
ผ่านคณะ 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

3 วันท าการ 

5 นาที 

5 นาที 

4 วันท าการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการเงิน
ของโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 

 

1.ได้รับประกาศ
โครงการวิจัยแหล่งทุน

ภายนอก (จาก คุณชนิดา) 
 

ไม่ผ่านคณะ อาจารย์
ด าเนินการ 

SciBest ด าเนินการต่อ โดยมี 2 บัญชีดงันี ้
1.1 บัญชีชื่อ “คณะวิทยาศาสตร ์จุฬาฯ” 
 ธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่ 045-505255-5 
1.2 บัญชีชื่อ “โครงการ.........................” 
ธนาคารกรุงไทย 

2.ท าหน้าบันทึกยืมเงินรองจ่าย 
(ตามแผนการใช้เงิน) 

3.ติดต่อหัวหน้าโครงการเพ่ือน า
เอกสารให้หัวหน้าโครงการเซ็น 
(มาเซ็นที่หน่วยงาน,ส่งให้เซ็น) 

 

เอกสารแนบ 2.1  

 

ค าขอเปิดบัญชีเงินฝาก 

ใบฝากเช็ค 

ใบเงินฝากออมทรพัย์(สีชมพู) 

4.น าหน้าบันทึกยืมรองจ่ายออกเลข
จากระบบLessPaper 

เอกสารประกอบ 

5.ส่งให้งานคลัง
ด าเนินการต่อ 

Scibest แก้ไข งานคลงัด าเนินการต่อ 

6.หัวหน้าโครงการน าเช็คที่
ได้มาให้ SciBest น าไปเปิด

บัญชี 

นามบัตร 

 

 

รายละเอียดการออกใบเสรจ็ 
 (ใบสฟี้าเล็ก) 

เงินไม่เกิน 
500,000 

 

 

เงินเกิน 
500,00
0 

 

แบบเสนอเรื่องเข้า
กรรมการบริหารคณะฯ 

 

 

เอกสารแนบ 

 

ส าเนาประกาศโครงการ,แผนการใชเ้งิน 
(ปั้มส าเนาถูกต้อง,เซ็นชื่อก ากับ) 

 

 

7.SciBESTน าสมุดบัญชีมา
ให้หัวหน้าโครงการพร้อม
แจ้งขั้นตอนการเคลียร์เงิน

รองจ่าย 

 



ผ่าน ไม่ผ่าน 

โอนเข้าบัญชี 

ส่ังจ่ายเช็คและแจ้งหัวหนา้
โครงการรับเช็ค 
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ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
หมวดค่าตอบแทน 

(ตามแผนการใช้เงิน) 

เอกสารแนบ  

 

2.เตรียมเอกสารประกอบ 
(ค่าตอบแทน) 

 

ท าหน้าบันทึก 
 

บัญชีธนาคารไทยพาณิชย์สั่งโอนเงิน 
(ตามเอกสารแนบ 1.2) 

บัญชีธนาคารกรุงไทยสั่งจ่ายเชค็ 
(ตามเอกสารแนบ 1.3) 

 
 3.ติดต่อหัวหน้าโครงการเซ็นหน้าบันทึก 

(มาเซ็นที่หน่วยงาน,ส่งให้เซ็น) 
 

ส าเนาบตัรประชาชน 
จ านวน 1 ฉบับ 

 ส าเนา BookBank 
(ในกรณีที่โอนเงิน) 
จ านวน 1 ฉบับ 

 4.รวบรวมเอกสารน าหน้าบันทึก
ออกเลขในระบบ LessPaper 

 

6.น าเอกสารฉบับจริง
ส่งให้งานคลัง

ตรวจสอบความถูกต้อง 

งานคลัง
ด าเนินการต่อ Scibest แก้ไข 

ส าเนาประกาศโครงการ,แผนการใชเ้งิน 
(ปั้มส าเนาถูกต้อง,เซ็นชื่อก ากับ) 

 

 

กรอกใบส าคัญรับเงิน 

 

5.ถ่ายส าเนาเอกสาร
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 

 

น าเอกสารมาแก้ไข 

15 นาที 

 

3 วันท าการ 

 

20 นาที 

 

5 นาที 

 

1.ดูประกาศโครงการ 
(ตามแผนการใช้เงิน) 

 



ผ่าน ไม่ผ่าน 

โอนเข้าบัญชี 

ส่ังจ่ายเช็คและแจ้งหัวหนา้
โครงการรับเช็ค 
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ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง 

(ตามแผนการใช้เงิน) 

2.พิมพ์หน้าบันทึกขออนุมัติจ้าง 

กรอกใบส าคญัรับเงิน 

ไม่มีรายชื่อ 
(ผู้ช่วยวิจัย) 

 

3.ติดต่อหัวหน้าโครงการเซ็นหน้าบันทึกเบิก 
(มาเซ็นที่หน่วยงาน,ส่งให้เซ็น) 

  
 ส าเนาบตัรประชาชน จ านวน 1 ฉบบั 

 

ส าเนา BookBank (ในกรณีทีโ่อนเงิน)  
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ส าเนาบตัรนิสิต จ านวน 1 ฉบับ 

 

Scibest แก้ไข 

มีรายชื่อ 
(ผู้ช่วยวิจัย) 
 

1.แจ้งขอรายชื่อจากหัวหน้าโครงการ 

2.เตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิก 

ท าหน้าบันทึกตาม
ประกาศโครงการ 

3.ส่งให้หัวหน้าโครงการเซ็น 
(มาเซ็นที่หน่วยงาน,ส่งให้เซ็น) 
  

 
4.ให้รองคณบดีฝ่ายวิจัยเซ็น

เพ่ือขออนุมัติคณบดี 
  

 

4.ติดต่อนิสิตเซ็นใบส าคัญรับเงิน 
  

 

5.รวบรวมเอกสารน าหน้าบันทึก
ออกเลขในระบบ LessPaper 

 

6.ถ่ายส าเนาเอกสาร
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 

 

งานคลัง
ด าเนินการต่อ 

5.ให้คณบดีเซ็นอนุมัติ
จ้างผู้ช่วยวิจัย 

  
 

6.Scibest น าหน้าบันทึกขออนุมัติจ้างออก
เลข ให้ดูวันที่ก่อนถึงวันที่เร่ิมโครงการตาม

ประกาศ 1 วัน ในสมุดสีฟ้า  
  

 

น าเอกสาร
มาแก้ไข 

30 นาที 

 

3 วันท าการ 

 

3 วันท าการ 

 

20 นาที 

 

5 นาที 

 

3 วันท าการ 

 

5 นาที 

 

1 วันท าการ 

 

5 นาที 

 

1-2 วันท าการ 

 

1 วันท าการ 

 

6.น าเอกสารฉบับจริง
ส่งให้งานคลัง

ตรวจสอบความถูกต้อง 

1.ดูประกาศโครงการ 
(ตามแผนการใช้เงิน) 

 



ผ่าน ไม่ผ่าน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1-8 ใช้เวลา 5 วันท าการ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
ค่าวัสดุ,ค่าใช้สอย 

(ตามงวดเงิน) 

2.ตรวจสอบ 
องค์ประกอบของใบเสร็จ 

เอกสารแนบ ตัวอย่างใบเสร็จที่ถูกต้อง 

 

1.รวบรวมและตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเสร็จ 

 

มีวันท่ี 

กรณีถ้ามาจากบริษัท/หจก เดียวกัน 
ให้ดูเล่ม/เลขที่ใบเสร็จ และเรยีง
จากน้อยไปมากแล้วใส่วันที่ได้ 
 Scibest ด าเนนิการ

ต่อ 
ไม่มีวันท่ี 

กรณีเลขที่เล่ม/เลขที่ใบเสร็จติดกัน 
สามารถใช้วนัที่เดียวกันในใบเสร็จได้เลย 

**วันที่ห้ามเกินระยะเวลาประกาศของโครงการนัน้ๆ 

3.ประทับตราจ่ายเงิน,ตรวจรับของ 
ตรวจรับของ  

(ใส่ชื่อกรรมการตรวจรับของ+วันที่) 

จ่ายเงินแล้ว 
 (ใส่ชื่อหัวหน้าโครงการ+วนัที่) 

4.กรอกข้อมูล
ใบเสร็จลงใน
แบบฟอร์ม 

หลัง ส.ค. ก่อน ส.ค. 
ใช้แบบฟอร์ม  

“ใบสรปุใบเสร็จ 1 ส.ค. 61” 
ใช้แบบฟอร์ม  

“ใบรายงานขอความเหน็ชอบจัดหาพัสดุ” 

5.ท าหน้าบันทึกข้อความเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบียบของแหล่งทุนภายนอก 

มียืมรองจ่าย ใบคืนเงินรองจ่าย 
(ใบขาว,ฟ้า) 

6.ส่งให้หัวหน้าโครงการเซ็น 
(มาเซ็นที่หน่วยงาน,ส่งให้เซ็น) 
 

 7.ออกเลขที่ในระบบ LessPaper 
 

8.ส่งให้งานคลัง
ด าเนินการต่อ 

งานคลงัด าเนินการ
ต่อ 

Scibest แก้ไข 

ไม่ยืมรองจ่าย Scibest ด าเนนิการ
ต่อ 



ผ่าน ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1-8 ใช้เวลา 5 วันท าการ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่า 
เดินทาง,พาหนะ,ที่พัก,เบี้ยเลี้ยง 

1.ค าสั่งคณะวทิยาศาสตร์จุฬาฯ 
(ให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด) 

เอกสารแนบ  

 

2.แบบฟอร์ม 8708 
ส่วนที่ 1,2 

 

ส่วนที่ 2 

 

3.ใบเสร็จค่าที่พัก 

4.ใบขอใช้รถจากคณะ 
(กรณีที่มีการเช่ารถของคณะ) 

 

ระบุช่ือคนเข้าพัก 

 

เอกสารประกอบ  

 
ใบส าคญัรับเงิน 

 

ส าเนาบตัรประชาชน 

 

Scibest ด าเนนิการต่อ 

6.ส่งให้หัวหน้าโครงการเซ็น 
(มาเซ็นที่หน่วยงาน,ส่งให้เซ็น) 
 

 7.ออกเลขที่ในระบบ 
LessPaper 

 

8.ส่งให้งาน
คลังด าเนินการ

ต่อ 

งานคลงัด าเนินการต่อ Scibest แก้ไข 

ส่วนที่ 1 

 

กรณีไปปฏิบัตงิานเป็นหมู่คณะ 
(ตามเอกสารแนบ) 

กรณีไปปฏิบัตงิานเพียงคนเดียว 
(ตามเอกสารแนบ) 

 

5.ท าหน้าบันทึกข้อความเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบียบของแหล่งทุนภายนอก 

ไม่ยืมรองจ่าย 

 

มียืมรองจ่าย 

 

ใบคืนเงินรองจ่าย 
(ใบขาว,ฟ้า) 


