
Work Flow ขั้นตอนการขอใชงบประมาณในระบบ MIS เบิกคาตอบแทนพระสอนฯ      

กอนสิ้นปงบประมาณ  โครงการพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน 
   
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  

 
กระบวนการ 
Flow Chart 

 
ระยะเวลา 

  
 ผูรับผิดชอบ 

1.ใหจัดทําบันทึกขอความขอใชงบประมาณในระบบ MIS
ภายในวันท่ี 27 กันยายน  กอนสิ้นปงบประมาณเพ่ือท่ีจะ
สามารถเบิกจายคาตอบแทนพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน
ประจาํกันยายน  
ลงเลขออกสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 

 
   

 
   
  
 

 
 

 

เจาหนาท่ีโครงการ  

2.เขาระบบ MIS ขอใชงบประมาณหมวดคาตอบแทนพระ
สอนศีลธรรม ทําตามข้ันตอนการขอใชงบประมาณ ในระบบ 
MIS (ใหเจาหนาท่ีประมาณการ จํานวนเงิน งบประมาณท่ี
จะเบิกคาตอบแทนท่ีพระสอนจะสงใบรายงานเขามาเพ่ือ
ทําการเบิกจาย  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

เจาหนาท่ีโครงการ  

เริ่มปฏิบัติงานสิ้นกอน

ปงบประมาณ 

 

เขาระบบ MIS ขอใชงบประมาณ หมวด

คาตอบแทนพระสอนฯ ประมาณการ จํานวนเงิน

คาตอบแทนพระสอนฯ 

 

   ทําบันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณ 



3.เสนอผูบริหารเซ็นอนุมัติ เรื่องขออนุมัติขอใชงบประมาณ
ในระบบ MIS กอนสิ้นปงบประมาณ 
-ปริ้นบันทึกขอความขออนุมัติขอใชงบประมาณเพ่ือเบิก
คาตอบแทนพระศีลธรรมในโรงเรียนเสนอผูบริหารเซ็นอนุมัติ 
-ปริ้นแบบขอใชงบประมาณ (ใบขวาง) ประจําปงบประมาณ 
พรอมเสนอผูบริหารเซ็นเอกสาร  
 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 

1 วัน 

 
- เจาหนาท่ีโครงการ 
 - ผูบริหาร 
 

 

4.การเบิกจายคาตอบแทนพระสอนฯหลังจากท่ีทําบันทึก
ขอความขออนุมัติขอใชงบประมาณไวแลว 
ใหจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนพระสอน
ตามรายการเบิกจายเปนปกติ ตามจํานวนจริงท่ีมีการเบิกจาย 
 

 
 
 
  

 
1 วนั 

เจาหนาท่ีโครงการ  

5.ปริ้นใบขอใชงบประมาณ(ใบขวาง) ในระบบ MIS ท่ีไดทํา
บันทึกขอใชไปแลว  พรอมท้ังเซ็นเอกสารใหครบถวน เขียน
ยอดจํานวนเงินตัดจายจริง และปริ้นใบขอใชทุกครั้ง ท่ีทําการ
เบิกจายจริงเปนปกติจนสิ้นการเบิกคาตอบแทน  
 
 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

- เจาหนาท่ี
โครงการ 

- ผูบริหาร 

 

ผูบริหารเซ็น

เอกสารอนุมัติ 

จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกคาตอบแทนปกติ 

หลังจากขออนุมัติขอใชงบประมาณ 

ปริ้นใบขอใชงบประมาณ ในระบบ MIS 

สิ้นสุด 

 



 

 

บันทึกขอ้ความ 
 
ส่วนงาน                                                โทรภายใน   
ที ่ อว                     วันที ่ ๒๗  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๔         
เร่ือง  ขออนุมัติงบประมาณเบิกค่าตอบแทนพระสอนศีลธรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔          

เรียน   

          ตามที่ มหาวิทยาลัย โอนเงินงบประมาณรายจ่ายโครงการพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ให้ ....ส่วนงาน..... จ านวนเงินงบประมาณทั้งสิ้น .....ตัวเลข......บาท 
(........ตัวอักษร.........) เป็นที่เรียบร้อย ความทราบแล้ว นั้น 
 บัดนี้ .........ส่วนงาน............... จึงขออนุมัติงบประมาณเบิกค่าตอบแทนพระสอนศีลธรรม 
ประจ าจังหวัด..................  ประจ าเดือนกันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
เป็นจ านวนเงิน ...ตัวเลข..... บาท (..ตัวอักษร...) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมกันนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่ออนุมัติ 
 
 
 
 
                         (...................................................) 

        .............................................................. 
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