 00 กองท  นบริการวิชาการ  

    ร  ัส 5 050 0 กองท  นนิสติ  

    ร  ัส 606 0 0 กองท  นสินทรัพ ์ถาวร 

    ร  ัส 7 07 01 กองท  นทะน บ าร งศิล วัฒน ธรร    

7.2  นว่ ง าน :  ร ัส  102 0 12 00    ะบ ริ ารธ รก ิจ แล ะนิเทศศ าสตร์  

7.3 แ  นง าน :  ร ัส 101 01 010 0  งานวิ จั  พัฒนาแล ะถ่า ทอ เท   น ล ี   

   ร ัส 102010212 ง านจั ก า รศกึษ า  ะบริ  ารธ รก ิจ แ ละนเิท ศศ าสตร์ 

   ร ัส 103010100 ง านบริกา รวิชาก าร 

   ร ัส 104010100 งานท าน บ าร งศิล และวัฒ นธรร  

7.4.   ร งการ : ร ัส  รงการส า ารถ  ไ   จ าก บ ันทึก ขออน  ัติ ่า ช จ่ า จากระบ บ          

e-budget ซ ึ่งจะร ะบ  ร ัส  รงการขอ งงบ  ระ  า ท ี่ไ  รับจั สรรไ ว  

7.5. ระเภทข องเงนิ   :  ร  ั ส  11  เ งนิแ  น่ ิน 

     ร  ัส  12   เงนิร า ไ    

     ร  ัส  13   เงินก   ื  

     ร  ัส  1 4  เงิ นสะส   

   ร ัส 15  เงนินอก งบ ระ า    

7.6 บ   ลากร   :  ร ะบ  ร ัส  1 02 012 00    ะบ ริ า รธ รก ิจและนิเทศ ศาส ตตร์ 

7.7 วิเ ร าะ   ์ :  ระบ  ร  ัส  1 2 00  งบ ระ า เงิน รา ไ    

7.8 ส าขา(VAT)  :  ระบ  เ ็น  HO 

7.11 POST งบ  ร ะ า  

7.9.ก ร อง เล ือก   า เล ขสิ น   า 
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7.9 กรอก   า เ ลขสิน  า    ส า า รถก รองข อ  ล ร ัส สิน  า    ลิกเ รื่อง  า 

ล ก ศรช้ีลง   

7.10 ระบ  ร ัส งบ ระ า     ส า า รถก รองข อ  ล ร ัส สิน  า    ลิกเ รื่อง  า 

ล ก ศรช้ีลง   

7.11  เลือกร า ก าร  “งบ ร ะ า  ” เลือก  POST เสร็ จแ ล วตอบ “ตกลง” 

7.12 เลือกรา กา ร “ตรวจ ท าน  บ ขอเบ ิกเงิน” เลือก “ บ แจ ง นี้” จ ะ รากฏเ  ็น บ ขอ

เบ ิกเงิน สา ารถ  าเนินก าร สั่งพิ พไ์  เล  

 

 

 บ ขอเบ ิกเงิน 
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8. เสนอ ลงนา  บ ขอเบ ิกเงินพร อ แนบ เอก สา ร ต่างๆ   

9. เ ื่อไ  รับเอก สารท ี่  บ ขอเบ ิกเงินที่ลงนา เรี บ ร อ แล ว     ตรว จจะ   าเนนิก ารตอ่ ั ง นี้ 

9.1.     อ ง บ  ระ า การ เบ ิก เงิน      ช   รแ กร  Excel ช่ ว  น กา รเก ็ บ ข อ   ล     

แ  ก ข อ   ล อ อ ก เ ็ น  2  ส่ ว น   ื อ ส่ ว น ข อ ง ส า นั ก ง า น   ะ  แ ล ะ ส่ ว น ข อ ง ส า ข า วิ ช า  จั  เ ก็ บ

 ่ า  ช จ่ า     ก า ร ท  า ท ะ เบ ี  น     อ  ง บ  ร ะ  า  ก า ร เบ ิ ก จ่ า   น ภ า พ ร ว   แ ล ะ แ  ก    

 อ ไ   ังส่วนงานต่างๆ ซ ึ่งไ  ท  าการแ ก ตา กองท  นและ  ว  ่า ช จ่า  

 

  ภาพท ี่ 9.1  ตัวอ ่า ง การ    อ งบ  ระ า   นภ าพรว   

 
 

  ภาพท ี่ 9.2  ตัวอ ่ างก าร    อ งบ  ระ า  แ ก ไ ตา  ส่วนงา น 
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  ภาพท ี ่9.3  ตัวอ ่าง การ    อ งบ  ระ า  แ ก ตา   ่ า ช จ่ า  

 
 

9.2. สแกนเก ็บ ส าเนาเอก สา รกา รเบ ิกเงิน   เก ็บ เ ็นไฟ ล์ แ ก ตา ส่วนง าน แ ก ตา 

  ว  ่า ช จา่  

9.3. บ ันทึก ข อ  ลการเบ ิกเงิน  รงการ นร ะบ บ ติ ตา เอก ส า รและพิ พ์ บ น า ท างเอก ส า ร  

    ขั้นตอ นการ ี ์ข อ   ล นระ บ บ ติ ตา เอก สาร 

1. เข าระบ บ ติ ต า เอก สา ร น าเว   ะ  รอืเว กอง ลัง   

2. กรอก ข อ  ลตา รา ล ะเอี   ังนี้ 

  2 .1  ลิก เลือก  ฟ ร์เ อร ์–  ติ  ตา เอก สา รทางก ารเงิน 
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2.2 เข า ช ง านร ะบ บ      ช  Username และ Password  ขอ ง  าวิท าลั  

 
 

2 .3 เลือก “เพิ่ เอก สา ร   ่” 
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กรอก ข อ  ล นกรอบ สี่เ ลี่อ  ที่ก า น ไว  เ ื่อกรอก ข อ   ล รบ  ก  “บ ันทึก

ข อ  ล”  

 
ภาพท ี่ ... .....ตัวอ ่ างก ารกร อกข อ  ล 

 

2.4 พิ พ์ บ น าท า ง  

 ท  าเ รื่อง  า       น า รา ก ารที่ต อ งการพ ิพ์ บ น าส่ง  ลิกเลือก 

“พิ พ์ บ น าท า ง” 

 
 

  บ น าท างท ี่ รากฏ     พิ พ์  บ น า ท าง   
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10. รวบ รว เอก สารเบ ิกเงินทั้ง      ะ  น า น าส่ งกอง ลัง  เ ื่อกอง ลังไ  รับเ อกส าร ก็ จะ

  าเนนิการ ตรวจสอบ ว า ถ ก ต องและ รบ ถ วนขอ งเอ กส าร ถ าต รวจสอบแล วพบ ว่า

เอก สารไ ่ถ ก ต องแล ะไ ่ ร บ ถ วน จะส่ง ื น     ะเพื่อ ท  าการแก ไข แ ละถ าเอก ส า รที่ส่ง

เบ ิกเงินถ ก ต อง รบ ถ วน ก็จ ะ  าเนนิก ารต า ขั้น ตอนจน ถึงไ  จา่ เ งนิ  อนเ งนิ   แก่    ขอเบ ิก

เงินเ ็นเ รี บร อ  ก็ส ิน้ส  ขั้ นตอนการต รวจเอกส า รแล ะส่งเบ ิกเงิน 

 

 

ลงช่ือ... ....... ....... ........ ....... . 

( นางสาว จาร ว รร  ขัน ล า ) 

  นักว ิชาการเงิ นแล ะบ ัญชี 

                จั ท า 

วันท ี่ 12  กรกฎา   256 4 


