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 Flowchart เล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงให้บุคลำกรหรือผู้ปฏิบัติงำนกองคลังของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร สำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้สะดวก โดยบุคลำกรกองคลังได้รวบรวม
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกองคลังทั้งหมด 9 งำน คือ งำนบริหำรทั่วไป งำนพัสดุ งำนเบิกจ่ำย 1  
งำนเบิกจ่ำย 2 งำนกำรเงิน งำนบริหำรทรัพย์สิน งำนงบประมำณ งำนบัญชี และงำนพัฒนำระบบ
บริหำรงำนคลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ อีกทั้งยังเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อผู้ปฏิบัติงำนกองคลังของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 กองคลังหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ Flowchart เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรหรือผู้ปฏิบัติงำน 
กองคลัง เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจถึงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอนมำกยิ่งขึ้น 
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  Flowchart  เล่มนี้เป็นผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกองคลังมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนคร ทั้งหมด 9 งำน ส ำเร็จลงได้ เนื่องจำกได้รับควำมกรุณำอย่ำงสูงจำก ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วันสิริ  
ประเสริฐทรัพย์ รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี รำชมงคลพระนคร                  
ที่กรุณำมอบนโยบำยกำรพัฒนำคน พัฒนำงำน พัฒนำหน่วยงำน ให้มีประสิทธิภำพและรวดเร็ว                        
โดยสนับสนุนและให้ค ำแนะน ำปรึกษำ ตลอดจนผลักดันนโยบำยให้เล็งเห็นถึงประโยชน์ควำมส ำคัญในกำร
จัดท ำ Flowchart ด้วยควำมเอำใจใส่อย่ำงดียิ่ง บุคลำกรกองคลังได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรจัดท ำ
ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและขอกรำบขอบพระคุณเป็นอย่ำงสูงไว้ ณ ที่นี้ 

    นอกจำกนี้ในนำมกองคลังขอขอบพระคุณ นำงวันดี  ช่วยประยูรวงศ์ อดีตผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร นำงสำทิพย์  เส็งลำ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง              
ซึ่งให้ควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบควำมถูกต้องของ Flowchart เล่มนี้ รวมถึงขอขอบพระคุณเจ้ำหน้ำที่             
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ทุกท่ำนที่มีส่วนให้ข้อมูลในกำรจัดท ำ นอกจำกนี้                
หำกผู้ที่สนใจศึกษำพบข้อบกพร่องต่ำง ๆ ที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรจัดท ำผู้จัดท ำยินดีจะรับฟังค ำแนะน ำ              
จำกทุกท่ำนที่ได้เข้ำมำศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ในกำรพัฒนำต่อไป 
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ผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) 

1. วัตถุประสงค์ 
กำรจัดท ำ Flowchart  ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือแสดงถึงกำรปฏิบัติงำนของแต่ละงำนให้เข้ำใจตรงกัน 
ระหว่ำงผู้เกี่ยวข้อง ถูกต้อง และส่งผลให้สำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนแทนกันได้และ
เพ่ิมควำมม่ันใจให้กับผู้ปฏิบัติงำนว่ำได้ปฏิบัติตำมขั้นตอน และวิธีที่ก ำหนดไว้ 
 

2. ขอบเขตของ Flowchart 
ขอบเขตของกองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ประกอบด้วย 9 งำน ดังนี้ 
1. งำนบริหำรทั่วไป  

-สำรบรรณ 
-บุคลำกร 
-พัสดุและครุภัณฑ์ 
-แผนและงบประมำณ 
-เอกสำรกำรพิมพ์ 
-กำรเงินและบัญชี 
-ประชุม 
-ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
-บริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 

2. งำนพัสดุ 
        -จัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้ำง 
        -ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุและจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
        -กำรบริหำรสัญญำ 
        -จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
        -กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

3. งำนเบิกจ่ำย 1 
-ขออนุมัติ เบิกจ่ำยงบบุคลำกร งบลงทุน เงินอุดหนุน เงินงบกลำง เงินรับฝำก เงินกองทุน  
 สวัสดิกำร 
-ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและเอกสำร 
-กำรกันเงินและขยำยเงิน 
-รับรองกำรหักภำษี 

4. งำนเบิกจ่ำย 2 
        -ขออนุมัติ เบิกจ่ำย งบด ำเนินงำน งบรำยจ่ำยอ่ืน งำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
        -ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเงิน 
        -รับรองกำรหักภำษี 
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5. งำนกำรเงิน 
        -รับ – จ่ำยเงิน 
        -น ำส่งเงิน 
       -เก็บรักษำเงิน 
       -เงินทดรองรำชกำร 
       -น ำเงินไปลงทุน 

6. งำนบริหำรทรัพย์สิน 
-จัดหำรำยได้ 
-ส ำรวจทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย 
-ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนกำรจัดหำและกำรใช้ทรัพย์สิน 
-วิเครำะห์และสรุปผลกำรส ำรวจทรัพย์สิน 
-น ำส่งเงินรำยได้ 
-รำยงำนกำรรับ – จ่ำยประจ ำเดือนและรำยงำนประจ ำปี 

7. งำนงบประมำณ 
        -จัดสรร ควบคุม กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยฯ 
        -ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเงินรำยได้ 
        -จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี 
        -จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยฯ 

8. งำนบัญชี 
        -จัดท ำบัญชีเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
        -จัดท ำรำยงำนงบกำรเงิน 
        -จัดท ำรำยงำนต้นทุนต่อหน่วยผลิต 
        -ประสำนงำนระบบ ERP 
        -จัดเก็บเอกสำรทำงบัญชี 

9. งำนพัฒนำระบบบริหำรงำนคลัง 
-ควบคุม ดูแล พัฒนำระบบงำนกำรคลัง 
  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
“ผังงำน” (Flowchart)    คือ เครื่องมือแสดงขั้นตอนหรือกระบวนกำรท ำงำน โดยใช้ 

สัญลักษณ์ที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน    ซึ่งในสัญลักษณ์จะมี
ข้อควำมสั้น ๆ  อธิบำยข้อมูลที่ต้องใช้   ผลลัพธ์   หรือค ำสั่ง   
ประมวลผลของขั้นตอนนั้น ๆ และเชื่อมโยงขั้นตอนเหล่ำนั้น
ด้วยเส้นที่มีลูกศร ชี้ทิศทำงกำรท ำงำนตั้ งแต่ เริ่มต้นจนจบ
กระบวนกำร 
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โครงสร้างกองคลัง 
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แผนภมูิแสดงโครงสร้างบุคลากรกองคลัง 
 
 
 
 
 
 

นางสาทิพย์     เส็งลา 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

งานบริหารทั่วไป 
- นางกนกภรณ์           กัลณา       หวัหน้างาน 
- นางสาวดวงเดือน      แม้นเหมือน 
- นางสุภาพร             สุวรรณโชติ 
- นางสาวประภาศรี     ญาณวารี 

งานบริหารทรัพย์สิน 
- นางสาวรติวรรณ์      มัณฑศิริ     หัวหน้างาน 
- นางสาววิไลวรรณ     พุ่มพวง 

งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
- นางสาวสุภาพร     วงศ์ก้อม     หัวหน้างาน 
- นางสาวหัสพร       สาทรจิตร 

งานเบิกจ่าย 1 
- นางรัชนี                ก าเนิดมณี    หัวหน้างาน 
- นางสาวจรูญลักษณ์  อุปถัมภ์ 
- นางสาวภัธรภัคร      จอมแก้ว 
- นางสาววราพร        เกิดผล 
- นายสมบูรณ์           กาเด็นไมดิน 
- นางสาวปนัดดา       เขียวอนิทร์ 

งานบัญชี 
- นางศิริมา                อาจนนลา      หวัหน้างาน 
- นางกัลยาณี             เรืองชวลิต 
- นางสาวทิพย์ดี          สวนบ่อแร่ 
- นางสาวรุจิราภา        ศรีสวุรรณ 
- นางนภัสรา              ยมศรีเคน 
- นางสาวปาหนัน         ทรัพย์ธ ารง 
- นางสาวหทัยกาญจน์   สิทธิศักดิ์ 

งานการเงิน 
- นางวรัชยา          ศรีสกาวกุล   หัวหน้างาน 
- นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 
- นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
- นางภัสสร           ชื่นสกุล 
- นายอภิสิทธิ์         ตันอ่วม 
- นายปริญญา        มาด ี

งานงบประมาณ 
- นางสาวอรวรรณ์  ศิริพราหมณกุล หัวหน้างาน 
- นายไตรภพ        เรืองแก้ว 
- นางสาวศรัณญา  จันทนาม 

งานพัสดุ 
- นางสุมิตรา สมประสงค์  หัวหน้างาน 
- นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
- นางสาวดุษฎี   พรหมขาม 
- นางสาวศิริมา     ทับแก้ว 
- นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
- นางสาวโรจนา  เดชานุภาพ 
- นายรพล       มากบุญประสิทธิ์ 
- นายจักรพงษ์    ฉวีพิศาล 

งานเบิกจ่าย 2 
- นางสาวประนอม      นิลศรีใส     หัวหน้างาน 
- นางสาวเพ็ญจันทร์    หลิมตระกูล 
- นางสาวจิราภรณ์      หมอยาดี 
- นางสาวสุวรรณา       เปี่ยมทอง 
- นางโรจนา              รว่มญาติ 
- นางสาวมธุรส          ชายหงษ์ 
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งานบริหารท่ัวไป 
- การนําเสนอเรื่องอนุมัติ 
- การออกเลขท่ีหนังสือ 
- การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
- การลา 
- งานขอเครื่องราชฯ 
- การจัดประชุม 
- การแจ$งยอดค&าโทรศัพท* 
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งานบริหารทั่วไปการนําเสนอเรื่องอนุมัติ

หน�วยงาน หน�วยงาน/ผู�รับ

1

ส�งให�
เจ�าของงาน

แยกเรื่องนําเสนอตาม
ผอ.บันทึกในเอกสาร

เลขที่รับ E-Doc
เลขที่ ศธ.
ชื่อเรื่อง
หน&วยงานเจ)าของเรื่อง
หมายเลขแฟ+มนําเสนอ

หน�วยงาน
สํานัก, คณะ ลงทะเบียน

หนังสือรับใน
ระบบ E-Doc

แยกเรื่องเอกสาร
ตามงานต&างๆ

ทะเบียนคุม
รับ-ส&งหนังสือ

บันทึกเรื่องนําเสนอ
ในระบบสารบรรณ

กองคลัง

นําเสนอ ผู)บริหาร

เอกสารจาก
ผู)อํานวยการคลัง 
นําเสนอ ผู)บริหาร

เอกสารตั้งเบิก

1. คําสั่ง หนังสือเวียน 
เชิญประชุม ระเบียบ
2. เอกสารตั้งเบิก

เอกสารอนุมัติ จาก
ผู)บริหาร บันทึกสถานะอนุมัติ

ในระบบสารบรรณ
กองคลัง

1

1

2

2 ตรวจสอบแยกเรื่อง
ส&งคืน

หน�วยงาน, เจ�าของงาน
สํานัก, คณะ

สถานะ, ผู)อนุมัติ
วันที่ เวลา อนุมัติ

02 ส.ค. 59

เลขที่รับ E-Doc
เลขที่ ศธ.

ประทับตรา
เลขที่รับ E-Doc

เสนอผู�บริหาร
ลงนาม

เลขานุการ
ผู�บริหาร

เอกสารอนุมัติ/มอบ 
จาก ผอ.

3
แยกเรื่องส&งคืน

เจ)าของงาน
ส�งคืน

เจ�าของงาน

ผู)ปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ/นางสุภาพร สุวรรณโชติ

งานบริหารทั่วไป

6



งานบริหารทั่วไปการออกเลขที่หนังสือ

งานบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัย

2ผู)ปฏิบัติงาน : งานธุรการ/นางสาวดวงเดือน แม)นเหมือน

รับเรื่องจากเจ)าของเรื่อง

02 ส.ค. 59

- สําเนาเก็บไว)ที่กองคลัง 1 ฉบับ
- ต)นเรื่องส&งคืนเจ)าของ

ตรวจสอบลายเซ็น
ผู)ลงนามหนังสือ

ไม&ถูกต)อง

ถูกต)อง

ผอ.กค. ลงนาม
ออกเลขที่กองคลัง

อรม. ลงนาม
ออกเลขที่กองกลาง
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งานบริหารทั่วไปการตรวจสอบการปฏิบัติงาน

งานบริหารทั่วไป

3ผู)ปฏิบัติงาน : งานธุรการ/นางสาวดวงเดือน แม)นเหมือน

เข)าระบบบริหารการบันทึกเวลา

02 ส.ค. 59

บุคลากรลืมสแกนลายนิ้วมือให)
ทําบันทึกการขอบันทึกเวลาฯ

พิมพGใบบันทึกการสแกน
ลายนิ้วมือประจําวัน

ราชการประจําวัน

บันทึกข)อมูลการมาปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในแบบรายงาน
ประกอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติ

ราชการประจําวัน

นําเก็บเข)าแฟ+ม

ตรวจสอบการสแกน

ปฏิบัติงานของบุคลากร

ตรวจสอบการสแกน
ลายนิ้วมือการเข)า

ปฏิบัติงานของบุคลากร

ทําหนังสือส&ง กบ.
เพื่อขอบันทึกเวลา

บุคลากรมาสาย/ขาดราชการ 
บันทึกในระบบ HRM

ถูกต)อง

ไม&ถูกต)อง

ตรวจสอบความถูกต)อง

เสนอ ผอ. ลงนาม
เสนอ ผอ. ลงนาม
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งานบริหารทั่วไปการลา

งานบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัย

4ผู)ปฏิบัติงาน : งานธุรการ/นางสาวดวงเดือน แม)นเหมือน

ไม&ถูกต)องไม&ถูกต)อง

เข)าระบบลาออนไลนG

02 ส.ค. 59

ดําเนินการบันทึกการลา
(ผ&าน / ไม&ผ&าน)

แจ)งบุคลากร
ทําการแก)ไข

พิมพGรายงานสรุปวันลา
ประจําปMงบประมาณจาก
ระบบ HRM ส&ง กบ.

ตรวจสอบตรวจสอบ
การลา

ประจําวัน

สิ้นปMงบประมาณ

เสนอ ผอ.
ลงนาม

กองบริหารงานบุคคล

สิ้นสุด

ถูกต)องถูกต)อง
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งานบริหารทั่วไปงานขอเครื่องราชฯ

งานบริหารทั่วไป

5ผู)ปฏิบัติงาน : งานธุรการ/นางสาวดวงเดือน แม)นเหมือน02 ส.ค. 59

หน�วยงาน

กองบริหารงานบุคคล
รับเรื่องการขอเครื่องราชฯ

จาก กบ.

ส&งให)

ส&งหนังสือการขอ
เครื่องราชฯ ส&งให) กบ.

รับเครื่องราชฯ 
จาก กบ.

บุคลากร

พิมพGแบบฟอรGมการขอเครื่องราชฯ

ขอเครื่องราชฯ

ตรวจสอบผู)มี
คุณสมบัติการ
ขอเครื่องราชฯ

ไม&มีคุณสมบัติไม&มีคุณสมบัติ

มีคุณสมบัติมีคุณสมบัติ

เสนอ ผอ.พิจารณา
ลงนาม

ให)หัวหน)างาน
ตรวจสอบ

อนุมัติอนุมัติ

ไม&ผ&านไม&ผ&าน

ผ&านผ&าน
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งานบริหารทั่วไปการจัดประชุม

งานบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัย

6ผู)ปฏิบัติงาน : งานธุรการ/นางสาวดวงเดือน แม)นเหมือน02 ส.ค. 59

หน�วยงาน

ก&อนประชุม

ประสานสถานที่ประชุม

รับแจ)งการจัดประชุม

ค&าใช)จ&ายที่อาจจะเกิดขึ้น
จัดทําบันทึกขออนุมัติ

ค&าใช)จ&ายที่อาจจะเกิดขึ้น

ทําหนังสือเชิญประชุม

อาหารว&าง
ดูแลการให)บริการ

อาหารว&าง

อํานวยความสะดวกในการ
เข)าประชุม

อํานวยความสะดวกในการ
เข)าประชุม

เบิกจ&ายค&าใช)จ&ายที่เกิดขึ้น

บันทึกภาพการประชุม

วันประชุม

หลังประชุม

บันทึกใน e-calendar

เสนอ ผอ. ลงนาม อธิการบดีลงนาม

เสนอ ผอ. ลงนาม อธิการบดีลงนาม
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งานบริหารทั่วไปการแจ)งยอดค&าโทรศัพทG

งานบริหารทั่วไป งานเบิกจ�าย 2

7ผู)ปฏิบัติงาน : งานธุรการ/นางสาวประภาศรี ญาณวารี

- ตรวจสอบเบอรGโทร
- ถ&ายเอกสารใบแจ)งหนี้

รับเรื่องจากงานเบิก

02 ส.ค. 59

นําเอกสารเบอรGโทรศัพทG
มาออกเลข กค.

จัดส&งเอกสารเบอรG
โทรศัพทG

หน&วยงานเจ)าของเบอรG

เอกสารงานเบิกจ&าย 2

- บันทึกข)อมูลเบอรGโทรศัพทGทางไกลในระบบ
- พิมพGเอกสารโทรศัพทGทางไกล 3 ฉบับ
  จัดเรียงเปUนชุด เสนอหัวหน)างานและ ผอ.

หัวหน)างานตรวจสอบ

เสนอ ผอ.ลงนาม
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งานพัสด ุ
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายของระบบกรมบัญชีกลาง 
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายเงินรายได� (iCash) 
- จัดซ้ือวัสดุ / จ�างซ+อม / จัดซ้ือครุภัณฑ0 ระยะเวลาส+งมอบไม+เกิน 7 วัน ด�วยวิธีตกลงราคา 
   (วงเงินไม+เกิน 1 แสนบาท) 
- จัดซ้ือวัสดุ / จ�างซ+อม / จัดจ�างก+อสร�าง / จัดซ้ือครุภัณฑ0 ระยะเวลาส+งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธีสอบราคา  
   (วงเงินตั้งแต+ 1 แสนบาทข้ึนไป แต+ไม+เกิน 2 ล�านบาท) 
- การเบิกวัสดุจากคลังกลาง 
- การลงทะเบียนสินทรัพย0ถาวร 
- จัดซ้ือครุภัณฑ0 ระยะเวลาส+งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธี e-bidding (วงเงินตั้งแต+ 2 ล�านบาทข้ึนไป) 
- การเบิกใบเสร็จรับเงินต+าง ๆ 
- รายงานการใช�ใบเสร็จรับเงินและใบเสร็จรับเงินต+อเนื่องประจําปD 
- รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 
- รายงานวัสดุคงเหลือประจําปDงบประมาณ 
- การทําสัญญาจ�างเหมาบริการและ/เช+าชุดครุภัณฑ0รายปD โดยวิธีพิเศษ 
- การตรวจสอบพัสดุประจําปD 
- การจําหน+ายครุภัณฑ0 
- การโอนครุภัณฑ0 
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งานพัสดุขั้นตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายของระบบกรมบัญชีกลาง

คณะ/หน�วยงาน งานพัสดุ กรมบัญชีกลาง

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

จัดเก็บข�อมูลเอกสาร

ถูกต�องถูกต�อง

ส!งเอกสารสําเนาข�อมลูผู�ขาย
ให�พัสดุ กองคลัง

รับเอกสารสําเนาข�อมูลผู�ขาย
จากคณะ/หน!วยงาน

ลงนามยืนยัน

อมทร.
พระนคร

ลงนามยืนยัน

1. แบบฟอร3มขออนุมัติข�อมูลหลัก
ผู�ขาย (กรณี GFMIS)
2. สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียน
3. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตร
ประจําตัวผู�เสียภาษี
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบ

เบื้องต�น

ตรวจสอบ
เอกสาร
เบื้องต�น

รับ/ยืนยัน/อนุมัติ
ข�อมูลผู�ขายเอกสารและ

ข�อมูลในระบบ

14 ก.ค. 59

จัดทําและบันทึกเข�าระบบ 
GFMIS

เสนอ อมทร. พิจารณา
ลงนาม โดยหัวหน�าส!วน
ราชการ และ ผอ.กค.

จัดทําหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง

ไม!อนุมัติไม!อนุมัติ
อนุมัติอนุมัติ
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งานพัสดุขั้นตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายเงินรายได� (iCash)

คณะ/หน�วยงาน งานพัสดุ บัญชี/ผู�ดูแลระบบ

2ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ลงนาม/จัดเก็บ

ถูกต�องถูกต�อง

ส!งเอกสารสําเนาข�อมลูผู�ขาย
ให�พัสดุ กองคลัง

รับเอกสารสําเนาข�อมูลผู�ขาย
จากคณะ/หน!วยงาน

ลงนามยืนยัน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบสําเนา

ข�อมูลผู�ขาย
ลงนามยืนยัน

แบบฟอร3มแบบคําขอรับเงินจาก

1. แบบฟอร3มขออนุมัติข�อมูลหลัก
ผู�ขาย (กรณี เงินรายได�)
2. สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียน
3. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนา
บัตรประจําตัวผู�เสียภาษี
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
5. แบบฟอร3มแบบคําขอรับเงินจาก
ธนาคาร

ตรวจสอบ

เบื้องต�น

ตรวจสอบ
เอกสาร
เบื้องต�น

รับ/ลงบันทึกข�อมูลผู�ขาย
ในระบบ ERP

14 ก.ค. 59

จัดทําและบันทึกเข�าระบบ 
GFMIS

ไม!อนุมัติไม!อนุมัติ
อนุมัติอนุมัติ
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งานพัสดุ
 จัดซื้อวัสดุ / จ�างซ!อม / จัดซื้อครุภัณฑ3

ระยะเวลาส!งมอบไม!เกิน 7 วัน ด�วยวิธีตกลงราคา (วงเงินไม!เกิน 1 แสนบาท)

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานเบิกจ�าย

3ผู�ปฏิบัติงาน :นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ3วิวัฒน3/นางสาวดุษฎี พรหมขาม/
นางสาวเนาวรัตน3 สร�อยฟRา/นางสาวโรจนา เดชานุภาพ/นายจักรพงษ3 ฉวีพิศาล

รวบรวมเอกสาร
ความต�องการ

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง

สํานัก/กอง/คณะ
รับเรื่องและดําเนินการ
ตามขั้นตอนตกลงราคา

14 ก.ค. 59

ผลการ
ตรวจ

จัดส!งวัสดุ ครุภัณฑ3 /ซ!อมครุภัณฑ3
ดําเนินงานตามรายการ

ดําเนินการแก�ไข

รับทราบค!าปรับ

เอกสารตั้งเบิก

จัดทํารายงาน 
พร�อมกรอกข�อมูลใน EGP

จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ�างในระบบ EGP
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

รับใบสั่งซื้อ/
สั่งจ�าง

ตรวจรับวัสดุ ครุภัณฑ3/ จ�างซ!อม

ไม!ผ!านไม!ผ!าน

ผ!านผ!าน

กําหนดเวลาส!ง
ค!าปรับเกิน

กําหนดเวลาส!ง
กรอกข�อมูลในระบบ EGP

(กรณี งปม.)

กรอกข�อมูลในระบบ EGP
และลงในระบบ GFMIS 

(กรณี งปม.)

แจ�งข�อมูลการปรับ

รวบรวมเอกสาร
พร�อมเรื่องตั้งเบิก

ไม!มีไม!มี มีมี

ระเบียบข�อ 27
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งานพัสดุ
จัดซื้อวัสดุ / จ�างซ!อม / จัดจ�างก!อสร�าง / จัดซื้อครุภัณฑ3 

ระยะเวลาส!งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธีสอบราคา (วงเงินตั้งแต! 1 แสนบาทขึ้นไป แต!ไม!เกิน 2 ล�านบาท)

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานการเงิน

4

รวบรวมเอกสาร
ความต�องการ

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง

สํานัก/กอง/คณะ รับเรื่องและดําเนินการตามขั้นตอน
สอบราคา

เตรียมหลักประกันสัญญา 
เพื่อเตรียมทําสัญญา

รับทราบ

จัดทําสัญญาพร�อมหลักประกันสัญญา

และจัดทําใบสั่งซื้อ/จ�าง ในระบบ ERP

จัดทําสัญญาพร�อมหลักประกันสัญญา
และลงระบบ EGP

และจัดทําใบสั่งซื้อ/จ�าง ในระบบ ERP

รับเงินค้ําประกันสัญญา
และจัดทํา

ใบเสร็จรับเงิน

กรณีใช�หลักประกัน
เปUนเงินสด

รับใบเสร็จรับเงิน

จัดส!งครุภัณฑ3/ดําเนินงานตามสัญญา

2

ระเบียบข�อ 27

11

14 ก.ค. 59

จัดทํารายงาน ประกาศสอบราคา 
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

ได�ผู�ขาย/ผู�รบัจ�างที่ผ!านการคัดเลือก
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

แจ�งกลับ

ผู�ปฏิบัติงาน :นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ3วิวัฒน3/นางสาวดุษฎี พรหมขาม/
นางสาวเนาวรัตน3 สร�อยฟRา/นางสาวโรจนา เดชานุภาพ/นายจักรพงษ3 ฉวีพิศาล

17



งานพัสดุ
จัดซื้อวัสดุ / จ�างซ!อม / จัดจ�างก!อสร�าง / จัดซื้อครุภัณฑ3 

ระยะเวลาส!งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธีสอบราคา (วงเงินตั้งแต! 1 แสนบาทขึ้นไป แต!ไม!เกิน 2 ล�านบาท)

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานเบิกจ�าย

5

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง

แก�ไขผลการตรวจ

ค!าปรับเกินค!าปรับเกิน
กําหนดเวลา

ส!ง

แจ�งข�อมูลการปรับ รับทราบค!าปรับ

รวบรวมเอกสาร
พร�อมเรื่องตั้งเบิก

ผ!านผ!าน

ไม!ผ!านไม!ผ!าน

มีมี

เอกสารตั้งเบิก

กรอกข�อมูลในระบบ EGP
และลงในระบบ GFMIS 

(กรณี งปม.)

ไม!มีไม!มี

2

ตรวจรับครุภัณฑ3/
ตรวจการจ�าง

ดําเนินการแล�วเสร็จ
และส!งมอบงาน

22

14 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน :นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ3วิวัฒน3/นางสาวดุษฎี พรหมขาม/
นางสาวเนาวรัตน3 สร�อยฟRา/นางสาวโรจนา เดชานุภาพ/นายจักรพงษ3 ฉวีพิศาล

18



งานพัสดุการเบิกวัสดุจากคลังกลาง

สํานัก/กอง/คณะ งานพัสดุ ระบบ ERP

6ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว

รับวัสดุตามที่ได�ทําเรื่องขอไว�

เรื่องขอเบิกวัสดุ รับความต�องการ

จัดวัสดุตามความ
ต�องการ

บันทึกปรับปรุงใน 
ERP

บันทึกปรับปรุงข�อมูล
ลงในทะเบียนคุมวัสดุ
และลงระบบ ERP

14 ก.ค. 59

ทะเบียนคุมวัสดุ
ERP

19



งานพัสดุการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร

กอง/สํานกั/หนว่ยงาน งานพัสดุ กองคลัง/คณะ งานบัญชี

7ผู้ปฏิบัติงาน : นายรพล มากบุญประสิทธิ์

เอกสารไม่ครบเอกสารไม่ครบ

เตรียม
เอกสารเบิก

ตรวจสอบ
เอกสาร

งานบัญชี
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

กระทบยอด

เอกสารครบเอกสารครบ

ยอดการลงทะเบียนและ
ยอดเบิกจ่ายตรงกัน
ยอดการลงทะเบียนและ
ยอดเบิกจ่ายตรงกัน

ออกเลขทะเบียน
คุมสินทรัพย์ 

บันทึกรายละเอียด
สินทรัพย์

ลงทะเบียน
สินทรัพย์ถาวร

คํานวณค่าเสื่อม
ราคาสินทรัพย์ถาวร

ออกรายงาน ยอดดุล 
ณ สิ้นปีงบประมาณ

ยอดการลงทะเบียนไม่
ตรงกับยอดการเบิกจ่าย
ยอดการลงทะเบียนไม่
ตรงกับยอดการเบิกจ่าย

ระบบ ERP

25 ก.ค. 59 20



งานพัสดุ
 จัดซื้อครุภัณฑ3

ระยะเวลาส!งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธี e-bidding (วงเงินตั้งแต! 2 ล�านบาทขึ้นไป)

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานการเงิน

8ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ3วิวัฒน3

รวบรวมเอกสาร
ความต�องการ

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง

สํานัก/กอง/คณะ รับเรื่องและดําเนินการตามขั้นตอน e-bidding

แต!งตั้งคณะกรรมการร!าง TOR และ
คณะกรรมการร!างเอกสารประกวดราคา

2

จัดทํารายงานตามระเบียบข�อ 27 
พร�อมกับร!างประกาศและร!างเอกสาร

ประกวดราคา เสนอหัวหน�าส!วนราชการ 
กรอกเข�าระบบ EGP

รายงานผลการวิจารณ3 และจัดทํา
ประกาศประกวดราคาเผยแพร!ทาง
เว็บไซต3หน!วยงานและเว็บไซต3 e-GP

11

14 ก.ค. 59

อมทร.
พระนคร

อนุมัติ

ไม!อนุมัติ

มีผู�วิจารณ3

ไม!มีผู�วิจารณ3

ดูร!างประกาศ/
ร!างเอกสารประกวดราคาและ

สามารถวิจารณ3

ดูประกาศประกวดราคาและ
เอกสารที่เกี่ยวข�อง พร�อมทั้ง

ยื่นเสนอราคา

คณะกรรมการพิจารณาผล

จัดจ�าง

คณะกรรมการพิจารณาผล
สรุปผลและรายงานการขออนุมตัิจัดซื้อ

จัดจ�าง

รับเงินค้ําประกันซอง
และจัดทํา

ใบเสร็จรับเงิน

กรณีใช�หลักประกัน
ซองเปUนเงินสด

รับใบเสร็จรับเงิน

นําร!างประกาศ ร!างเอกสารประกวดนําร!างประกาศ/ร!างเอกสารประกวด
ราคาเผยแพร! เว็บไซต3หน!วยงาน
และเว็บไซต3 e-GP ไม!น�อยกว!า 3 

วันทําการ

21



งานพัสดุ
จัดซื้อครุภัณฑ3

ระยะเวลาส!งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธี e-bidding (วงเงินตั้งแต! 2 ล�านบาทขึ้นไป)

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานการเงิน

9

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง

 อมทร. 

จ�าง

 อมทร. 
อนุมัติสั่งซื้อสั่ง

จ�าง

2

22

14 ก.ค. 59

อนุมัติ

ยกเลิก
ดําเนินการใหม!

ไม!อนุมัติ

เตรียมหลักประกันสัญญา 
เพื่อเตรียมทําสัญญา

รับทราบ

จัดทําสัญญาพร�อมหลักประกันสัญญา
และลงระบบ EGP

และจัดทําใบสั่งซื้อ/จ�าง ในระบบ ERP

รับเงินค้ําประกันสัญญา
และจัดทํา

ใบเสร็จรับเงิน

กรณีใช�หลักประกัน
เปUนเงินสด

รับใบเสร็จรับเงิน

จัดส!งครุภัณฑ3/ดําเนินงานตามสัญญา

3

แจ�งกลับได�ผู�ขาย/ผู�รบัจ�างที่ผ!านการคัดเลือก 
พร�อมกรอกข�อมูลใน EGP

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ3วิวัฒน3 22



งานพัสดุ
 จัดซื้อครุภัณฑ3

ระยะเวลาส!งมอบเกิน 7 วัน ด�วยวิธี e-bidding (วงเงินตั้งแต! 2 ล�านบาทขึ้นไป)

งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานเบิกจ�าย

10

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง

แก�ไข
ผลการ
ตรวจ
ผลการ
ตรวจ

ค!าปรับเกิน
กําหนดเวลาส!ง

แจ�งข�อมูลการปรับ รับทราบค!าปรับ

แนบสําเนาใบเสร็จรับเงิน
พร�อมเรื่องตั้งเบิก

เอกสารตั้งเบิก

ผ!านผ!าน

ไม!ผ!านไม!ผ!าน

มีมี

กรอกข�อมูลในระบบ EGP
และลงในระบบ GFMIS 

(กรณี งปม.)

ไม!มีไม!มี

3

ตรวจรับครุภัณฑ3/
ตรวจการจ�าง

ดําเนินการแล�วเสร็จ
และส!งมอบงาน

33

14 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ3วิวัฒน3 23



งานพัสดุการเบิกใบเสร็จรับเงินต!าง ๆ

สํานัก/กอง/คณะ งานพัสดุ ระบบ ERP

11ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว

รับใบเสร็จรับเงิน
ตามที่ได�ทําเรื่องขอไว�

เรื่องขอเบิกวัสดุ รับเรื่องและขออนุมัติ
ขอเบิกใบเสร็จ

จัดใบเสร็จรับเงินต!าง ๆ

บันทึกในทะเบียนคุมใบเสร็จ

14 ก.ค. 59

ทะเบียนคุมวัสดุ
ERP

เสนอ 
ผอ.กค.

ไม!อนุมัติไม!อนุมัติ

อนุมัติอนุมัติ

24



งานพัสดุรายงานการใช�ใบเสร็จรับเงินและใบเสร็จรับเงินต!อเนื่องประจําปW

14 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว 12

คณะ/กอง งานพัสดุ สํานักงานการตรวจเงิน
แผ�นดิน/สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน

รายงานการใช�
ใบเสร็จรับเงินและ

ใบเสร็จรับเงินต!อเนื่อง

ผู�อํานวยการกองคลัง

สํานัก/กอง/คณะ
รับรายงานการใช�
ใบเสร็จรับเงินและ

ใบเสร็จรับเงินต!อเนื่อง

การใช�ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ
การรายงาน

การใช�ใบเสร็จรับเงิน

ผอ.กค ลงนาม

ใบเสร็จฯ

ผอ.กค.ลงนาม
รับทราบ
รายงาน
ใบเสร็จฯ

รายงานสรุปใบเสร็จและ
ใบเสร็จรับเงินต!อเนื่อง
ประจําปW/เสนออนุมัติ

จัดทํารายงานสรุป
ใบเสร็จรับเงินและ

ใบเสร็จรับเงินต!อเนื่อง
เก็บเอกสารหลักฐานเพื่อ

รอการตรวจสอบ

รับรายงานสรุปใบเสร็จ
และใบเสร็จรับเงิน
ต!อเนื่องประจําปW

เพื่อตรวจสอบ

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

25



งานพัสดุรายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน

14 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว 13

คณะ/กอง งานพัสดุ ฝ2ายบัญชี

รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจําเดือน

ผู�อํานวยการกองคลัง

รับรายงาน
วัสดุคงเหลือประจําเดือน

ตรวจสอบ

ประจําเดือน

ตรวจสอบ
รายงาน

วัสดุคงเหลือ
ประจําเดือน

ลงนามรับทราบ/
ยืนยัน

จัดทํารายงานสรุป
วัสดุคงเหลือ
ประจําเดือน

นําส!งรายงานสรุปวัสดุ
คงเหลือประจําเดือน/

มอบฝcายบัญชีดําเนินการ
ต!อไป

รับรายงานสรุปวัสดุ
คงเหลือประจําเดือน

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ส!งรายงานสรุปวัสดุ
คงเหลือประจําเดือน/
เสนอ หน.ฝcายพัสดุ

ถูกต�องถูกต�อง

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

26



งานพัสดุรายงานวัสดุคงเหลือประจําปWงบประมาณ

คณะ/กอง งานพัสดุ ฝ2ายบัญชี

14ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศิริมา ทับแก�ว

รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจําเดือน

หัวหน�าฝ2ายพัสดุ/ผอ.กค.

รับรายงาน
วัสดุคงเหลือประจําปWงบประมาณ

ตรวจสอบ

งบประมาณ

ตรวจสอบ
รายงาน

วัสดุคงเหลือประจําปW
งบประมาณ

จัดทํารายงานสรุป
วัสดุคงเหลือประจําปWงบประมาณ

14 ก.ค. 59

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ลงนาม
รับทราบ/ยืนยัน

นําส!งรายงานสรุปวัสดุ
คงเหลือประจําเดือน/

มอบฝcายบัญชีดําเนินการ
ต!อไป

รับรายงานสรุปวัสดุ
คงเหลือประจําเดือนส!งรายงานสรุปวัสดุ

เสนอ หน ฝcายพัสดุ

ส!งรายงานสรุปวัสดุ
คงเหลือ

ประจําเดือน/
เสนอ หน.ฝcายพัสดุ

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ไม!ถูกต�องไม!ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

27



งานพัสดุ
การทําสัญญาจ�างเหมาบริการและ/เช!าครุภัณฑ3รายปW

โดยวิธีพิเศษ

งานพัสดุ งานการเงิน

15ผู�ปฏิบัติงาน : นายรพล มากบุญประสิทธิ์

ผู�ให�เช�า/ผู�รับจ�าง

รับเรื่องและดําเนินการโดยวิธีพิเศษ

จัดทํารายงานตามระเบียบข�อ 27
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

ได�ผู�ให�เช!าที่ผ!านการคัดเลอืก 
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

เตรียมหลักประกันสัญญา 
เพื่อมาทําสัญญา

รับทราบ

และจัดทําสัญญา
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

รับเงินค้ําประกันสัญญา
และจัดทํา

ใบเสร็จรับเงิน

รับใบเสร็จรับเงิน

นําต�นและคู!สัญญา ติดอากรหรือ
ตีตราสาร (กรณีที่เปUนสัญญาจ�าง)

2

11

14 ก.ค. 59

กอง/สถาบัน/สํานัก

รวบรวมเอกสาร
ความต�องการ

หลักประกัน
รับ

หลักประกัน

แจ�งผลแจ�งผล

หนังสือค้ํา
ประกันธนาคาร

หนังสือค้ํา
ประกันธนาคาร

เงินสดหรือเช็คธนาคารเงินสดหรือเช็คธนาคาร

คณะกรรมการเช!าโดยวิธีพิเศษ
ดําเนินการคัดเลือกผู�ให�เช!า

มอบหลักประกันสัญญา

รับต�นสัญญาที่ติดอากร/ตีตราสาร
ในสัญญาเรียบร�อยแล�ว
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งานพัสดุ
การทําสัญญาจ�างเหมาบริการและ/เช!าครุภัณฑ3รายปW

โดยวิธีพิเศษ

กอง/สถาบัน/สํานัก งานพัสดุ งานเบิกจ�าย

16ผู�ปฏิบัติงาน : นายรพล มากบุญประสิทธิ์

ผู�ให�เช�า

ค!าปรับเกิน
กําหนดเวลาส!ง

แจ�งข�อมูลการปรับ

รวบรวมเอกสารและ
ดําเนินการตั้งเบิก

ผ!านผ!าน

ไม!ผ!านไม!ผ!าน

มีมี

กรอกข�อมูลในระบบ EGP
และลงในระบบ GFMIS 

(กรณี งปม.)

ไม!มีไม!มี

2

ดําเนินการเบิกจ!าย
พร�อมกรอกข�อมูลในระบบ EGP

ดําเนินการแล�วเสร็จและ
ส!งมอบงานตามงวด

22

14 ก.ค. 59

รับใบแจ�งหนี้

ผลการ
ตรวจ
ผลการ
ตรวจ

ตรวจรับพัสดุ

จัดทําเอกสารขออนุมตัิ
เบิกเงิน

ดําเนินการแก�ไข
ให�ถูกต�องตามสัญญา

รับทราบค!าปรับ
และส!งเอกสารยินยอม

รับเอกสารและ
ดําเนินการเบิก
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งานพัสดุการตรวจสอบพัสดุประจําปW

งานพัสดุคณะ งานพัสดุ กองคลัง กอง/สถาบัน/สํานัก

17ผู�ปฏิบัติงาน : นายรพล มากบุญประสิทธิ์

แต!งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปW

14 ก.ค. 59

แต!งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปW

ส!งสําเนาคําสั่งแต!งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําปW

รับสําเนาคําสั่งแต!งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุประจําปW

คณะกรรมการนัดวันเข�า
ตรวจสอบพัสดุประจําปW

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําปW

คณะกรรมการนัดวันเข�า
ตรวจสอบพัสดุประจําปW

ดําเนินการจําหน!ายพัสดุชํารุด หรือไม!
จําเปUนต�องใช�ในราชการ

ไป

รายงานพัสดุคงเหลือประจําปW 
พัสดุชํารุด พัสดุไม!จําเปUน

ต�องใช�ในราชการ หรือสูญไป

ไป

รายงานพัสดุคงเหลือประจําปW 
พัสดุชํารุด พัสดุไม!จําเปUน

ต�องใช�ในราชการ หรือสูญไป

ดําเนินการจําหน!ายพัสดุชํารุด 
หรือไม!จําเปUนต�องใช�ในราชการ

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปW

คณะกรรมการดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปW

สํานักงานการตรวจเงินแผ!นดิน

เสนออธิการบดีทราบและลงนามใน
หนังสือส!งสําเนารายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปWให�
สํานักงานการตรวจเงินแผ!นดิน
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งานพัสดุการจําหน!ายครุภัณฑ3

งานพัสดุ งานการเงิน

18ผู�ปฏิบัติงาน : นายรพล มากบุญประสิทธิ์

สํานัก/กอง/คณะ

ประกาศขายครุภัณฑ3
ด�วยราคากลาง

รับเงินและจัดทํา
ใบเสร็จรับเงิน

รับใบเสร็จรับเงิน

เปdดซองและเลือก
ผู�ที่ให�ราคาสูงที่สุด

ตรวจสอบ

ผู�ที่สนใจยื่นซอง
เพื่อประมูล

ครุภัณฑ3
ชํารุด/หมดอายุ/เสื่อมสภาพ

รวบรวมรายการ 

เสื่อมสภาพ

รวบรวมรายการ 
ครุภัณฑ3 ชํารุด/หมดอายุ/

เสื่อมสภาพ -ตั้งคณะกรรมการ
 สอบหาข�อเท็จจริง
-ตั้งคณะกรรมการ
 ตีราคากลาง
-ตั้งคณะกรรมการ
 ดําเนินการขาย

ส!งข�อมูลการขายให� 
สํานักงานการตรวจเงินแผ!นดิน

ชําระเงินตามจํานวน
ที่ได�ยื่นซองไว�

14 ก.ค. 59

ลูกค�า

ขออนุมัตินําเงินที่ได�จากการขาย 
เข�าเปUนรายได�แผ!นดิน / รายได�มหาวิทยาลัยฯ

และตัดจําหน!ายสินทรพัย3ถาวรออกจากระบบ ERP

ส!งข�อมูลการขาย
ให�งานการเงิน

เอกสารไม!ครบ

เอกสารครบ

แจ�งผู�ชนะการประมูล
ชําระเงิน
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งานพัสดุการโอนครุภัณฑ3

สํานัก/กอง/คณะ งานพัสดุ

19ผู�ปฏิบัติงาน : นายรพล มากบุญประสิทธิ์

ทําเอกสาร
หลักฐานการโอนครุภัณฑ3

เอกสารหลักฐาน
การโอนครุภัณฑ3

รับเอกสารหลักฐาน
การโอนครุภัณฑ3

อมทร. พิจารณาอนุมัติ
การโอนครุภัณฑ3

ปรับปรุงข�อมูลทะเบียน
ทรัพย3สิน

14 ก.ค. 59

เอกสารหลักฐาน
การโอนครุภัณฑ3 หลังจาก  

อมทร. อนุมัติ

จัดทําบันทึกเสนอ อมทร. 
อนุมัติโอนครุภัณฑ3

ทบทวนความเหมาะสม
ในการโอนครุภัณฑ3ใหม!

ไม!อนุมัติ

อนุมัติ
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งานเบิกจ	าย1 
- การเบิกเงินเดือนข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา 
- การเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ 
- การเบิกเงินเดือนลูกจ�างช่ัวคราว 
- การตั้งหนี้บุคคลท่ีสาม 
- การแปลงหนี้ไม	คงท่ีเพ่ือเข�าระบบจ	ายตรง 
- การเบิกเงินรับฝากและเงินรายได� 
- การขออนุมัติเงินรับฝากและเงินรายได�กรณีไม	ตั้งงบประมาณ 
- การขออนุมัติเงินทุนการศึกษา 
- การเบิกเรื่องทุนการศึกษา 
- การเบิกครุภัณฑ1ท่ีดินส่ิงก	อสร�าง 
- การเบิกเงินอุดหนุน (เงินงบประมาณ) โครงการวิจัยและบริการวิชาการเข�าพักเงินอุดหนุน 
  เงินงบประมาณ (พ.งปม.) 
- การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินงบประมาณ) 
- การเบิกเงินอุดหนุน (เงินรายได�) โครงการวิจัยและบริการวิชาการเข�าพักเงินอุดหนุน (พ.รด.) 
- การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินรายได�) 
- การเบิกเงินกองทุนเพ่ือการวิจัยมหาวิทยาลัย (โอนเข�าเงินรับฝาก) 
- การเบิกเงินรับฝากกองทุน เพ่ือการวิจัยมหาวิทยาลัย 
- การเบิกเงินอุดหนุนช	วยเหลือ 
- ทุนการศึกษาโครงการต	างๆ เงินงบประมาณ (เบิกแทนงบอุดหนุน) 
- การเบิกเงินช	วยพิเศษกรณีบุคลากรข�าราชการ/ข�าราชการบํานาญ/ลูกจ�างประจําเสียชีวิต 
- การเบิกค	ารักษาพยาบาลและค	าการศึกษาบุตร 
- การเบิกค	ารักษาพยาบาลและค	าการศึกษาบุตร (หน	วยงานคณะ) 
- การจ	ายเงินสดค	ารักษาพยาบาลและค	าการศึกษาบุตรแก	ข�าราชการในหน	วยงานและข�าราชการบํานาญ 
- การถอนคืนเงินประกันสัญญาและประกันซอง 
- การเบิกเงินเดือนข�าราชการบํานาญและบําเหน็จรายเดือน 
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งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา

กองบริหารงาน
บุคคล

ทะเบียนคุม

1

คําสั่งทุกประเภท
ของหน่วยงาน

ระบบจ่ายตรง

บันทึกคําสั่งและจํานวนเงิน

บันทึกข้อมูลคําสั่งใน
ระบบจ่ายตรง

บันทึกหนี้บุคคลที่ 3

ตรวจ
สอบ

บันทึกหนี้บุคคลที่3

คํานวณเงินเดือน

ตรวจ
สอบ

สลิปเงินเดือน

ยกเลิก
การคํานวณ

คําสั่งไม่ถูกต้อง

รายงาน
สรุปการขอเบิก

งาน
งบประมาณ

รายงานการขอเบิก
เงินเดือน

บุคลากร
หน่วยงาน

บันทึกข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3

สรุปยอดนําส่งหนี้บุคคลที่ 3

ตรวจ
สอบ

รายงานสรุปการนําส่งหนี้
บุคคลที่ 3

11 22 33

44

ถูกต้องแก้ไข

กรมบัญชีกลาง

หนี้บุคคลที่สาม

สรุปรายงานเบิกจ่าย
หนี้ไม่ถูกต้อง

หนี้ ชพค ชพส
ฌาปณกิจ ธอส.
ธ. ออมสิน พสธ.
กู้ชพค. ธ.กรุงไทย

บันทึกหน้า
บัตรเงินเดือน

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : เงินเดือนข้าราชการ/นางสาววราพร เกิดผล
                ลูกจ้างประจํา/นางสาวปนัดดา เชี่ยวอินทร์

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง เสนอ
หัวหน้างาน
ผอ.กองคลัง
อธิการบดี
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งานเบิกจ่าย 1

เบิกจ่าย 1

การเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ

กองบริหารงาน
บุคคล

ทะเบียนคุม

2

คําสั่งทุกประเภทของ
หน่วยงาน

ระบบ HRM GFMIS

บันทึกคําสั่งและจํานวนเงิน

บันทึกหนี้บุคคลที่ 3

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

จัดทําใบ ขบ.02

ใ

เอกสารแนบ

1. ใบขบ.02
2. ยอดสรุปใน HRM

3. เอกสารแนบ

11 22 33 44

55

ถูกต้อง

ตัดยอดประกันสังคม
และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

Interface ข้อมูลไป
ระบบ ERP

ตรวจสอบยอด
ประกันสังคม/
กองทุนสํารองฯ

จัดทํายอดสรุป
ใน HRM ตั้งเบิกใน 

GFMIS

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ERP

งานงบประมาณ

พนง.มหาวิทยาลัย
จัดทํา K8 ผ่าน

เครื่อง Terminal

4. เอกสารตั้งเบิก
รายงานใบส่ง GFMIS

ข้อมูลการเบิก
จากระบบ HRM

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ERP
ใส่เลขฎีกาในระบบ 

ERP

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

งาน
งบประมาณตรวจ

พนง.ราชการ
ส่ง File Excel ขบ.02
ผ่านเครื่อง Terminalหนี้บุคคลที่สาม

หนี้ ชพค ชพส
ฌาปณกิจ ธอส.
ธ. ออมสิน ศธ.

กู้ชพค. ธ.กรุงไทย
ธ.ทหารไทย

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

สรุปรายงานเบิกจ่าย

บันทึกหนี้บุคคลที่3

คํานวณเงินเดือน

หนี้บุคคลที่ 3

5

บันทึกหน้า
บัตรเงินเดือน

ส่วนของ
นายจ้าง

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

เสนอ หัวหน้างาน /
ผอ.กองคลังแก้ไข

เพิ่ม / ลด
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งานเบิกจ่าย 1

เบิกจ่าย 1

การเบิกเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว

กองบริหารงาน
บุคคล

ทะเบียนคุม

3

คําสั่งทุกประเภท
ของหน่วยงาน

ระบบ HRM

บันทึกคําสั่งและจํานวนเงิน

บันทึกหนี้บุคคลที่ 3

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

11 22 33 44

55

ถูกต้อง
ตัดยอดประกันสังคม
ส่วนของนายจ้าง

Interface ข้อมูล
ไประบบ ERP

ตรวจสอบยอด
ประกันสังคม

จัดทํายอดสรุป
ใน HRM

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ERP

ข้อมูลจากระบบ
HRM

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ระบบ ERP
ใส่เลข บ.เบิกใน

ระบบ ERP

ถูกต้อง
แก้ไข

เพิ่ม / ลด

ไม่ถูกต้อง

งบประมาณ ตรวจ

หนี้บุคคลที่สาม

ฯลฯ

หนี้ ชพค ชพส
ฌาปณกิจ ธอส.
ธ. ออมสิน พสธ.
กู้ชพค. ธ.กรุงไทย

ศธ. รม. ฯลฯ

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

สรุปรายงาน
เบิกจ่าย

บันทึกหนี้บุคคลที่3

คํานวณเงินเดือน

หนี้บุคคลที่ 3

เบิกจ่าย 1

ุ
จัดทําใบ ขบ.02 และยอด

สรุปในระบบ HRM

44

จัดเรียงเอกสารการตั้งเบิก

ลงสมุดทะเบียนคุมใบเบิก

งบประมาณ

5

บันทึกหน้า
บัตรเงินเดือน

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง

เสนอ หัวหน้างาน

36



งานเบิกจ่าย 1การตั้งหนี้บุคคลที่สาม

4

ERP

บันทึกจํานวนเงิน
หนี้บุคคลที่ 3 

แยกตามประเภทหนี้

พิมพ์รายงาน
สรุปนําส่งหนี้

งานบัญชี

5

25 ก.ค. 59

เสนอ
ผอ.กองคลัง

ผู้ปฏิบัติงาน : นางรัชนี  กําเนิดมณี

เอกสารสรุปหนี้บุคคลที่สาม

37



งานเบิกจ่าย 1การแปลงหนี้ไม่คงที่เพื่อเข้าระบบจ่ายตรง

5

ระบบ EXCEL11 22หนี้บุคคลที่สาม

หนี้ ชพค ชพส
ฌาปณกิจ  พสธ
สหกรณ์ รม.

บันทึกหนี้ (เพิ่ม,ลด)
ของบุคลากร ตามประเภท

ปรับหนี้ ลด / เพิ่ม ตามรายละเอียด
ที่ได้จากหน่วยงานภายนอก
และสรุปยอดหนี้รายคน

แปลงข้อมูลหนี้ในระบบ Excel เป็น 
Text File

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเงินเดือน
ข้าราชการ, ลูกจ้างประจํา

นําเข้าระบบ

บันทึกข้อมูล ใส่แผ่น Diskette
เพื่อนําหนี้เข้าสู่ ระบบจ่ายตรง

เงินเดือน

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 38



งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินรับฝากและเงินรายได้

6

งานเบิกจ่าย11 22งานบริหารทัว่ไป

เรื่องขอเบิก

ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทําเอกสารใบขอเบิก
เงินรายได้ (สีขาว)
เงินรับฝาก (สีชมพู)

หน่วยงานภายใน

หัวหน้างาน
เสนอ 

หัวหน้างาน

33 งานงบประมาณ

เรื่องขอเบิก

เรื่องขอเบิก
-ใบขอเบิก

ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
เอกสาร เรื่องขอเบิกหน่วยงานคณะ

หัวหน้างาน
เสนอ 

หัวหน้างาน

บันทึกสมุด
คุมใบเบิก

บันทึกการเบิก
ERP

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

บันทึกสมุดคุมเบิก บันทึก ERP

เรื่องขอเบิก กรณีดังต่อไปนี้
สโมสรนศ., ประกันอุบัติเหตุ, 
มทร.เพื่อรอการจ่าย, ทุนการศึกษา 
(ไม่มีเงื่อนไข), 
การให้บริการสังคม (หารายได้)

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน

เสนอ
ผอ.กองคลัง

เสนอ
ผอ.กองคลัง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

39



งานเบิกจ่าย 1การขออนุมัติเงินรับฝากและเงินรายได้กรณีไม่ตั้งงบประมาณ

7

งานเบิกจ่าย11 งานบริหารทัว่ไป

เรื่องขออนุมัติ ตรวจสอบเรื่องตรวจสอบเรื่อง
ขออนุมัติ

บันทึกขออนุมัติ
การใช้เงิน

33 งานงบประมาณ

เรื่องขออนุมัติ

22

หน่วยงานภายใน/นอก

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน

เสนอ
อมทร. ผ่าน ผอ.กองคลัง

เสนอ 
หัวหน้างาน

อนุมัติไม่อนุมัติ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

40



งานเบิกจ่าย 1การขออนุมัติเงินทุนการศึกษา

งานเบิกจ่าย 1

8

33

ตรวจ
สอบ

บันทึกขออนุมัติเงินทุน

ผ่านหัวหน้างาน

เสนออมทร.
ผอ.กองคลัง

ผ่านหัวหน้างาน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

คณะ
(บุคลากรภายใน)

11

25 ก.ค. 59

-บันทึกขออนุมัติ
 ทุนตลอดหลักสูตร
-รายงานการประชุมทุน

ผู้รับทุน
ผ่านคณะ

-บันทึกขออนุมัติ
  ทุนตลอดหลักสูตร
-รายงานการประชุมทุน

บุคคลภายนอก

คืนงานเบิกจ่าย 1

มหาวิทยาลัย
44

ถูกต้อง

ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาววราพร เกิดผล

อมทร.อนุมัติ

งานบริหารทัว่ไป

22

41



งานเบิกจ่าย 1การเบิกเรื่องทุนการศึกษา

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

9

งานการเงิน11 22 33

ธนาคารกรุงไทย

งานงบประมาณ44

-บันทึกการเบิกทุน
-เรื่องขออนุมัติ
-ในเสร็จชําระค่าเทอม

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

แนบคําขอธุรกรรม
เงินตราต่างประเทศ

เอกสารเสนอ อมทร.
ใบเบิกเงินอุดหนุน
-พ.งปม. (สีฟ้า)
-พ.รด (สีเหลือง)

ลงทะเบียนคุม พักเงินอุดหนุน

บันทึกรายการใน 
ERP หัวหน้างาน

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

กรณีโอนในประเทศ

กรณีโอนไปต่างประเทศ

ไม่ถูกต้อง

อ้ตราแลกเปลี่ยน
ยอดเงินโอน

ตรวจสอบเลขที่บัญชี
โอนเงินรอจ่าย

งปม. ตัดยอด ERP

คณะ
(บุคลากรภายใน)

-บันทึกการเบิกทุน
-เรื่องขออนุมัติ
-ในเสร็จชําระค่าเทอม

คืนคณะ/
บุคคลภายนอก
ผ่านงานบริหารฯ

บุคคลภายนอก

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาววราพร เกิดผล

อนุมัติ

ส่งงานบริหาร
ไม่อนุมัติ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ. กองคลัง
ผ่านหัวหน้างาน/

งาน งปม

เสนอ อมทร. 
อนุมัติ

ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง

ถูกต้อง

42



งานเบิกจ่าย 1การเบิกครุภัณฑ์ที่ดินสิ่งก่อสร้าง

งานพัสดุ งานเบิกจ่าย 1

10

11 22 งานงบประมาณ33

เรื่องขอเบิก ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

จัดทําเอกกสารตั้งเบิก
ขบ.01, ขบ.03

บันทึกทะเบียนคุม
งปม. / รายได้

บันทึกรายการใน ERP

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

งปม./เงินรายได้
 ตัดยอด ERP

เงิน งปม จัดทํา ขบ.01
เงิน รายได้ จัดทํา ขบ.03

ตั้งเบิก GFMIS
ขบ.01

เสนอหัวหน้างาน

เสนอ
ผอ.กองคลัง

เงินรายได้ เงินงบประมาณ

หัวหน้างาน
03

เอกสารการเบิก
ขบ.01 หรือ

ขบ.03

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

43



งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินอุดหนุน (เงินงบประมาณ) โครงการวิจัยและบริการวิชาการ
เข้าพักเงินอุดหนุนเงินงบประมาณ (พ.งปม.)

งานงบประมาณ งานเบิกจ่าย 1

11

ERP44

รายละเอียด
โครงการตาม งปม.

ตรวจสอบและตรวจสอบและ
ทําใบขอเบิก

ขบ.02

หัวหน้างาน
ตรวจสอบ

- เรื่องเบิก
- รายงานขอเบิก (สําเนา)

ผ่านหัวหน้างาน

22 GFMIS33

ส่งเบิกในระบบ
GFMIS

11

พิมพ์รายงานขอเบิก
ขบ.02 บันทึกยอดเบิกถูกต้อง ไม่ถูกต้อง

ตัดยอด

ทําใบโอนเงิน
หัวหน้างานลงนาม

25 ก.ค. 59

บันทึกทะเบียนคุม
โครงการตามหน่วยงาน

ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เสนอ
ผอ.กองคลัง

44



งานเบิกจ่าย 1การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินงบประมาณ)

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

12

งานงบประมาณ11 22 33 งานการเงิน

44

)
เรื่องขอเบิกและ 
พ.งปม. (สีฟ้า)

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
บันทึกและตรวจสอบ

รายการเบิก

บันทึกตัดยอดเบิก

บันทึกทะเบียนคุม

คณะ

หน่วยงานภายใน

1. รายการอนุมัติ
2. ใบขอเบิก ในระบบ ERP

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

เอกสารรายละเอียด
โครงการ

ขออนุมัติโครงการ

รับเรื่องอนุมัติ
ทําใบขอเบิก พ.งปม. (สีฟ้า)

สิ้นปี งปม. สรุปยอด
เบิกกับงานบัญชี และ

งานงบประมาณ

โอนเงินเหลือจ่าย
ส่งคืนเงินรายได้แผ่นดิน

ระบบ ERP

เรื่องขออนุมัติเบิก

55

25 ก.ค. 59

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ถูกต้อง

ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์

ไม่อนุมัติ

เสนอ 

งาน

เสนอ 
อมทร. ผ่าน 
ผอ. / หน. 

งาน

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

45



งานเบิกจ่าย 1การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินงบประมาณ)

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

13

งานงบประมาณ11 22 33 งานการเงิน

44

เรื่องขอเบิกและ พ.ง
ปม. (สีฟ้า)

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง บันทึกและ
ตรวจสอบ
รายการเบิก

บันทึกตัดยอดเบิก

บันทึกทะเบียนคุม

คณะ

หน่วยงานภายใน

1. รายการอนุมัติ
2. ใบขอเบิก ในระบบ ERP

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

เอกสารรายละเอียด
โครงการ

ขออนุมัติโครงการ

รับเรื่องอนุมัติ
ทําใบขอเบิก พ.งปม. (สีฟ้า)

อนุมัติ

สิ้นปี งปม. สรุปยอด
เบิกกับงานบัญชี และ

งานงบประมาณ

โอนเงินเหลือ
จ่าย

ส่งคืนเงิน
รายได้แผ่นดิน

ระบบ ERP

เรื่องขออนุมัติเบิก

55

25 ก.ค. 59

เสนอ อมทร. 

หน งาน

เสนอ อมทร. 
ผ่าน ผอ. / 
หน. งาน

ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่อนุมัติ

46



งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินอุดหนุน (เงินรายได้) โครงการวิจัยและบริการวิชาการ
เข้าพักเงินอุดหนุน (พ.รด.)

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

14

ERP11 22 33 งานงบประมาณ

55

ส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์

รายละเอียดโครงการ
วิจัย สถาบันและ

ส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ทําใบ ขบ.เงินรายได้ 
(สีขาว)

บันทึกรายการ

สวพ. โครงการจากแผน งปม.
เงินรายได้

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

บันทึกทะเบียนคุม
โครงการตาม
หน่วยงาน

ตัดยอด ERP โอนเข้า
บัญชีพักเงินอุดหนุน 

(พ.รด)

รายละเอียด
โครงการตาม งปม.

เงินรายได้

44

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ทําใบโอนเงิน
หัวหน้างานลงนาม

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์ 47



งานเบิกจ่าย 1การเบิกพักเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและบริการวิชาการ (เงินรายได้)

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

15

งานงบประมาณ11 22 33 งานการเงิน

44

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอ 

งาน

เสนอ 
อมทร. ผ่าน 
ผอ. / หน. 

งาน

บันทึกและตรวจสอบ
รายการเบิก

บันทึกตัดยอดเบิก

บันทึกทะเบียนคุม

หน่วยงานภายใน

1. รายการอนุมัติ
2. ใบขอเบิก ในระบบ ERP

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

เอกสารรายละเอียด
โครงการ

ขออนุมัติโครงการ

รับเรื่องอนุมัติ
ทําใบขอเบิก พ. รายได้

(สีเหลือง)

อนุมัติ

สิ้นปี งปม. สรุปยอด
เบิกกับงานบัญชี และ

งานงบประมาณ

โอนเงินเหลือจ่าย
- กรณีงานวิจัยโอนเข้า
กองทุนเพื่อการวิจัย
- กรณีโครงการบริการ
วิชาการ เข้าเงินรายได้ 
มทร.

ระบบ ERP

เรื่องขออนุมัติ
เบิก

55

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

คณะ

เรื่องขอเบิกและ
ใบเบิก พ.รายได้

(สีเหลือง)

ไม่อนุมัติ

เสนอ ผอ.กองคลังผ่าน
หัวหน้างาน

48



งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินกองทุนเพื่อการวิจัยมหาวิทยาลัย (โอนเข้าเงินรับฝาก)

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

16

ERP11 22 33 งานงบประมาณ

55

เรื่องขอเบิก
เงินกองทุนเพื่อการ

วิจัย ตามแผน
งบประมาณ

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ทําใบ ขบ.เงินรายได้ 
(สีขาว) บันทึกรายการเบิก

สวพ.

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

บันทึกทะเบียนคุม
เงินกองทุนเพื่อการวิจัย

ตัดยอด ERP

รายละเอียด
โครงการตาม งปม.

เงินรายได้

44

ทําใบโอนเงิน
หัวหน้างานลงนาม

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์ 49



งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินรับฝากกองทุน เพื่อการวิจัยมหาวิทยาลัย

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

17

ERP11 22 33 งานงบประมาณ

55

การวิจัย

เรื่องขอเบิก
เงินกองทุนเพื่อ

การวิจัย

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

สวพ.

บันทึกทะเบียนคุม

44

บันทึกขอเบิกเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพ์
บทความ

ทําใบ ขบ.เงินรับฝาก 
(สีชมพู) บันทึกรายการเบิก

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน
ตัดยอดเบิก

เสนอ อมทร. 

หน งาน

เสนอ อมทร. 
ผ่าน ผอ. / 
หน.งาน

เรื่องขออนุมัติ

อนุมัติ

สรุปยอดเบิกกับงาน
บัญชี

เงินคงเหลือยกไป
งบประมาณต่อไป

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์

ไม่อนุมัติ
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งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินอุดหนุนช่วยเหลือ

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

18

ERP11 22 33 งานงบประมาณ

55

ธนาคาร

เรื่องขอเบิก
-สัญญารับทุน
-อนุมัติโครงการ
-ใบขอเบิกเงินรับฝาก
-ใบ Pay-in ธนาคาร

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

คณะ

บันทึกทะเบียนคุม

44

ตัดยอด ERP

สรุปยอดกับงาน
งบประมาณและงานบัญชี ส่งคืนเงินเหลือจ่าย

งานการเงิน66

เรื่องขอเบิก
-สัญญารับทุน
-อนุมัติโครงการ

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

บันทึกตรวจสอบ
การเบิกจ่าย

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

แบบแจ้งการโอนเงิน
จากงานการเงิน

ทําใบ ขบ.เงินรับฝาก

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปนัดดา เขียวอินทร์ 51



งานเบิกจ่าย 1ทุนนักศึกษาโครงการต่างๆ เงินงบประมาณ (เบิกแทนงบอุดหนุน)

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

19

ERP11 22 33 งานงบประมาณ

เจ้าของงบประมาณ

เรื่องขอเบิกเงิน
-ประกาศมหาวิทยาลัย
-ใบอนุมัติที่เกี่ยวข้อง
-เอกสารจากส่วนราชการ
 เจ้าของงบประมาณ

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

กองพัฒนานักศึกษา

บันทึกทะเบียนคุม

44

ตัดยอด ERP

ตัดงบประมาณ

ทําใบ ขบ. 02
เสนอ หัวหน้างาน บันทึกยอดเบิก

จากเจ้าของเงิน

-ใบแจ้งการลงนามการเบิก
 จ่ายเงินงบประมาณ
-แบบแจ้งการเบิกจ่าย
 จากเจ้าของเงิน

นําส่งข้อมูลเข้าระบบ
GFMIS

งานงบประมาณ

พิมพ์รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง

เสนอ หัวหน้างาน

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน

เสนอ
ผอ.กองคลัง ลงนาม
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งานเบิกจ่าย 1
การเบิกเงินช่วยพิเศษกรณีบุคลากรข้าราชการ/ข้าราชการบํานาญ/ลูกจ้างประจํา 

เสียชีวิต
ทายาทผู้รับสิทธิ์ งานเบิกจ่าย 1

20

งานบริหาร11 22 33 งานงบประมาณ44

ทําหนังสือขอเบิก
เงินช่วยพิเศษ

ตรวจ
สอบ
ตรวจ
สอบ

บันทึกขอเบิกเงิน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอ

อนุมัติ

เสนอ
อมทร. 

พิจารณา
อนุมัติ

เสนอ อมทร.
ผ่าน ผอ.กองคลัง

หัวหน้างาน

จัดทําใบ ขบ.02

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

ลงทะเบียนคุม

ลงรายการใน ERP

ส่ง GFMIS

หัวหน้างาน งปม. ตัดยอด ERP

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 53



งานเบิกจ่าย 1การเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร

งานเบิกจ่าย 1

21

ERP22 33 งานงบประมาณ44

เสนอหัวหน้างาน

บันทึกการเบิก
ใน ERP

ทําใบเบิก
ขบ.02

GFMIS11

รวบรวมเอกสาร

ผู้รับมอบอํานาจ
(หัวหน้างาน) ลงนาม

ขอเบิก
รายงาน
ขอเบิก

่เจ้าหน้าที่
ส่งเบิกในระบบ

GFMIS

ดําเนินงาน

ไม่ถูกต้อง

25 ก.ค. 59

ถูกต้อง

ตรวจสอบเรื่องขอเบิกและเอกสาร

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่าน

หัวหน้างาน

ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 54



งานเบิกจ่าย 1การเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร (หน่วยงานคณะ)

งานเบิกจ่าย 1

22

ERP33 44 งานงบประมาณ

ลงสมุดคุม
ใบเบิก

55

เสนอหัวหน้างาน

บันทึกเบิกใน
ERP

GFMIS22

ตรวจสอบ
เอกสาร

เรื่องขอเบิก

เสนอ
ผอ.กองคลังผ่านหัวหน้างาน

02
รายงาน
ขบ.02

ส่งเบิกในระบบ

ดําเนินการ

งานบริหารฯ11

เรื่องขอเบิก
ใบเบิก ขบ.02

คณะ

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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งานเบิกจ่าย 1
การจ่ายเงินสดค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรแก่ข้าราชการในหน่วยงาน

และข้าราชการบํานาญ

-บุคลากรภายใน
-ข้าราชการบํานาญ

งานการเงิน

23

งานเบิกจ่าย 1

-ใบขอเบิกค่าการศึกษา/   
ค่ารักษาพยาบาล
-ใบเสร็จรับเงิน

เงินทดรองจ่าย รับเงินทดรองจ่าย

ตรวจสอบเอกสาร

ลงทะเบียนคุมจ่ายเงินสด

-บุคลากรภายใน
-ข้าราชการบํานาญ
รับเงินสดและลง
ลายมือชื่อรับเงิน

รวบรวมเอกสาร
ใบขอเบิก

เสนอหัวหน้างานอนุมัติ

เก็บเรื่องรอตั้งเบิก
เงินชดใช้เงินทดรองจ่าย

ทํารายงานสรุป
การจ่ายประจําวัน

-ตรวจสอบรอการจ่าย
-รับเงินคงเหลือ

33 2211

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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งานเบิกจ่าย 1การถอนคืนเงินประกันสัญญาและประกันซอง

งานบริหารทัว่ไป งานเบิกจ่าย 1

24

ERP11 22 33 งานงบประมาณ

-ใบขอเบิกเงินรับฝาก
-เอกสาร

ตรวจ
สอบ

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

44

ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.กองคลัง
ผ่าน หัวหน้างาน

บันทึกการเบิก

25 ก.ค. 59 ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์

หน่วยงานคณะ /
หน่วยงานภายใน
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งานเบิกจ่าย 1การเบิกเงินเดือนข้าราชการบํานาญและบําเหน็จรายเดือน

งานเบิกจ่าย 1

25

33 44 กรมบัญชีกลาง5522

ตรวจสอบ
รายละเอียดหนี้

ส่งเบิก
กรมบัญชีกลาง

หนี้บุคคลที่สาม11

ชพค. ชพส.
รม., ศธ.,
อาคารสงเคราะห์
ฌาปณกิจ
กู้ ชพค.
กู้ ออมสิน
กู้ ชพส.

บันทึกหนี้
รายบุคคล

ตรวจ
สอบ

พิมพ์รายงาน
สรจ.6

บันทึกข้อมูล
ลงแผ่นเพื่อนําเข้า
ระบบบําเหน็จบํานาญ

Load ข้อมูล
หนี้ สรจ.6

ประมวลผล
หักหนี้

พิมพ์รายงาน
สรจ.7 - 8

พิมพ์รายงาน
ทะเบียนจ่ายตรง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

25 ก.ค. 59

บําเหน็จบํานาญ
ประมวลผลระบบ
บําเหน็จบํานาญ

ระบบ HRM

เสนอผอ.

เสนอหัวหน้างาน
ตรวจสอบ

เสนออมทร.

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
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งานเบิกจ	าย2 
- การเบิกค	าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ค	าตอบแทนนักศึกษาช	วยปฏิบัติงาน 
- การเบิกค	าเช	าบ�านข�าราชการ 
- การรายงานเบิกค	าเช	าบ�านประจําป" 
- การเบิกค	าสอนเกินภาระงานสอน/ค	าสอนพิเศษ/ค	าสอบภาคสมทบ 
- การเบิกค	าเบ้ียประชุม/ค	าตอบแทนการประชุม 
- การค	าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ�าง/ควบคุมงานก	อสร�าง 
- การเบิกค	าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ/ประเมินผลการสอน 
- การเบิกค	าตอบแทนคณะกรรมการดําเนินการสอบบุคคลเข�าเป-นเจ�าหน�าท่ีของรัฐ/เข�าศึกษาต	อระดับ 
  ปริญญาตรี 
- การเบิกค	าตอบแทนนายกสภามหาวิทยาลัย 
- การเบิกค	าตอบแทนรายเดือนและเงินประจําตําแหน	งผู�ไม	เป-นข�าราชการ 
- การเบิกค	าตอบแทนเหมาจ	ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน	ง 
- การเบิกค	าตอบแทนท่ีปรึกษามหาวิทยาลัย 
- การเบิกค	าตอบแทนคณะกรรมการจัดการศึกษาภาคสมทบ 
- การเบิกค	าตอบแทนผู�ซ่ึงได�รับแต	งตั้งให�ดํารงตําแหน	งทางวิชาการ 
- การเบิกค	าตอบแทนผู�ช	วยหัวหน�าหน	วยงาน/หัวหน�าสาขา 
- การเบิกค	าใช�จ	ายการเดินทางไปราชการในประเทศ 
- การเบิกค	าใช�จ	ายในการฝ9กอบรมในประเทศ 
- การเบิกค	าธรรมเนียม 
- การเบิกค	าซ	อมพัสดุ 
- การเบิกค	าจ�างเหมาบริการ/เช	าพัสดุ 
- การเบิกค	าอาหารว	างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
- การเบิกค	าสมาชิกการใช�บริการทางอินเตอร;เน็ต 
- การเบิกค	าเบ้ียประกันภัยรถราชการ/ตรวจสภาพรถ 
- การเบิกค	าประกันอุบัติเหตุ/ประกันสุขภาพ 
- การเบิกค	าจัดซ้ือวัสดุ 
- การเบิกค	าจ�างทําวัสดุ 
- การเบิกค	าน้ํามันโดยใช� Fleet Card 
- การเบิกค	าวารสาร/หนังสือพิมพ; 
- การเบิกค	าบริการอินเตอร;เน็ต 
- การเบิกค	าธรรมเนียมการโอนเงินระบบ GFMIS 
- การเบิกค	าไปรษณีย; 
- การเบิกค	าโทรศัพท;พ้ืนฐาน 
- การเบิกค	าโทรศัพท;เคล่ือนท่ี 
- การเบิกค	าไฟฟKา/ค	าน้ําประปา 
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- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการฝ9กอบรมในประเทศ 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการแข	งขันกีฬา 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการจัดงาน/จัดนิทรรศการ/ประกวดแข	งขันทางวิชาการ 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการท่ีใช�เงินตั้งแต	 2 หมวดรายจ	ายข้ึนไป 
- การเบิกค	าใช�จ	ายในการเดนิทางไปราชการ/การฝ9กอบรมต	างประเทศช่ัวคราว 
- การเบิกค	าใช�จ	ายการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- การเบิกค	าใช�จ	ายโครงการปฐมนิเทศ/ปMจฉิมนิเทศนักศึกษา 
- การเบิกเงินค	าครุภัณฑ;งบรายจ	ายอ่ืน 
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน
การเบิกค�าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/

ค�าตอบแทนนักศึกษาช�วยปฏิบัติงาน

หน�วยงาน

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ#

หมวดค�าตอบแทน

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงาน-หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงาน
-รายชื่อผู�ปฏิบัติงาน
-ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

03 ส.ค. 59

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ

อนุมัติ อนุมัติ

61



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าเช�าบ�านข�าราชการ

03 ส.ค. 59 2

หน�วยงาน

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

หน�วยงานสังกัด สอ.)

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

หลักฐานการจ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติค�าเช�าบ�าน
-สัญญา / คําสั่งจ�าง
-แบบขอรับเงิน-ขอเบิกเงินค�า
เช�าบ�าน
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ

อนุมัติ อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 62



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การรายงานเบิกค�าเช�าบ�านประจําปF

3ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ#

ไม�ถูกต�อง

จัดทํารายงานการเบิก
ค�าเช�าบ�านประจําปF
และเอกสารประกอบ

งานบริหารทั่วไป
นําส�งกรมสรรพากร

ถูกต�อง

-หนังสือเสนอ ผอ. พิจารณาลงนาม
-หนังสือมหาวิทยาลัยถึง
  กรมสรรพากร
-รายละเอียดการจ�ายเงินค�าเช�าบ�าน
  ประจําปF

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

03 ส.ค. 59

เสนอ ผอ.
กองคลังพิจารณา

ลงนาม

งานบริหารทั่วไป

หมวดค�าตอบแทน

ถูกต�อง

63



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าสอนเกินภาระงานสอน / ค�าสอนพิเศษ / ค�าสอนภาคสมทบ

หน�วยงาน

4

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หลักฐานการจ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติ/สัญญา
-หนังสือเชิญ
-ตารางสอนรายบุคคล
-แบบใบสรุป-ใบเบิกค�าสอน
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

03 ส.ค. 59

อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

ไม�อนุมัติ

อนุมัติ อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 64



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าเบี้ยประชุม / ค�าตอบแทนการประชุม

หน�วยงาน

5

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
-รายงานการประชุม
-หลักฐานการจ�ายเงิน

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

03 ส.ค. 59

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 65



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การค�าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ�าง / ควบคุมงานก�อสร�าง

03 ส.ค. 59 6

หน�วยงาน

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

หลักฐานการจ�ายเงิน

-คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
-บันทึกการปฏิบัติงาน
ประจําวัน
-หลักฐานการจ�ายเงิน

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ไม�อนุมัติถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 66



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ / ประเมินผลการสอน

หน�วยงาน

7

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

แบบขอโอนเงินผ�านธนาคาร

-คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
-บัญชีรายละเอียดการจ�าย
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-แบบขอโอนเงินผ�านธนาคาร

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

03 ส.ค. 59

ไม�อนุมัติถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 67



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน
การเบิกค�าตอบแทนคณะกรรมการดําเนินการสอบบุคคลเข�าเปHนเจ�าหน�าที่ของรัฐ / 

เข�าศึกษาต�อระดับปริญญาตรี

หน�วยงาน

8

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

หลักฐานการจ�ายเงิน

-คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
และเจ�าหน�าที่ปฏิบัติงาน
-ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
-หลักฐานการจ�ายเงิน

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

03 ส.ค. 59

ไม�อนุมัติถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 68



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนนายกสภามหาวิทยาลัย

หน�วยงาน

9

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

อนุมัติ

เสนอ
ผอ.กองคลัง พิจารณา

อนุมัติ

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

ผ�านงาน
งบประมาณ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ใบแสดงการหักภาษี

-ประกาศพระบรม
ราชโองการโปรดเกล�าแต�งตั้ง
นายกสภามหาวิทยาลัย
-มติสภามหาวิทยาลัย
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�

และหลักฐานการเบิกจ�าย

03 ส.ค. 59

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 69



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนรายเดือนและเงินประจําตําแหน�งผู�ไม�เปHนข�าราชการ

หน�วยงาน

10

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ใบแสดงการหักภาษี

-คําสั่งแต�งตั้ง
ให�ดํารงตําแหน�ง
-มติสภามหาวิทยาลัย
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน
อนุมัติ

เสนอ
ผอ.กองคลัง พิจารณา

อนุมัติ

ผ�านงาน
งบประมาณ

03 ส.ค. 59

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�

และหลักฐานการเบิกจ�าย

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 70



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนเหมาจ�ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน�ง

03 ส.ค. 59 11

หน�วยงาน

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ#รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ใบแสดงการหักภาษี

-คําสั่งแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�ง
-หนังสืออนุมัติค�าตอบแทน
เหมาจ�าย
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

หมวดค�าตอบแทน

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวด
ค�าตอบแทน

หมวดค�าตอบแทน
อนุมัติ

เสนอ
ผอ.กองคลัง พิจารณา

อนุมัติ

ผ�านงาน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�

และหลักฐานการเบิกจ�าย

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 71



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนที่ปรึกษามหาวิทยาลัย

12

ตั้งเบิกเงินรายได�

งาน

บริหารทั่วไป

งาน

บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน

งบประมาณ

งาน

งบประมาณ

ผอ กองคลัง
เสนอ

ผอ.กองคลัง

ไม�ถูกต�อง

-คําสั่งแต�งตั้ง
ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

หมวดค�าตอบแทน

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน

รายได�

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

หมวดค�าตอบแทน

03 ส.ค. 59

จัดทําใบขอเบิกเงินรายได�
และหลักฐานการเบิกจ�าย

ถูกต�อง

ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 72



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนคณะกรรมการจัดการศึกษาภาคสมทบ

13

ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

คืนหน�วยงาน

งาน

บริหารทั่วไป

งาน

บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน

งบประมาณ

งาน

งบประมาณ

ผอ กองคลัง
เสนอ

ผอ.กองคลัง

ไม�ถูกต�อง

-คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
และเจ�าหน�าที่ปฏิบัติงาน
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

หน�วยงานสังกัด สอ.)

จัดทําใบขอเบิกเงินรายได�
และหลักฐานการเบิกจ�าย

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าตอบแทน

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน

รายได�

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

หมวดค�าตอบแทน

03 ส.ค. 59

ถูกต�อง
ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 73



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนผู�ซึ่งได�รับแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งทางวิชาการ

14

ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

คืนหน�วยงาน

งาน

บริหารทั่วไป

งาน

บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน

งบประมาณ

งาน

งบประมาณ

ผอ กองคลัง
เสนอ

ผอ.กองคลัง

ไม�ถูกต�อง

-คําสั่งแต�งตั้งให�ดํารง
ตําแหน�งทางวิชาการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าตอบแทน

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน

รายได�

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

หมวดค�าตอบแทน

03 ส.ค. 59

จัดทําใบขอเบิกเงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ถูกต�อง
ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 74



เบิกจ�าย 2หมวดค�าตอบแทน การเบิกค�าตอบแทนผู�ช�วยหัวหน�าหน�วยงาน / หัวหน�าสาขา

15

ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

คืนหน�วยงาน

งาน

บริหารทั่วไป

งาน

บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน

งบประมาณ

งาน

งบประมาณ

ผอ กองคลัง
เสนอ

ผอ.กองคลัง

ไม�ถูกต�อง

-ใบแสดงการหักภาษี

-คําสั่งแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�ง
ผู�ช�วยหัวหน�าหน�วยงาน/
หัวหน�าสาขา
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแสดงการหักภาษี

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�าย ให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าตอบแทน

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน

รายได�

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

หมวดค�าตอบแทน

03 ส.ค. 59

จัดทําใบขอเบิกเงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ถูกต�อง
ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ#  หมอยาดี / นางสาวมธุรส  ชายหงษ# 75



เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าใช�จ�ายการเดินทางไปราชการในประเทศ

หน�วยงาน

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวสุวรรณา เป!"ยมทอง

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการในประเทศ
-แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางไปราชการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าใช�สอย

คืนหมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

76



เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าใช�จ�ายในการฝJกอบรมในประเทศ

หน�วยงาน

2

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติเข�าร�วมการ
ฝJกอบรม
-แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางไปราชการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าใช�สอย

คืนหมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวสุวรรณา เป!"ยมทอง 77



เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าธรรมเนียม

หน�วยงาน

3

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติ
 ค�าธรรมเนียม
-หลักฐานการจ�ายเงิน
-ใบแจ�งหนี้เรียกเก็บเงิน
-ใบโอนเงินของธนาคาร

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าใช�สอย

คืนหมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวสุวรรณา เป!"ยมทอง 78



เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าซ�อมพัสดุ

หน�วยงาน

4

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติซ�อมพัสดุ

ใบเสร็จรับเงิน

-หนังสือขออนุมัติซ�อมพัสดุ
-ใบเสนอราคา
-ใบสั่งจ�าง
-ใบ PO ระบบ GFMIS
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าใช�สอย
คืนหมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวสุวรรณา เป!"ยมทอง 79



เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าจ�างเหมาบริการ / เช�าพัสดุ

หน�วยงาน

5

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 2

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

-หนังสือขออนุมัติจ�างเหมา
 บริการ / ขอเช�าพัสดุ
-ใบเสนอราคา
-สัญญา / หนังสือข�อตกลง
-ใบสั่งจ�าง
-ใบ PO ระบบ GFMIS
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าใช�สอย
คืนหมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง
อนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าอาหารว�างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ

หน�วยงาน

6

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน

หน�วยงานในสังกัด สอ.)

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
-แบบใบเบิกเงินค�ารับรอง
 ในการประชุมราชการ
-ใบลงชื่อผู�เข�าร�วมประชุม
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

คืน
หมวดค�าใช�สอย

คืน
หมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าสมาชิกการใช�บริการทางอินเตอร6เน็ต

หน�วยงาน

7

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน

หน�วยงานในสังกัด สอ.)

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

ใบเสร็จรับเงิน

-หนังสือขออนุมัติสมัคร
 สมาชิกการใช�บริการ
 ทางอินเตอร6เน็ต
-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

คืน
หมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าเบี้ยประกันภัยรถราชการ / ตรวจสภาพรถ

หน�วยงาน

8

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน

หน�วยงานในสังกัด สอ.)

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ6รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติค�าเบี้ย
 ประกันภัยรถราชการ/ตรวจ
 สภาพรถ
-ตารางกรมธรรม6ประกันภัย
-ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

คืน
หมวดค�าใช�สอย

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าใช�สอย การเบิกค�าประกันอุบัติเหตุ / ประกันสุขภาพ

หน�วยงาน

9

ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
เงินรายได�

จัดทําใบขอเบิกเงินรายได�
(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

ใบแจ�งหนี้เรียกเก็บเงิน

-หนังสือขออนุมัติทํา
 ประกันอุบัติเหตุ/สุขภาพ
-ใบเสนอราคา
-สัญญา / หนังสือข�อตกลง
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบแจ�งหนี้เรียกเก็บเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าใช�สอย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

03 ส.ค. 59

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

คืนหมวดค�าใช�สอย

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
ถูกต�อง
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าวัสดุ การเบิกค�าจัดซื้อวัสดุ

หน�วยงาน

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวโรจนา ร�วมญาติ

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ5รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-ใบส�งของ / ใบเสร็จรับเงิน

-หนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
-ใบเสนอราคา
-ใบสั่งซื้อ
-ใบ PO ระบบ GFMIS
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบส�งของ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าวัสดุ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าวัสดุ

คืนหมวดค�าวัสดุ

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าวัสดุ การเบิกค�าจ�างทําวัสดุ

หน�วยงาน

2

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ5รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-ใบส�งของ / ใบเสร็จรับเงิน

-หนังสือขออนุมัติจ�างทําวัสดุ
-ใบเสนอราคา
-ใบสั่งจ�าง
-ใบ PO ระบบ GFMIS
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบส�งของ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าวัสดุ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�าวัสดุ

คืนหมวดค�าวัสดุ

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าวัสดุ การเบิกค�าน้ํามันโดยใช� Fleet Card

หน�วยงาน

3

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ5รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติ
 ค�าน้ํามันรถราชการ
-ใบแจ�งหนี้ของธนาคาร
-ใบเติมน้ํามันรถ
-ใบตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าวัสดุ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

คืน
หมวดค�าวัสดุ

คืน
หมวดค�าวัสดุ

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าวัสดุ การเบิกค�าวารสาร / หนังสือพิมพ5

หน�วยงาน

4

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ5รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติค�าวารสาร/
หนังสือพิมพ5
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�าวัสดุ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

คืน
หมวดค�าวัสดุ

คืน
หมวดค�าวัสดุ

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าสาธารณูปโภค การเบิกค�าบริการอินเตอร�เน็ต

หน�วยงาน

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ� หมอยาดี / นางสาวมธุรส ชายหงษ�

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ�รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติใช�บริการ
 อินเตอร�เน็ต
-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าสาธารณูปโภค การเบิกค�าธรรมเนียมการโอนเงินระบบ GFMIS

หน�วยงาน

2

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ�รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

-ใบรายงานการโอนเงินใน
 ระบบ GFMIS
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าสาธารณูปโภค การเบิกค�าไปรษณีย�

หน�วยงาน

3

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได"งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ�รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ใบเสร็จรับเงิน

-หนังสือขออนุมัติจัดส�ง
 ไปรษณีย�/พัสดุภัณฑ�/จัดซื้อ
 ดวงตราไปรษณีย�
-ใบส�งพัสดุภัณฑ�
-ใบแจ�งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

คืนหมวดค�า
สาธารณูปโภค
คืนหมวดค�า

สาธารณูปโภค

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าสาธารณูปโภค การเบิกค�าโทรศัพท�พื้นฐาน

หน�วยงาน

4

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได"งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ�รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติใช�โทรศัพท�
-ใบแจ�งหนี้ค�าโทรศัพท�
-ใบรายการใช�โทรศัพท�

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

คืนหมวดค�า
สาธารณูปโภค
คืนหมวดค�า

สาธารณูปโภค

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ
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เบิกจ�าย 2หมวดค�าสาธารณูปโภค การเบิกค�าโทรศัพท�เคลื่อนที่

หน�วยงาน

5

ตั้งเบิกเงินรายได"งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

จัดทําใบขอเบิก
เงินรายได�

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

คืนหน�วยงาน

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

-หนังสือขออนุมัติใช�โทรศัพท�
-ใบแจ�งหนี้ค�าโทรศัพท�
-ใบรายการใช�โทรศัพท�

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

คืนหมวดค�า
สาธารณูปโภค
คืนหมวดค�า

สาธารณูปโภค

03 ส.ค. 59

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

อนุมัติ
ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ� หมอยาดี / นางสาวมธุรส ชายหงษ� 93



เบิกจ�าย 2หมวดค�าสาธารณูปโภค การเบิกค�าไฟฟOา / ค�าน้ําประปา

หน�วยงาน

6

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ�รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง

ระบบ GFMIS
ตั้งเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงินในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-ใบแจ�งหนี้ค�าไฟฟOา
-ใบรายการค�าไฟฟOา
-ใบแจ�งหนี้ค�าน้ําประปา

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวดค�า
สาธารณูปโภค

03 ส.ค. 59

บันทึกทะเบียนคุม
ค�าไฟฟOา/ค�าน้ําประปา/ค�าโทรศัพท�

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติ

อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวจิราภรณ� หมอยาดี / นางสาวมธุรส ชายหงษ� 94



เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายโครงการฝ�กอบรมในประเทศ

หน�วยงาน

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ(รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ใบลงทะเบียนฝ�กอบรม
-หลักฐานการจ�ายเงิน

-ใบจัดสรรเงินประจํางวด/
 สภาอนุมัติรายการ
-หนังสือขออนุมัติโครงการ
-รายชื่อผู�เข�าร�วมโครงการ
-ใบลงทะเบียนฝ�กอบรม
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
รายจ�ายอื่น

หมวด
รายจ�ายอื่น

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

95



เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายโครงการแข�งขันกีฬา

หน�วยงาน

2

งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

จัดทําใบขอเบิก
เงินรายได�

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

-หลักฐานการจ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติโครงการ
-รายละเอียดประเภทกีฬา
-รายชื่อผู�ควบคุมทีม/นักกีฬา
-แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางไปราชการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

03 ส.ค. 59

ตั้งเบิกเงินรายได�

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

อนุมัติ
ถูกต�อง

ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล 96



เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายโครงการจัดงาน/จัดนิทรรศการ/ประกวดแข�งขันทางวิชาการ

หน�วยงาน

3

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ(รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หลักฐานการจ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติโครงการ/
 เข�าร�วมโครงการ
-รายชื่อผู�เข�าร�วมโครงการ
-ใบลงทะเบียนผู�เข�าร�วม
 โครงการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
รายจ�ายอื่น

หมวด
รายจ�ายอื่น

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล 97



เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายโครงการที่ใช�เงินตั้งแต� 2 หมวดรายจ�ายขึ้นไป

หน�วยงาน

4

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน

หน�วยงานในสังกัด สอ.)

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได� 
แยกตามหมวดรายจ�าย
(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ(รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด

แยกตามหมวดรายจ�าย

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

แยกตามหมวดรายจ�าย

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

-หลักฐานการจ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติโครงการ
และการขอใช�เงินหมวด
-รายชื่อผู�เข�าร�วมโครงการ
-ใบลงทะเบียนผู�เข�าร�วม
 โครงการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
รายจ�ายอื่น

หมวด
รายจ�ายอื่น

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล 98



เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ / การฝ�กอบรมต�างประเทศชั่วคราว

หน�วยงาน

5

ตั้งเบิกเงินงบประมาณ ตั้งเบิกเงินรายได�งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได�
(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

1 2

1 22

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ(รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

จ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล
 และค�าใช�จ�ายการเดินทาง
-การใช�เงินงบประมาณ
-แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายเดินทาง
ไปราชการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หมวด
รายจ�ายอื่น

หมวด
รายจ�ายอื่น

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

ไม�อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ
อนุมัติ

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล 99



เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

หน�วยงาน

6

งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

จัดทําใบขอเบิก
เงินรายได�

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

-หลักฐานการจ�ายเงิน

-หนังสือขออนุมัติดําเนินงาน/
 ค�าใช�จ�าย/การเดินทาง
-รายชื่อผู�ปฏิบัติงาน
-แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายเดินทาง
ไปราชการ
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

03 ส.ค. 59

ตั้งเบิกเงินรายได�

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

จัดทําสรุปการเบิกจ�าย

งานบัญชี

หมวดรายจ�ายอื่น

จัดทําสรุปรายการ
ค�าใช�จ�ายที่เบิกจ�าย

เสร็จสิ้น

     เพื่อรายงานการรับจ�ายเงิน
ให� ส ภามหา วิทยาลั ยทราบ 
ภายใน 90 วัน นับแต�วันเสร็จ
สิ้นการจัดงาน

อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล
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เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกค�าใช�จ�ายโครงการปฐมนิเทศ / ปOจฉิมนิเทศนักศึกษา

หน�วยงาน

7

งานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
รายได�

จัดทําใบขอเบิก
เงินรายได�

(หน�วยงานสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

-หนังสือขออนุมัติโครงการ
-รายชื่อผู�เข�าร�วมโครงการ
-ใบลงทะเบียนฝ�กอบรม
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

03 ส.ค. 59

ตั้งเบิกเงินรายได�

งาน
บริหารทั่วไป

งาน
บริหารทั่วไป

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางใบเบิก

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

เสนอ ผอ กองคลังเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาอนุมัติ

ไม�อนุมัติ

คืนหมวดรายจ�ายอื่น

อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล
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เบิกจ�าย 2หมวดรายจ�ายอื่น การเบิกเงินค�าครุภัณฑ(งบรายจ�ายอื่น

หน�วยงาน

8

ตั้งเบิกเงินงบประมาณงานบริหารทั่วไป

ไม�ถูกต�อง

ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ

จัดทําใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

(หน�วยงานในสังกัด สอ.)

คืนหน�วยงาน

รับเรื่องคืนจัดทํา File
ข�อมูลตั้งเบิกเงิน

พิมพ(รายงานจาก
กรมบัญชีกลาง ตั้งเบิกเงินใน

ระบบ GFMIS

บันทึกรายการเบิกเงิน
ในสมุดคู�มือวางฎีกา

บันทึกรายการเบิกเงินใน
ระบบ ERP

บันทึกตัดยอด
ในทะเบียนคุมเบิก

งาน
งบประมาณ

งาน
งบประมาณ

ไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

ใบแจ�งหนี้
-หลักฐานการจ�ายเงิน

-ใบจัดสรรเงินประจํางวด
-หนังสืออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ�าง
-หนังสือสัญญา/ข�อตกลง
-ใบตรวจรับพัสดุ
-ใบส�งของ/ใบแจ�งหนี้
-หลักฐานการจ�ายเงิน

ตรวจสอบ

ครบถ�วน

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

ครบถ�วน

หมวดรายจ�ายอื่น

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

คืนหมวด
รายจ�ายอื่น
คืนหมวด

รายจ�ายอื่น

03 ส.ค. 59

ผ�านงาน
งบประมาณ

ผ�านงาน
งบประมาณ

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ
หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.

พิจารณาอนุมัติ

เสนอ ผอ.
กองคลัง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติการเบิกใน
ระบบ GFMIS

อนุมัติ

ถูกต�อง

ถูกต�อง

อนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวประนอม นิลศรีใส / นางสาวเพ็ญจันทร( หลิมตระกูล
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งานการเงิน 
- Flow งานการเงิน 
- รับเงิน – รับชําระเงินผ�านธนาคาร  

1 ชําระเงินผ�านธนาคาร น.ศ. เก�า  
2 ชําระเงินผ�านธนาคาร น.ศ. ใหม� 

- รับเงิน – รับชําระเงินท่ีกองคลัง 
 3 ชําระเงินท่ีกองคลัง (เฉพาะนักศึกษาใหม�ผ�อนผันการชําระเงิน) 
- รับเงิน – รับชําระเงินท่ีคณะ 
 4 ชําระเงินท่ีคณะ (เฉพาะนักศึกษาเก�า) 
- รับเงิน – รายได0รับ 
- การอนุมัติการจ�ายเงินรายได0ผ�าน iCash 
- การจ�ายเงินรายได0ผ�าน iCash 
- จ�ายเช็คเงินรายได0 – ปกติ 
- จ�ายเช็คเงินรายได0 (กรมสรรพากร) ภาษี ภงด.1 
- จ�ายเช็คเงินรายได0 (สํานักงานประกันสังคม) 
- จ�ายเช็คเงินงบประมาณ 
- จ�ายเช็คเงินงบประมาณ (สํานักงานประกันสังคม) 
- นําส�งเงินเบิกเกินส�งคืนและรายได0แผ�นดินคืนกรมบัญชีกลาง 
- จ�ายตรงให0ผู0ขายเงินงบประมาณ – 1 
- จ�ายตรงให0ผู0ขายเงินงบประมาณ – 2 
- ทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา เงินมัดจําซอง หนังสือค้ําประกันซอง 
- เงินทดรองราชการ – การจ�ายเช็คและส�งใช0เงินยืมฯ 
- เงินทดรองราชการ – การส�งใช0ใบสําคัญและรายงานลูกหนี้เงินยืมฯ 
- เงินทดรองราชการ – เตือนการส�งใช0เงินยืม 
- บัตรเครดิตราชการ – การขอใช0บัตร 
- บัตรเครดิตราชการ – การทําบัตร 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานโอนเงินบริการ Third Party Transfer (TTR02) ให0คณะ (กรณี เงินรายได0) 
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งานการเงินFlow งานการเงิน

1ผู�ปฏิบัติงาน : งานการเงิน

งานการเงินงานการเงิน

รับเงินรับเงิน

ชําระเงินผ�านธนาคาร 
น.ศ. เก�า

ชําระเงินผ�านธนาคาร 
น.ศ. ใหม�

ชําระเงินที่กองคลัง 
(เฉพาะน.ศ.ใหม�ผ�อนผัน

การชําระเงิน)

ชําระเงินที่คณะ (เฉพาะ
น.ศ.เก�า ) และการ
ติดตามหนี้คงค�าง

รายได�ค�าสมัครสอบ

และรายได�ดอกเบี้ยรับ
เงินฝากธนาคาร

จ�ายเงิน - เงินรายได�จ�ายเงิน - เงินรายได�

การอนุมัติการ
จ�ายเงินรายได�ผ�าน 

iCash

การจ�ายเงินรายได�
ผ�าน iCash

 จ�ายเช็คเงินรายได� - 
ปกติ

จ�ายเช็คเงินรายได� 
(กรมสรรพากร) ภาษี 

ภงด.1

จ�ายเช็คเงินรายได� 
(สํานักงาน

ประกันสังคม)

จ�ายเงิน – เงิน งปม.จ�ายเงิน – เงิน งปม.

จ�ายเช็คเงินงบประมาณ

จ�ายเช็คเงินงบประมาณ จ�ายเช็คเงินงบประมาณ 
(สํานักงาน

ประกันสังคม)

นําส�งเงินเบิกเกินส�งคืน
และรายได�แผ�นดินคืน

กรมบัญชีกลาง

จ�ายตรงให�ผู�ขาย - 1

จ�ายตรงให�ผู�ขาย - 2

ทะเบียนคุมเงินมัดจํา
ประกันสัญญา เงินมัด

จําซอง หนังสือค้ํา
ประกันซอง

เงินทดรองราชการเงินทดรองราชการ

การจ�ายเช็คและส�งใช�
เงินยืมฯ

การส�งใช�ใบสําคัญและ
รายงานลูกหนี้เงินยืมฯ

เตือนการส�งใช�เงินยืม

บัตรเครดิตราชการ - 
การขอใช�บัตร

บัตรเครดิตราชการ - 
การทําบัตร

133
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งานการเงินรับเงิน - รับชําระเงินผ�านธนาคาร

ธนาคาร งานการเงิน งานบัญชี

เอกสารการลงบัญชี
รายงานการรับเงินประชําวัน 
ผ�าน Internet

รายงานการรับ
จ�ายเงินประจําวัน
ผ�าน internet

2

1. ชําระเงินผ�านธนาคาร น.ศ. เก�า

รายงานการ
ชําระเงินรายคน

Excel 

1. เอกสารการลงบัญชี
2. รายงานการตัดหนี้ระบบ
ลงทะเบียน
3. ทะเบียนคุม Excel 

ใช�ทะเบียนคุม Excel 
ตรวจสอบการตัดหนี้

ลงรายการรับเงิน
ในระบบ ERP

2. ข�อมูลนักศึกษา
ชําระค�าลงทะเบียน

1. ข�อมูล
รายงานธนาคาร

ธนาคาร

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ตรวจสอบ

ตัดหนี้นักศึกษาใน
ระบบลงทะเบียน

ลงรายการตัดหนี้
ในระบบ ERP

หัวหน�างาน

ตรวจสอบ

หัวหน�างาน
การเงิน

ตรวจสอบ

ถูกต�อง
1

ตรวจสอบ
ข�อมูล

1

ไม�ถูกต�อง

ส�งคืน

นักศึกษาเก�าชําระเงิน 
ผ�านธนาคาร

นักศึกษาเก�าชําระเงิน 
ผ�านธนาคาร

22 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นายอภิสิทธิ์ ตันอ�วม 105



งานการเงินรับเงิน - รับชําระเงินผ�านธนาคาร 

ธนาคาร งานการเงิน งานบัญชี

ใบเสร็จรับเงิน

ตัดหนี้
ค�าลงทะเบียน

พร�อมออก
ใบเสร็จรับเงิน

3

2. ชําระเงินผ�านธนาคาร น.ศ. ใหม�

รายงานการชําระเงิน

ประจําวัน

รายงานการชําระเงิน
รายคน

ประจําวัน

ตรวจสอบเอกสารและลง
รายการบัญชี และจัดเก็บ

บันทึกในทะเบียนคุม
การรับและตัดหนี้

ค�าลงทะเบียน

1. สรุปใบเสร็จรับเงินประจําวัน
2. รายงานการรับเงินประจาํวันระบบ
ลงทะเบียน
3. รายการรับเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร

ธนาคาร

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ตรวจสอบ

ลงรายการใน
ระบบ ERP

หัวหน�างาน

ตรวจสอบ

หัวหน�างาน
การเงิน

ตรวจสอบ
ถูกต�อง

1

1

ไม�ถูกต�อง

รับเงินค�าลงทะเบียน

ตรวจสอบ
ความถูกต�อง

บันทึกในทะเบียนคุม
การรับเงินประจําวัน

เจ�าหน�าที่

ตรวจสอบ

เจ�าหน�าที่
การเงิน

ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง
ถูกต�อง

2
2
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งานการเงินรับเงิน - รับชําระเงินที่กองคลัง

สํานักส�งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน

งานการเงิน งานบัญชี

รับเงิน พร�อมตัด
หนี้และออก

ใบเสร็จรับเงิน

4

3 ชําระเงินที่กองคลัง (เฉพาะนักศึกษาใหม�ผ�อนผันการชําระเงิน)

ตรวจสอบเอกสารและ
ลงรายการบัญชี และ
จัดเก็บ

ถูกต�อง

ชําระเงินใน
กําหนดเวลา

ไม�ถูกต�อง

อนุมัติการผ�อนผันการ
ชําระเงิน

อนุมัติการผ�อนผันการ
ชําระเงิน

หัวหน�างาน

ตรวจสอบ

หัวหน�างาน
การเงิน

ตรวจสอบ

ถูกต�อง
บันทึกในทะเบียนคุม

ด�วย Excel

ตามกําหนด

มาชําระ
เงินงวดถัดไป
ตามกําหนด

ติดตาม

ชําระเงิน

ติดตาม
นักศึกษามา
ชําระเงิน

ยกเลิกการลงทะเบียน

สละสิทธิ์

ไม�สละสิทธิ์

1. ใบเสร็จรับเงิน
2. รายงานการรับเงินประจาํวัน
3. เงินสด

ลงรายการตัดหนี้
ใน ERP

นําเงินสดฝากธนาคาร

บันทึกในทะเบียนคุม
รับเงินประจําวัน

หัวหน�างาน

ตรวจสอบ

หัวหน�างาน
การเงิน

ตรวจสอบ

เจ�าหน�าที่การเงิน

และแก�ไข

เจ�าหน�าที่การเงิน
ดําเนินการตรวจสอบ

และแก�ไข

ไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59

ชําระเงินไม�
ตามกําหนด

รายงาน สสท.เพื่อ
ติดตาม

ลงรายการฝาก
เงินใน ERP
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งานการเงินรับเงิน - รับชําระเงินที่คณะ

งานทะเบียน คณะ การเงิน คณะ งานบัญชี

รับเงินและตัดหนี้
ค�าลงทะเบียนใน

ระบบ

5

4 ชําระเงินที่คณะ (เฉพาะนักศึกษาเก�า )

ลงรายการบัญชี 
และจัดเก็บ

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ตรวจสอบ
ความถูกต�อง

ถูกต�อง

งานการเงินตรวจสอบ

เจ�าหน�าการเงิน
ดําเนินการตรวจสอบ 

แก�ไข และส�งให�หัวหน�า
งานการเงินตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

การเงิน กองคลัง

ลงรายการตัดหนี้และ
นําฝากใน ERP

สรุปการรับเงิน
ประจําวัน

สรุปการรับเงิน
ประจําวัน

จัดทําใบนําส�งเงิน

หัวหน�างาน

ตรวจสอบ

หัวหน�างาน
การเงิน

ตรวจสอบ

เจ�าหน�าที่การเงินคณะ
ดําเนินการตรวจสอบและ

ส�งคืนกองคลัง

บันทึกข�อมูลในทะเบียนคุม
ตรวจสอบ

โดยละเอียด

ตรวจสอบ
ความถูกต�อง
โดยละเอียด

การติดตามหนี้คงค�าง

ในระบบลงทะเบียน

งานทะเบียนคณะ
ตรวจสอบภาระหนี้คงค�าง

ในระบบลงทะเบียน

ติดตาม
นักศึกษามา
ชําระเงิน

จนกว�าจะชําระเงิน

ไม�สามารถลงทะเบียน
เรียนได�ในเทอมถัดไป
จนกว�าจะชําระเงิน

มาชําระเงิน

ไม�ชําระเงิน

1

1

กําหนดวันตรวจสอบหนี้ค�างชําระ

แจ�ง สสท จัดทําข�อมูลค�างชําระ 
ณ วันที่กําหนด

เรียกรายงานและจดัส�งให�
ทะเบียนคณะดําเนินการติดตาม

22 ก.ค. 59

ไม�ถูกต�อง
ถูกต�อง
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งานการเงินรับเงิน - รายได�รับ

22 ก.ค. 59 6

ได�รับ งานการเงิน งานบัญชี

1. เอกสารแนบการบันทึกบัญชี  พิมพTเอกสารการ
ลงบัญชีบันทึกบัญชีรับรู�

เงินฝากใน ERP

รายได� ค�าสมัครสอบ

เรื่องวันรับสมัคร
หนังสือแจ�งจาก สสท. 
เรื่องวันรับสมัคร

รายงานการชําระเงิน
ค�าสมัครผ�านธนาคาร

สมุดเงินฝากธนาคาร 
สหกรณTออมทรัพยT

บันทึกทะเบียนคุม
การรับเงินประจําวัน

บันทึกบัญชีรับรู�
รายได�ใน ERP

เอกสารแนบการ
บันทึกบัญชี

บันทึกทะเบียนคุม
การรับเงินประจําวัน

รายได� ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร
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งานการเงินการอนุมัติการจ�ายเงินรายได�ผ�าน iCash

22 ก.ค. 59 7

คณะ งานพัสดุ เบิกจ�าย งบประมาณ สารบรรณ

คํายืนยันโอนเงิน
ผ�านธนาคาร

ข�อมูลหลักผู�ขาย

บัญชีธนาคาร ใน ERP

สร�าง / ปรับปรุง
ข�อมูลหลักผู�ขาย

เลขที่บัญชีธนาคาร, ชื่อ
บัญชีธนาคาร ใน ERP

ดําเนินการจัดซื้อจัดจ�าง
ในระบบ ERP

ดําเนินการตั้งเบิก
ในระบบ ERP

เอกสารการตั้งเบิก ดําเนินการเบิกจ�าย

หัวหน�างาน
ตรวจสอบ

ลงนามอนุมัติ

ตรวจสอบตัดยอด
ใน ERP

ผอ. กองคลัง

การจ�าย

ผอ. กองคลัง
ตรวจสอบ

อนุมัติ
การจ�าย

มอบงานการเงิน

1

ผู�ปฏิบัติงาน : นายปริญญา มาดี

ถูกต�องไม�ถูกต�อง
ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง
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งานการเงินการจ�ายเงินรายได�ผ�าน iCash

22 ก.ค. 59 8

การเงิน การส�งข�อมูลใน iCash การอนุมัติจ�ายใน iCash

1. เอกสารแนบ Report 
ERP สมุดรายวัน
2. ใบขอเบิกเงินรายได�
 

เรียกรายงานการนําเข�าเรียกรายงานการนําเข�า
ข�อมูลการจ�ายจากระบบ 

iCash

ตัดจ�ายจากระบบ
ERP

เตรียมข�อมูลการจ�ายใน ERP 
ก�อนนําส�งเข�าระบบธนาคาร

ERP

Txt file ข�อมูล
ก�อนเข�ารหัส

เข�ารหัสข�อมูลก�อนส�ง

ธนาคาร

เข�ารหัสข�อมูลก�อนส�ง
อนุมัติในระบบ

ธนาคาร

file ข�อมูล
หลังเข�ารหัส

นําเข�า file ข�อมูลเข�ารหัส
ในระบบ iCash

ยอดเงิน
ชื่อบัญชี, เลขที่บัญชี

ผู�บริหาร
อนุมัติจ�ายใน

ระบบ

รายงานการชําระเงิน
ทั้งหมดเพื่อตรวจสอบ

ผลการโอนเงิน

ตรวจสอบผลการโอนเงิน
ทั้งที่สําเร็จและไม�สําเร็จ

อนุมัติจ�ายในระบบ

หัวหน�างาน
การเงิน/ผอ.กอง

คลัง
อนุมัติจ�ายในระบบ

ทะเบียนคุมการ
จ�ายเงิน iCash

เงินรายได�

เอกสารแนบส�งบัญชี
1. รายงานจาก iCash

2. ประทับตราจ�ายใบขอเบิก
เงินรายได�

ส�งงานบัญชี

1

ถูกต�องถูกต�อง

ไม�สําเร็จไม�สําเร็จ

1

สําเร็จสําเร็จ

1 ไม�ถูกต�องไม�ถูกต�อง

รายงานการสรุปการ
จ�ายเงินด�วย iCash

ณ สิ้นวัน
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ตรวจสอบ

ข�อมูลการจ�าย

ตรวจสอบ
1.รายงานก�อน

เข�ารหัส
2.รายงานการนําเข�า

ข�อมูลการจ�าย

1

ไม�อนุมัติไม�อนุมัติ

ไม�อนุมัติไม�อนุมัติ

อนุมัติอนุมัติ

อนุมัติอนุมัติ
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งานการเงินจ�ายเช็คเงินรายได� - ปกติ

งานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญชี

9

ใบถอนเงิน

1. เช็คสั่งจ�าย
2. ใบขอเบิกเงินรายได�
3. บันทึกข�อความ/ใบ
นําฝาก/ใบถอนเงิน

หัวหน�างานหัวหน�างาน
การเงิน / ผอ. 

กองคลัง

ผู�บริหาร

แจ�งผู�มีสิทธิ์รับเงินทาง 
facebook, โทรศัพทT

(กรณีเงินรับฝาก นําใบถอนเงิน
และใบฝากเงินติดต�อธนาคาร)

ตัดจ�ายจาก 
ERP

1. ใบขอเบิกเงินรายได�

บันทึกทะเบียนคุม
เงินรายได�

ตรวจสอบ
เอกสารใบเบิกตรวจสอบ

รายการ ERP

ทําเช็คสั่งจ�าย
ผู�มีสิทธิ์รับเงิน 

ERP

ลงลายมือชื่อ
ในเช็ค

จัดทําทะเบียน
คุมการจ�ายเช็ค

นําใบถอนเงิน/ใบรับฝากเงิน
ให�เจ�าหน�าที่การเงินดําเนินการที่ธนาคาร

จ�ายเช็ค นําเช็ค
ฝากธนาคาร

ธนาคาร

แนบเอกสารคืน
ตัวเรื่อง

สรุปยอดในระบบ ERP
ณ สิ้นวันทําการ

ตรวจสอบตรวจสอบ
ลายมือชื่อใน

เช็ค

ถูกต�อง ไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นายปริญญา มาดี

1

1ถูกต�อง

ถูกต�อง

ลงลายมือชื่อ
ในเช็ค

ไม�ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง
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งานการเงินจ�ายเช็คเงินรายได� (กรมสรรพากร) ภาษี ภงด.1

งานเบิกจ�าย 1
งานเบิกจ�าย 2

งานการเงิน งานบัญชี

10

เช็ค / เอกสาร
นําส�งกรมสรรพากร

หัวหน�างานหัวหน�างาน
การเงิน / ผอ. 

กองคลัง

ผู�บริหาร

ตัดจ�ายจาก ERP

ตรวจสอบ
และตั้งหนี้

Import ข�อมูล
เช�าระบบ ERP

แนบเอกสารคืน
ตัวเรื่อง

สรุปยอดในระบบ ERP
ณ สิ้นวันทําการ

เอกสาร 
EXCEL

สรุปยอดใน 

จ�ายจริง

สรุปยอดใน 
EXCEL ให�
ตรงกับยอด

จ�ายจริง

1. เรียกข�อมูลจากระบบ ERP
2. ทําเช็คสั่งจ�ายกรมสรรพากร

กรมสรรพากร

ตรวจสอบตรวจสอบ
ลายมือชื่อใน

เช็ค

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59

1

1ถูกต�อง

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง
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งานการเงินจ�ายเช็คเงินรายได� (สํานักงานประกันสังคม)

งานเบิกจ�าย 1 งานการเงิน งานบัญชี

11

เช็ค / เอกสาร
นําส�งประกันสังคม

หัวหน�างานหัวหน�างาน
การเงิน / ผอ. 

กองคลัง

ผู�บริหาร

ตัดจ�ายจาก 
ERP

สํานักงานประกันสังคม

1. เรียกข�อมูลจากระบบ 
ERP

2. ทําเช็คสั่งจ�าย
สํานักงานประกันสังคม

แนบเอกสารคืน
ตัวเรื่อง

สรุปยอดในระบบ ERP
ณ สิ้นวันทําการ

ตรวจสอบ
แบบนําส�งฯ

เช็คสั่งจ�าย / เอกสารนําส�ง
สํานักงานประกันสังคม

สํานักงาน
ประกันสังคม

แบบนําส�ง
ประกันสังคม

สรุปยอดใน EXCEL ให�
ตรงกับยอดจ�ายจริง

ตรวจสอบตรวจสอบ
ลายมือชื่อใน

เช็ค

ถูกต�องไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59

1ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง
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ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง
1
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งานการเงินจ�ายเช็คเงินงบประมาณ

งานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญชี

12

1. เช็คสั่งจ�าย
2. ใบฎีกาเงินงบประมาณ

หัวหน�างานการเงิน 

ลายมือชื่อในเช็ค

หัวหน�างานการเงิน 
/ ผอ. กองคลัง 
ตรวจสอบลง

ลายมือชื่อในเช็ค

ผู�บริหาร
ตรวจสอบ

ลงลายมือชื่อใน
เช็ค

แจ�งผู�มีสิทธิ์รับเงินทาง 
facebook, โทรศัพทT

ตัดจ�ายจาก 
ERP

ใบฎีกาเงิน
งบประมาณ

ทําเช็คสั่งจ�าย
ผู�มีสิทธิ์รับเงิน ERP

จัดทําทะเบียน
คุมการจ�ายเช็ค

ไม�ถูกต�องงานเบิกจ�าย 1
งานเบิกจ�าย 2

ถูกต�อง

เรียกรายงานการ
โอนเงินจาก

กรมบัญชีกลาง

นําเข�าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย

จ�ายเช็ค เช็คบุคคล 
ร�านค�า
บุคคล 
ร�านค�า

ตัดจ�ายจาก 
GFMIS

1. สรุปยอดใน ERP
2. สรุปยอดใน GFMIS
3. แนบเอกสารคืนตัวเรื่อง

ถูกต�อง ไม�ถูกต�อง
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ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ตรวจสอบ
เอกสาร

บันทึกทะเบียนคุม
รับ-จ�ายเงินงบประมาณ

1

1
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งานการเงินจ�ายเช็คเงินงบประมาณ (สํานักงานประกันสังคม)

งานเบิกจ�าย 1 งานการเงิน งานบัญชี

13

เช็ค / เอกสาร
นําส�งประกันสังคม

เช็ค / เอกสารนําส�ง
ประกันสังคม

ตรวจสอบ
แบบนําส�งฯ

เช็คสั่งจ�าย / เอกสารนําส�ง
สํานักงานประกันสังคม

สํานักงาน
ประกันสังคม

แบบนําส�ง
ประกันสังคม

สรุปยอดใน EXCEL ให�
ตรงกับยอดจ�ายจริง

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง

ตัดจ�ายจาก 
ERP

ตัดจ�ายจาก 
GFMIS

แนบเอกสารคืนตัวเรื่อง

1. สรุปยอดใน ERP
2. สรุปยอดใน GFMIS
3. แนบเอกสารคืนตัวเรื่อง

1. เรียกข�อมูลจากระบบ ERP
2. ทําเช็คสั่งจ�ายสํานักงาน
ประกันสังคม

ถูกต�องไม�ถูกต�อง
ผู�บริหาร
ตรวจสอบ

ลงลายมือชื่อใน
เช็ค

หัวหน�างานการเงิน 
/ ผอ. กองคลัง
ตรวจสอบลง

ลายมือชื่อในเช็ค

22 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาววิมานทิพยT วีรสกุล

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง

1

1
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งานการเงินนําส�งเงินเบิกเกินส�งคืนและรายได�แผ�นดินคืนกรมบัญชีกลาง

งานการเงิน งานบัญชี

14

ต�นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินคณะฯ

งานเบิกจ�าย 1
งานเบิกจ�าย 2

เอกสารนําส�ง
เงินเบิก เงินส�งคืน

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ออกใบเสร็จรับเงิน
ทําเช็คสั่งจ�าย
กรมบัญชีกลาง บุคลากร

ส�งคืนและรายได�แผ�นดิน

1. เช็คสั่งจ�าย
2. เอกสารนําส�งเงินเบิก เงิน
ส�งคืนและรายได�แผ�นดิน

หัวหน�างาน

เช็ค

หัวหน�างาน
การเงิน / ผอ. 

กองคลังตรวจสอบ
ลงลายมือชื่อใน

เช็ค

เช็ค / เงินสด
ฝากเข�ากรมบัญชีกลาง

ตามใบนําฝากผ�าน 
ธ.กรุงไทย

ตัดจ�าย
สรุปยอดจาก ERP

1. สรุปยอดใน ERP
2. แนบเอกสารคืนตัว
เรื่องนําส�งผ�านGFMIS

ผู�บริหาร
ตรวจสอบ

ลายมือชื่อใน
เช็ค

ถูกต�อง
ไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาววิมานทิพยT วีรสกุล

ตรวจสอบ
เอกสาร

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง

1

1         1         
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งานการเงินจ�ายตรงให�ผู�ขายเงินงบประมาณ - 1

งานงบประมาณ งานการเงิน ผู�มีสิทธิ์รับเงิน

15

ทะเบียนคุมการจ�ายตรง
ให�ผู�ขาย EXCEL File

เอกสารใบฎีกา

บันทึกทะเบียนคุมรับฎีกา

GFMIS

รายงาน ZAP_RPT506
แนบเอกสารประทับวันที่
จ�ายตามรายงาน GFMIS

เรียกรายงานจาก
ระบบ GFMIS

บันทึกรายการในระบบ ERP
บันทึกวันที่จ�าย

ให�ตรงตามระบบ GFMIS 
รายฎีกา

เอกสารแนบแต�ละฎีกา

1

ติดต�อผู�มีสิทธิ์รับเงินทาง
Facebook / โทรศัพทT

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน : นางภัสสร ชื่นสกุล

ตรวจสอบข�อมูล
ในระบบGFMIS/
ใบสําคัญตั้งหนี้

ตรวจสอบ
ข�อมูลในระบบ

ERP 

กรณีการตั้งหนี้
ไม�ถูกต�อง

กรณีการตั้งหนี้
ไม�ถูกต�อง

กรณีเบิกจ�ายหักภาษี 
ณ ที่จ�ายไม�ถูกต�อง

กรณีเบิกจ�ายหักภาษี 
ณ ที่จ�ายไม�ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

งานงบประมาณ งานเบิกจ�าย 1

งานเบิกจ�าย 2

ถูกต�อง
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งานการเงินจ�ายตรงให�ผู�ขายเงินงบประมาณ - 2

งานบัญชี งานการเงิน ผู�มีสิทธิ์รับเงิน

16

ใบเสร็จ
รับเงิน

ภาษีหัก ณ ที่จ�าย

1. ใบเสร็จรับเงิน
2. หนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ�าย

1. หนังสือแจ�งผู�มีสิทธิ์รับเงิน
2. หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ที่จ�าย

ทําหนังสือส�ง
กรมสรรพากร

หัวหน�างานการเงิน / 
ผู�อํานวยการกองคลัง

ออกเลขที่หนังสือ

ไปรษณียP

ใบเสร็จรับเงิน

สําเนาหนังสือแจ�งผู�มี

กรมสรรพากร

สําเนาหนังสือแจ�งผู�มี
สิทธิ์รับเงิน

สําเนาหนังสือส�ง
กรมสรรพากร

2

ใบเสร็จรับเงิน

ประทับจ�ายตรงให�ผู�ขาย
ประทับวันที่จ�าย

ใบเสร็จรับเงินออกหนังสือรับรองภาษี
หัก ณ ที่จ�าย

ไปรษณียP

รับทราบ

1

2

ส�งใบเสร็จมาทางไปรษณียT 2
ไม�มีผู�รับ

หัวหน�างานการเงิน / ผู�อํานวยการกองคลัง
เสนออธิการบดีผ�าน / รองอธิการบดีด�านการคลังฯ

ออกเลขที่หนังสือ

ติดต�อหน�า Counter

ส�งใบเสร็จมาทางไปรษณียT

ไม�มาติดต�อ
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งานการเงินทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา เงินมัดจําซอง หนังสือค้ําประกันซอง

งานพัสดุ งานการเงิน บริษัท ร�านค�า

17

ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา
เงินประกันซอง หลักประกันซอง

หนังสือค้ําประกันซอง

หัวหน�าการเงินเก็บรักษา
รอการส�งคืน

ใบขอคืนใบขอคืน
หลักประกันซองจาก

พัสดุ
รับเอกสารขอคืนหลักประกันซอง

ตรวจสอบหลักฐาน

หลักประกันซอง

ตรวจสอบหลักฐาน
การขอคืน

หลักประกันซอง

หนังสือค้ําประกันซอง

ไม�ถูกต�องถูกต�อง

ตรวจสอบถูกต�อง
มอบหนังสือฯ ส�งคืน

มอบหนังสือ
ลงลายมือชื่อในทะเบียนคุม

เรียกข�อมูลใน ERP

บันทึกในทะเบียนคุมรายการ
ที่เปkนเงินสดประกันสัญญา

เงินมัดจําซอง หนังสือค้ําประกันซอง
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งานการเงินเงินทดรองราชการ - การจ�ายเช็คและส�งใช�เงินยืมฯ

บุคลากร งานการเงิน
ออกเลขที่สัญญายืมเงิน

18

เอกสารหนังสือ
อนุมัติการยืมเงิน
เอกสารหนังสือ
อนุมัติการยืมเงิน เรียกข�อมูลจาก

ระบบ ERP

ทําเช็ค 
สั่งจ�ายผู�มีสิทธิ์รับเงิน

รวบรวมเช็คสั่งจ�ายเงินยืมทดรอง

สัญญาการยืมเงิน

รวบรวมเช็คสั่งจ�ายเงินยืมทดรอง
-จ�ายสวัสดิการค�ารักษาพยาบาล
-การศึกษาบุตร
สัญญาการยืมเงิน

ติดต�อผู�มีสิทธิ์รับเงิน
จ�ายเช็คเช็ค

ERP
สรุปยอด

ในระบบ ERP
ตัดจ�ายจาก
ระบบ ERP

บันทึกบัญชีทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ

/เงินสด

เอกสารการ
ส�งใช�เงินยืม

ใบสําคัญ/เงินสด

กรณีเงินสดเหลือ
จากการจ�าย

ออกใบรับใบสําคัญ
และใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงิน

เอกสารใบสําคัญ

ธนาคาร

เบิกจ�าย 1
เบิกจ�าย 2

เงินสด

บันทึกรายการ
ในERP

ทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ

หน�วยงาน

จ�ายเช็คเงินทดรองราชการ

ส�งใช�เงินยืมเงินทดรองราชการ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวกัลยTลรัศมT ศรีเลิศ

ถูกต�อง

ดําเนินการ
ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง

ถูกต�อง

1

22 ก.ค. 59

1

หัวหน�างานการเงิน 

ลายมือชื่อในเช็ค

หัวหน�างานการเงิน 
/ ผอ. กองคลัง 
ตรวจสอบลง

ลายมือชื่อในเช็ค

ผู�บริหารผู�บริหาร
ตรวจสอบ

ลงลายมือชื่อใน
เช็ค

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

1
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งานการเงินเงินทดรองราชการ - การส�งใช�ใบสําคัญและรายงานลูกหนี้เงินยืมฯ

บุคลากร/คณะฯ งานการเงิน หน�วยงาน

บันทึกรายการ
ลงทะเบียนคุมสัญญายืม

19

บันทึกรายการ
ในระบบ ERP

สรุปยอดใน
สัญญายืมเงิน

ฎีกา/ใบเบิกพร�อม
เช็คสั่งจ�ายจากงาน

การเงิน

ส�งใช�ใบสําคัญ การรับเงินงบประมาณหรือ เงินรายได�ชดใช�เงินทดรองราชการ

ธนาคาร
นําเช็คสั่งจ�ายฝากนําเช็คสั่งจ�ายฝาก

ธนาคาร

บันทึกทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ

จัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมและใบสําคัญเงินทดรองราชการ

1. บันทึกข�อความรายงานลูกหนี้และใบสําคัญ
2. พิมพTรายงานลูกหนี้เงินยืม
3. พิมพTรายงานใบสําคัญ
4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
5. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ

ผู�ปฏิบัติงาน :นางสาวกัลยTลรัศมT ศรีเลิศ

การเงิน
ส�วนเงิน งปม. / ส�วนเงินรายได�

ดําเนินการ

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

22 ก.ค. 59

จัดเก็บเอกสาร

ถูกต�องคืนงานการเงิน
ตรวจสอบ

ไม�ถูกต�อง

หัวหน�างานการเงิน
ตรวจสอบลงนาม

งานบัญชี
ตรวจสอบ

ผอ. กองคลัง
ลงนาม
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งานการเงินเงินทดรองราชการ - เตือนการส�งใช�เงินยืม

การเงิน บุคลากร เบิกจ�าย 1

20

หนังสือเตือน
การส�งใช�เงินทดรองราชการ

ส�งหนังสือเตือน

ไม�ส�งใช�

ทราบ / ดําเนินการหัก
เงินเดือน ฯลฯ

ทราบ

หัวหน�างาน

ตรวจสอบ

หัวหน�างาน
การเงิน / ผอ. 

กองคลัง
ตรวจสอบ

ส�งใช�
ใบสําคัญ / เงินสด (ถ�ามี)

รับเอกสารชดใช�
เงินทดรองราชการ

มอบงานเบิกจ�าย 1

แจ�งบุคลากร
ทราบ

ทราบ

1

22 ก.ค. 59 ผู�ปฏิบัติงาน :นางสาวกัลยTลรัศมT ศรีเลิศ

ผู�บริหารลงนาม
ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง
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งานการเงิน
บัตรเครดิตราชการ - การขอใช�บัตร

2
2
 ก

.ค
. 5

9

2
1

การเงิน
บุคลากร

สถาบันผู�ออกบัตรเครดิต

คําสั่งหน�วยงาน

ขอใช�บัตร
เครดิต

ข�อมูลส�วนตัว
ของผู�ใช�บัตร

ทําสัญญาการใช�
บัตรเครดิตราชการ

ภารกิจที่ให�บุคลากรปฏิบัติ

คําสั่ง
หน�วยงาน

รับทราบ

ไม�ขอใช�

ขอใช�

ไม�เคยมี
บัตรเครดิต

มีแผนการ
เดินทาง

ขอทําบัตรเครดิต
ขอทําบัตรเครดิต

บัตรเครดิต
บัตรเครดิต

ลงทะเบียนคุม
บัตรเครดิต

มอบบัตร

1

เงินยืมทดรอง
ราชการ

ทําสัญญาการยืมเงิน
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งานการเงิน
บัตรเครดิตราชการ - การทําบัตร

การเงิน
บุคลากร

สถาบันผู�ออกบัตรเครดิต

2
2

ไม�เคยมี
บัตรเครดิต

มีกําหนดการ
เดินทางแน�นอน

ขอทําบัตรเครดิต
กําหนดวงเงิน/ระยะเวลา

ขอทําบัตรเครดิต
ระบุวงเงิน/ระยะเวลา

วงเงิน/เวลา
บัตรเครดิต
วงเงิน/เวลา

วงเงิน/เวลา
บัตรเครดิต
วงเงิน/เวลา

ลงทะเบียนคุมบัตร
ลงทะเบียนคุมวงเงิน

บัตรเครดิต

มอบบัตร

2

มีบัตรเครดิต
แล�ว

ขอวงเงิน/เวลาการใช�บัตรฯ

ลงทะเบียนคุมวงเงิน

รับแจ�งการอนุมัติตามที่ขอ

แจ�งบุคลากรทราบ

ขอวงเงิน/เวลาการใช�บัตรฯ

แจ�งการอนุมัติตามที่ขอ

ทราบ

ผู�บริหาร

ดําเนินการให�ถูกต�อง

ถูกต�อง
ไม�ถูกต�อง

2
2
 ก

.ค
. 5

9

หัวหน�างานการเงิน / ผอ.
กองคลัง

ผู�ปฏิบัติงาน :นางสาวกัลยTลรัศมT ศรีเลิศ
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งานการเงิน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานโอนเงินบริการ Third Party Transfer (TTR02) ให�คณ

ะ (กรณี เงินรายได�)

งานการเงิน กองคลัง
ผู�มีอํานาจอนุมัติ

งานบัญ
ชี

2
3

เสนอหัวหน�า
งานตรวจสอบ/
ผู�มีอํานาจอนุมัติ

ถูกต�อง งานการเงิน คณ
ะ

เสนอหัวหน�างาน
เสนอหัวหน�างาน

การเงินเพื่อ
ตรวจสอบ

2
2
 ก

.ค
. 5

9

แยกใบเบิกเงินตามคณะ

ตัดจ�ายใบเบิกเงินหลายชุดกรณีจ�ายให�
คณะเดียวกันในระบบ

ERP

สร�างรายการโอนเงิน(TTR02) ในระบบ 
iCash ตามยอดเงินรวมรายคณะ

จัดทําบันทึกข�อความขออนุมตัิการโอน
เงินรายคณะ

ไม�อนุมัติ
อนุมัติ

ผู�อนุมัติกลุ�มที่ 1 
อนุมัติการโอนเงิน

ผู�อนุมัติกลุ�มที่ 2 
อนุมัติการโอนเงิน

เรียกหลักฐานการโอนเงินในระบบ 
iCash

(TTR02) จัดเตรียมหลักฐานการ
โอนเงินเพื่อรอส�งให�คณะ

แจ�งการโอนเงินให�คณะผ�าน
Facebook 

และ Line

รับหลักฐานการโอนเงิน

ตรวจสอบการโอนเงินและดําเนินการ
จ�ายเงินให�ผู�มีสิทธิรับเงิน

จ�ายเงินด�วยระบบ
(iCash)

สร�ายรายการจ�ายเงินให�
ผู�มีสิทธิรับเงินในระบบ 

iCash

พิมพTหลักฐานการจ�าย
จากระบบ iCash

ไม�ถูกต�อง
เสนอหัวหน�า

งานตรวจสอบ/
ผู�มีอํานาจอนุมัติ

ถูกต�อง

จ�ายเงินด�วยเช็ค

จัดทําพร�อมหลักฐาน
การจ�าย

ผู�มีสิทธิรับเช็ค และลง
นามในหลักฐานการจ�าย ไม�ถูกต�อง

ประทับการจ�ายเงินเซ็นชื่อผู�จ�ายเงิน
และวันที่จ�ายในหลักฐานการจ�าย

ผู�ปฏิบัติงาน : นายปริญญา มาดี

จัดส�งหลักฐานการจ�ายเงินให�
งานบัญชี

จัดส�งใบเบิกพร�อมแนบ
หลักฐานการโอนให�งานบัญชี
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งานบริหารทรัพย�สิน 
- การจัดหารายได� 
- การบริหารทรัพย�สิน 
- การจัดสรรผลประโยชน�งานบริหารทรัพย�สิน 
- การใช�ทรัพย�สินและงานซ�อมบํารุงรักษางานบริหารทรัพย�สิน 
- การให�สัมปทาน 
- การขอเช�าพ้ืนท่ีจากบุคคลภายนอก (กรณ

ีเกิน 3 ป/) 
- การขอเช�าพ้ืนท่ี (กรณ

ีไม�เกิน 3 ป/) 
- จัดทําสัญ

ญ
ากรณ

ีไม�เกิน 3 ป/ 
- การบริหารทรัพย�สินของหน�วยงาน (กรณ

ี 1 ป/) 
- การดําเนินการเช�ากรณ

เีกิน 3 ป/ 
- การต�อสัญ

ญ
า 

- การติดตามการชําระค�าเช�า 
- การชําระภาษีโรงเรือน 
- การรังวัดท่ีดินท่ีราชพัสดุ 
- การประชาสัมพันธ�งานบริการ 
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งานบริหารทรัพย�สินการจัดหารายได


งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

1ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง

แต"งตั้งบุคลากรควบคุมดูแลและดําเนินการ

ประสานกับหน"วยงานของมหาวิทยาลัยสํารวจความพร
อมในการหารายได
ของ
มหาวิทยาลัยและวิเคราะห�ความเป,นไปได
ของโครงการที่จะหารายได


15 ก.ค. 59

นําเสนอความเป,นไปได
ของโครงการที่เสนอ เช"น ร
านอาหาร, ศูนย�หนังสือ

นําเสนอผลให
อธิการบดีทราบร"วมกับคณะกรรมบริหารทรัพย�สิน

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

เสนออธิการบดีเพื่อ

บริหารทรัพย�สิน

เสนออธิการบดีเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ

ร"วมกับคณะกรรมการ
บริหารทรัพย�สิน

ปรับแก
ไข

อนุมัติอนุมัติ

ประสานหน"วยงานของมหาวิทยาลัยที่ดูแลพื้นที่ที่จะหารายได


ประสานงานกับบริษัทที่ผลิต เชิญชวนมาจําหน"ายสินค
า

ติดตามและประเมินผลโครงการ

เสนออธิการบดี
เห็นชอบตามโครงการ

เสนออธิการบดี
ทราบและพิจารณา
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งานบริหารทรัพย�สินการบริหารทรัพย�สิน

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

2

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

นําเสนอข
อมูลจากทรัพย�สิน

สํารวจข
อมูลทรัพย�สินของ
มหาวิทยาลัย

นําเสนออธิการบดี
พิจารณาเห็นชอบ

15 ก.ค. 59

ร"างระเบียบและออกข
อบังคับ
เกี่ยวกับการบริหารทรัพย�สิน

นําเสนอสภามหาวิทยาลัย
เพื่ออนุมัติ

ปรับแก
ไข

เห็นชอบเห็นชอบ

แจ
งหน"วยงานเพื่อทราบและ
ถือปฏิบัติ

จัดทําระบบสารสนเทศของ
ทรัพย�สินทั้งหมด

คณะกรรมการ

พิจารณาเห็นชอบ

คณะกรรมการ
บริหารทรัพย�สิน
พิจารณาเห็นชอบ

คณะกรรมการ

พิจารณาเห็นชอบ

คณะกรรมการ
กลั่นกรองประกาศฯ
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบเห็นชอบ

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

เห็นชอบเห็นชอบ

ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง 129



งานบริหารทรัพย�สินการจัดสรรผลประโยชน�งานบริหารทรัพย�สิน

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

3

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

เตรียมเอกสารทางการเงิน
 เพื่อให
ผู
ตรวจสอบ

รวบรวมข
อมูลทางการเงิน เอกสารที่
เกี่ยวข
องรายงานรับจ"ายประจําเดือน

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ

15 ก.ค. 59

จัดทํารายงานกิจการประจําป:

นําเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
ทราบ

ปรับแก
ไข

อนุมัติอนุมัติ

ดําเนินการจัดสรรตามมติสภา

ดําเนินการจัดสรรรายได
จากการ
บริหารทรัพย�สินเสนอต"ออธิการบดี, 

กรรมการบริหารทรพัย�สิน

ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง 130



งานบริหารทรัพย�สินการใช
ทรัพย�สินและงานซ"อมบํารุงรักษางานบริหารทรัพย�สิน

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

4

เกินอํานาจเกินอํานาจ

หน"วยงานจัดทําโครงการเพื่อให
ได
มาซึ่งรายได

หรือผลประโยชน�ของมหาวิทยาลัย

ประสานกับหน"วยของมหาวิทยาลัยในการใช

ทรัพย�สินเพื่อหารายได


15 ก.ค. 59

ทําหนังสือแจ
ง
หน"วยงานทราบ

อยู"ในอํานาจอยู"ในอํานาจ
อธิการบดีพิจารณา

ทรัพย�สิน

อธิการบดีพิจารณา
ร"วมกับคณะ

กรรมการบริหาร
ทรัพย�สิน

นําเสนออธิการบดี
อยู"ในอํานาจของ

สามารถอนุมัติได


อยู"ในอํานาจของ
หน"วยงานที่

สามารถอนุมัติได


หน"วยงานสามารถดําเนินการใช
ทรัพย�สิน
เพื่อหารายได
 อนุมัติอนุมัติ

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ
ปรับแก
ไข

ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง 131



งานบริหารทรัพย�สินการให
สัมปทาน

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

5

วางหลักเกณฑ�/ระเบียบอัตราการให
เช"า
หรือการให
สัมปทาน

สํารวจทรัพย�สินมหาวิทยาลัย

15 ก.ค. 59

ร"างระเบียบหลักเกณฑ� อัตราการให
เช"า
หรือการให
สัมปทาน

แจ
งหน"วยงานทราบ

ปรับแก
ไข

เห็นชอบเห็นชอบ

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

นําเสนออธิการบดี
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบเห็นชอบ

คณะกรรมการ

พิจารณาเห็นชอบ

คณะกรรมการ
บริหารทรัพย�สิน
พิจารณาเห็นชอบ

คณะกรรมการ

พิจารณาเห็นชอบ

คณะกรรมการ
กลั่นกรองประกาศฯ
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบเห็นชอบ

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

อนุมัติอนุมัติ นําเสนอสภา
มหาวิทยาลัยอนุมตัิ

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง 132



งานบริหารทรัพย�สินการขอเช"าพื้นที่จากบุคคลภายนอก (กรณีเกิน 3 ป:)

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

6

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

บันทึกนําเสนออธิการบดี

15 ก.ค. 59

เสนอสภามหาวิทยาลัย
เพื่อทราบ

อนุมัติอนุมัติ

รับหนังสือขอเช"าพื้นที่

พิจารณาเห็นชอบ

นําเสนอ
คณะกรรมการ

บริหารทรัพย�สิน
พิจารณาเห็นชอบ

ส"งกลับหน"วยงาน

เสนออธิการบดี
เห็นชอบในหลักการ

เสนอผ.อ.กองคลัง

ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง 133



งานบริหารทรัพย�สินการขอเช"าพื้นที่ (กรณีไม"เกิน 3 ป:)

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

7

ไม"เห็นชอบไม"เห็นชอบ

คณะกรรมการ

ให
ความ
เห็นชอบของ

คณะกรรมการ

15 ก.ค. 59

เห็นชอบเห็นชอบ

คณะ

เมื่อตกลงได
ผู
เช"า
กรณีเกินกว"า 1 ป:

ติดต"อประสานกับผู
เช"า

ส"งเอกสารข
อมูลการขอเช"า

นัดประชุมกรรมการ
บริหารทรัพย�สิน

- หลักประกันค"าเช"า
- ค"าเช"า

คณะดําเนินการ
แจ
งผู
จะเช"า

กรณีบุคคลธรรมดา
-สัญญาเช"า
-บัตรประจําตัวประชาชน
-สําเนาทะเบียนบ
าน
กรณีบริษัท
-หนังสือมอบอํานาจ
-หนังสือจดทะเบียนบริษัท

จัดทําสัญญา

ตรวจสอบเอกสาร

นําเสนออธิการบดี
เข
าที่ประชุมกรรมการ

คืนคณะ

เสนออธิการบดี
ลงนาม

เสนอผ.อ.กองคลัง

ผู
ปฏิบัติงาน : นางสาวรติวรรณ�  มัณฑศิริ/นางสาว วิไลวรรณ  พุ"มพวง 134



งานบริหารทรัพย�สินจัดทําสัญญากรณีไม"เกิน 3 ป:

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

8

ให
ผู
เช"าชําระค"าเช"าล"วงหน
าและ
ค้ําประกันค"าเช"า

พร
อมลงนามสัญญา

จัดทําสัญญา

15 ก.ค. 59

หน"วยงานสําเนาเอกสารแจ
งงาน
บริหารทรัพย�สิน

หัวหน
าหน"วยงาน
ลงนามในสัญญา

ผู
จะเช"าติดต"อขอเช"าพื้นที่

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

อนุมัติอนุมัติ

หน"วยงาน
อนุมัติ

งานบริหารทรัพย�สิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการบริหารทรัพย�สินของหน"วยงาน (กรณี 1 ป:)

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

915 ก.ค. 59

คณะ

เมื่อตกลงได
ผู
เช"า

จัดส"งสําเนาสัญญา
ตรวจสอบ

ติดตามการเก็บค"าเช"า

กรณีบุคคลธรรมดา
-สัญญาเช"า
-บัตรประจําตัวประชาชน
-สําเนาทะเบียนบ
าน
หลักประกันค"าเช"า
กรณีบริษัท
-หนังสือมอบอํานาจ
-หนังสือจดทะเบียนบริษัท

- หนังสือขอเช"า
- บัตรประจําตัวประชาชน

ติดต"อประสานกับผู
เช"า

จัดทําสัญญา
พร
อมค้ําประกันสัญญา

ตรวจสอบ
เอกสารให
ถูกต
อง

ประชุมกรรมการบริหาร
ทรัพย�สิน

ประกาศอัตราค"าใช

บริการทรัพย�สิน

หน"วยงานเสนออัตราค"าใช

บริการทรัพย�สิน

นําเสนออธิการบดี
เข
าที่ประชุมกรรมการ

คณบดี
ลงนาม

เสนอผ.อ.กองคลัง

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการดําเนินการเช"ากรณีเกิน 3 ป:

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

10

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

แต"งตั้งคณะกรรมการจดัทําขอบเขตของการเช"า
และกรรมการรบัซองประมูล

ได
รับอนุมัติจากอธิการบดีให
ใช
พื้นที่ใน
มหาวิทยาลัยให
เช"าได


เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ

15 ก.ค. 59

จัดทําร"างขอบเขตของการเช"าพื้นที่นั้น
และจัดประชุม

ปรับแก
ไข

อนุมัติอนุมัติ

ประกาศเผยแพร"เชิญชวนผู
สนใจ

พิจารณาเอกสารรายละเอียดการเสนอค"าเช"า/
สรุปผลการเช"า

จัดทําเอกสารรายละเอียดการเช"า

เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ

ทําสัญญาเช"า
อนุมัติอนุมัติ

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติ

รับซองผู
สนใจยื่นขอเช"าพื้นที่

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการต"อสัญญา

งานบริหารทรัพย�สิน

11

ผู
เช"าชําระเงินค"าเช"าล"วงหน
ามา
ชําระ พร
อมลงนามสัญญา

จัดทําสัญญา

15 ก.ค. 59

หน"วยงานสําเนาเอกสารแจ
งงาน
บริหารทรัพย�สิน

หัวหน
าหน"วยงาน
ลงนามในสัญญา

แจ
งผู
เช"าเรื่องต"อสัญญา

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการติดตามการชําระค"าเช"า

งานบริหารทรัพย�สิน การเงิน

12

ประสานงานผู
เช"ากรณี
ไม"ชําระค"าเช"า

ตรวจสอบการชําระค"าเช"า

15 ก.ค. 59

แจ
งหน"วยงานที่เกี่ยวข
องทราบ

ชําระค"าเช"า

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน

แจ
งงานบริหารทรัพย�สิน
เพื่อทราบ

ผู
เช"าชําระเงิน

ไม"ชําระ

รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการชําระภาษีโรงเรือน

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

13

ยื่นเอกสารที่สํานักงานเขต

ตรวจสอบกรอกรายละเอียด
แบบฟอร�มการเสียภาษีโรงเรือน

15 ก.ค. 59

รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ

สนง.เขต แจ
งรายการชําระ

แจ
งยอดชําระแก"ผู
เช"า

นําส"งเงินชําระภาษีโรงเรือนที่
สํานักงานเขต

ยืมเงินทดรองราชการ

เสนออธิการบดี
ลงนาม

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการรังวัดที่ดินที่ราชพัสดุ

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

14

ทําหนังสือมอบอํานาจ
ส"งกรมธนารักษ�

ติดต"อประสานงานกรมธนารกัษ�

15 ก.ค. 59

กรมธนารักษ�มอบอํานาจ
ให
ดําเนินการแทน

ยื่นเรื่องขอรังวัดที่ดิน
ต"อสํานักงานที่ดิน

สํานักงานที่ดินนัดวันที่
ที่รังวัด พร
อมแจ
งค"าใช
จ"าย

ทําหนังสือส"งสํานักงานที่ดิน

ดําเนินการยืมเงิน ชําระค"าใช
จ"าย
ที่สํานักงานที่ดินที่แจ
งไว


มหาวิทยาลัย
ลงนาม

มหาวิทยาลัย
ลงนาม

มหาวิทยาลัย
อนุมัติ

เสนอผ.อ.กองคลัง

เสนอผ.อ.กองคลัง

เสนอผ.อ.กองคลัง

ผู
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งานบริหารทรัพย�สินการประชาสัมพันธ�งานบริการ

งานบริหารทรัพย�สิน มหาวิทยาลัย

15

ไม"อนุมัติไม"อนุมัติประสานกับกอง
ประชาสัมพันธ�เพื่อกําหนด
แผนงานการประชาสัมพันธ�

พิจารณาแผนงาน

นําเสนอ
อธิการบดี

พิจารณาแผนงาน

15 ก.ค. 59

ดําเนินการตามขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ�

ปรับแก
ไข

อนุมัติอนุมัติ

ติดตามและประเมินผลการ
ประชาสัมพันธ�

ผู
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งานงบประมาณ 
- การจัดสรรงบประมาณรายจ�าย 
- การตัดยอดงบประมาณเบิกจ�าย 
- ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ�าย 
- ตรวจสอบยอดการใช"จ�ายเงินงบประมาณรายจ�าย 
- สร"างและกําหนดรหัสงบประมาณงบลงทุนในระบบ GFMIS 
- เบิกแทนหน�วยงานภายนอกเงินงบประมาณรายจ�าย GFMIS 
- การจัดสรรงบประมาณเงินรายได" 
- การตัดยอดงบประมาณเบิกจ�ายเงินรายได" 
- ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเงินรายได" 
- ตรวจสอบยอดเบิกจ�ายเงินรายได"ในระบบ ERP และจัดทํารายงานการใช"จ�ายเงิน 
- การขออนุมัติกันเงินไว"เบิกเหล่ือมป0 
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 1

การจัดสรรงบประมาณรายจ�าย

กองนโยบายและแผน งานงบประมาณ

กนผ.ส�งข�อมูลการจัดสรร
งบประมาณผ�านระบบ BPM 

มายังระบบ ERP

ลงรายการเพื่อตั้งงบประมาณใน
ระบบงาน ERP

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศรัณญา  จันทนาม

ตรวจสอบข�อมูลตรวจสอบข�อมูล
การจัดสรร

งบประมาณใน
ระบบ ERP

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 2

การตัดยอดงบประมาณเบิกจ�าย

งานเบิกจ�าย 1 งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

งานเบิกจ�าย 2

เอกสารตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ ขบ.02

งานเบิกจ�ายแนบ
เอกสารตั้งเบิกจาก
ระบบ GFMIS ส�ง
งานงบประมาณ

บันทึกลงรายการบัญชีในระบบ 
ERP

ส�งเรื่องตั้งเบิกให�งาน
การเงินเพื่อทําการจ�ายเงิน

ต�อไป

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศรัณญา  จันทนาม

ไม�ถูกต�อง

รับเรื่องเบิกเงินงบประมาณ รับเรื่องเบิกเงินงบประมาณ 
งานงบประมาณทําการ

ตรวจสอบแหล�งเงินและรหัส
งบประมาณ

ถูกต�อง

เสนอผู�อํานวยการกองคลัง อนุมัติ
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 3

ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ�าย

หน�วยงาน งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

รับเรื่องขออนุมัติ
โอนเปลี่ยนแปลง

กรณีโอนในหมวดงบ
ดําเนินงานรับเรื่องขออนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลงพร�อม
บันทึกรับทราบ

งานเบิกจ�ายเงิน 
(กรณีโอนข�ามแหล�ง

เงิน)

บันทึกรายการ
ในระบบ ERP

กรณีโอนข�ามแหล�งเงินรับ
เรื่องขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงพร�อมบันทึก
รับทราบ

สําเนาเรื่องขอ
อนุมัติ

บันทึกรายการ
ในระบบ ERP

บันทึกรายการ
ในระบบ 
GFMIF

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศรัณญา  จันทนาม

เสนอผู�อํานวยการกองคลัง
เพื่อทราบ

เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

เสนอผู�อํานวยการกองคลัง
เพื่อทราบ
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 4

ตรวจสอบยอดการใช!จ�ายเงินงบประมาณรายจ�าย

งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

จัดทํารายงานการใช�จ�ายเงิน
งบประมาณรายจ�าย

ทําการตรวจสอบยอด

กับระบบงาน GFMIS

ทําการตรวจสอบยอด
การใช�จ�ายเงินใน

ระบบงาน ERP ให�ตรง
กับระบบงาน GFMIS

นําเสนอรายงานให�กับ
หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศรัณญา  จันทนาม

หาสาเหตุผลต�างระหว�าง
ERP กับ GFMIS 

และทําการปรับแก�ให�ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 5

สร!างและกําหนดรหัสงบประมาณงบลงทุนในระบบ GFMIS

งานพัสดุ งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

รับเรื่องอนุมัติจัดซื้อ 
/ จัดจ�างงบลงทุน

สําเนาเรื่องอนุมัติส�ง
งานพัสดุ

สร�างรหัสงบประมาณ
ในระบบ GFMIS

สําเนาส�งหน�วยงาน
ที่ได�รับงบประมาณ

จํานวนเงินแต�ละรายการ

ตรวจสอบรหัสงบลงทุน
ในระบบ GFMIS ก�อน
หน�าและตรวจสอบ

จํานวนเงินแต�ละรายการ

งานงบประมาณจัดเก็บ
เรื่องขออนุมัติ

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศรัณญา  จันทนาม

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 6

เบิกแทนหน�วยงานภายนอกเงินงบประมาณรายจ�าย GFMIS

หน�วยงาน งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

รับเอกสารเบิกแทน
หน�วยงานภายนอกจาก

สารบัญ

งานงปม.จัดทําบันทึกข�อความ
แจ�งเบิกจ�ายเงิน งปม.เบิกแทน
พร�อมแนบเอกสารเบิกแทนกัน

เมื่ออนุมัติเรียบร�อยแล�วงาน 
งปม. จัดทําหนังสือ

ประทับตราแทนการลงชื่อ 
เพื่อขอส�งแบบใบแจ�งการเงิน
จ�ายเงิน งปม. เบิกแทนกัน

งาน งปม. ส�งหนังสือถึง
หน�วยงานที่จัดสรร
งบประมาณให�กับ
มหาวิทยาลัยฯ

ดึงข�อมูลเงินที่ได�รับจาก
หน�วยงานภายนอกในระบบ 
GFMIS พร�อมพิมพKรายงาน

แสดงรายการเบิกแทน

นําเอกสารรายงานแสดง
รายการเบิกแทนให�กับงาน
เบิกจ�ายเพื่อดําเนินการตั้ง

เบิกต�อไป

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวศรัณญา  จันทนาม

เสนอผู�อํานวยการกองคลังเพื่อ
ทราบ

เสนออธิการบดีเพื่อทราบ
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 7

การจัดสรรงบประมาณเงินรายได!

กองนโยบายและแผน งานงบประมาณ

กนผ.ส�งข�อมูลการจัดสรร
งบประมาณผ�านระบบ BPM 

มายังระบบ ERP

ลงรายการเพื่อตั้งงบประมาณ
ใน

ระบบงาน ERP

ผู�ปฏิบัติงาน : นายไตรภพ  เรืองแก�ว

ตรวจสอบข�อมูลตรวจสอบข�อมูล
การจัดสรร

งบประมาณใน
ระบบ ERP

ไม�ถูกต�อง

ถูกต�อง
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 8

การตัดยอดงบประมาณเบิกจ�ายเงินรายได!

งานเบิกจ�าย 1 งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

งานเบิกจ�าย 2

รับเรื่องเบิกจ�ายเงิน
รายได�จากงาน

เบิกจ�าย

เสนอผู�อํานวยการ
กองคลัง อนุมัติ

บันทึกลงรายการบัญชี
ในระบบ ERP

ส�งเอกสารให�งาน
การเงินเพื่อทําจ�าย

ผู�ปฏิบัติงาน : นายไตรภพ เรืองแก�ว

ถูกต�อง

ตรวจสอบข�อมูลตรวจสอบข�อมูล
เรื่องเบิกจ�ายเงิน

รายได�กับข�อมูลใน
ระบบ ERP

ไม�ถูกต�อง

อนุมัติ

ไม�อนุมัติ
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 9

ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเงินรายได!

หน�วยงาน งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

รับเรื่องขออนุมัติ
โอนเปลี่ยนแปลงงบ

ดําเนินงาน

กรณีโอนในหมวดงบ
ดําเนินงานรับเรื่องขออนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลงพร�อม
บันทึกรับทราบ

งานเบิกจ�ายเงิน 
(กรณีโอนข�ามแหล�ง

เงิน)

บันทึกรายการ
ในระบบ ERP

กรณีโอนข�ามแหล�งเงินรับ
เรื่องขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงพร�อมบันทึก
รับทราบ

สําเนาเรื่องขออนุมัติ

บันทึกรายการ
ในระบบ ERP

ผู�ปฏิบัติงาน : นายไตรภพ เรืองแก�ว

เสนอผู�อํานวยการกองคลัง
เพื่อทราบ

เสนอผู�อํานวยการกองคลัง
เพื่อทราบ

เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 10

ตรวจสอบยอดเบิกจ�ายเงินรายได!ในระบบ ERP 
และจัดทํารายงานการใช!จ�ายเงิน

งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

นําข�อมูลจากระบบ 
ERP มาตรวจสอบ
กับทะเบียนคุมการ
เบิกจ�ายเงินรายได�

ทําการปรับปรุงรายการ
เบิกจ�ายให�ถูกต�อง

จัดทํารายงานการใช�จ�ายเงิน
รายได�

นําเสนอรายงานให�กับหน�วยงานที่
เกี่ยวข�อง

ผู�ปฏิบัติงาน : นายไตรภพ เรืองแก�ว

ถูกต�อง

ไม�ถูกต�อง
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งานงบประมาณ

22 ก.ค. 59 11

การขออนุมัติกันเงินไว!เบิกเหลื่อมป3

หน�วยงานในสังกัด งานงบประมาณ หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง

แจ�งเรื่องอนุมัติเงินกันให�
หน�วยงานทราบ

หน�วยงานเสนอเรื่องขอกัน
เงินไว�เบิกเหลื่อมปN

รับเรื่องขออนุมัติกันเงิน
และทําการบันทึกข�อมูลใน

ทะเบียนคุมเงิน

ผู�ปฏิบัติงาน : นายไตรภพ เรืองแก�ว

เสนอผู�อํานวยการกองคลัง
เพื่อทราบ

นําเสนอ อมทร. เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัติ
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งานบัญช ี
- ตรวจสอบและเทียบยอดบัญชี (บัญชี Bookbank) เงินสดคณะรอนําส$ง เงินฝากธนาคารประจําวัน 
- ตรวจสอบและเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารกับเงินรับฝาก 
- Interface ระบบทะเบียน (3 JV) มายังระบบ ERP 
- นําข7อมูลเงินรายได7เข7าในระบบ GFMIS (บช.11) 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการนําส$งเงินและลงรายการบัญชีประจําวัน 
- ตรวจสอบการลงรายการบัญชีแยกประเภท ตั้งหนี้เงินรายได7เทียบกับเอกสารตั้งเบิก 
- การตรวจสอบการ Interface ระบบทะเบียนกับรายงานนําส$งเงินในระบบ ERP 
- จัดทํารายงานเปรียบเทียบการนําส$งเงินตามระบบทะเบียนกับเอกสารนําส$งจริงและการนําส$งอ่ืน 
- รายงานค7างส$งเงินสดคณะประจําเดือน 
- ตรวจสอบรายงานการออกใบเสร็จรับเงินเปรียบเทียบกับการนําส$งจริงของคณะประจําวัน 
- เรียกรายงาน Bank Statement ธ.กรุงไทยและธ.กรุงเทพฯ (ออมทรัพยL – กระแส) 
- จัดทําทะเบียนคุมและจัดเก็บเอกสารทางการเงินด7านรับ (เงินรายได7) 
- ปรับปรุงเงินรายได7ค$าปรับเปNนรายได7ของหน$วยงานในระบบ GFMIS 
- การล7างเบิกเกินส$งคืนประจําเดือนในระบบ ERP 
- จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินรายได7ในระบบ ERP 
- รายงานใบสําคัญ/เจ7าหนี้ค7างจ$ายประจําเดือน เปรียบเทียบกับระบบ ERP 
- ตั้งหนี้เพ่ือทําการจ$ายเช็ค กรณีไม$ได7ตั้งหนี้ไว7 ในระบบ ERP 
- จัดทํารายงานสรุปยอดภาษีรอนําส$งประจําเดือน ในระบบ ERP 
- ตรวจสอบงบทดลองในระบบ ERP 
- ตรวจสอบและลงรายการบัญชีของรายการประมาณการเบิกจ$ายเงิน ในระบบ ERP 
- ตรวจสอบยอดการเบิกเปรียบเทียบทะเบียนคุมใบเบิกเงินรายได7กับระบบ ERP 
- ตรวจสอบการจ$ายเงินประจําวัน 
- จัดทํา Bank Reconciliation statement 
- รับเคลียรLและติดตามใบสําคัญ 
- จัดเก็บเอกสารและค7นหาเอกสาร 
- ตรวจสอบการลงรายการบัญชีตอนตั้งหนี้เงินงบประมาณ 
- จัดทําทะเบียนคุมการเบิก-จ$ายเงินตามฎีกา 
- การรับเคลียรLและติดตามใบสําคัญ (ขบ.02) เงินงบประมาณ 
- การตรวจสอบรายการบัญชีในระบบ GFMIS กับระบบ ERP 
- จัดเก็บและค7นหาเอกสารหลักฐานทางการเงินของเงินงบประมาณ 
- จัดทําทะเบียนคุมการรับ การจ$าย ประจําวัน 
- ตรวจสอบการจ$ายเงินประจําวันเงินงบประมาณ 
- บันทึกข7อมูลธนาคารด7านเงินรับจากกรมบัญชีกลาง เข7าระบบ ERP 
- ตรวจสอบและจัดทําสรุปรายงานรายการงบทดลอง,รายการเงินฝากธนาคารค7างรับกรมบัญชีกลาง 
  เจ7าหนี้,ใบสําคัญค7างจ$าย ในระบบ GFMIS และในระบบ ERP 
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- จัดทํา Bank Reconciliation Statement ในระบบ ERP 
- จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณประจําเดือน 
- ล7างพักครุภัณฑL พักงานระหว$างก$อสร7าง พักส่ิงปลูกสร7างในระบบ GFMIS (Interface) 
- จัดทําทะเบียนคุมเบิกเงินเดือน ค$าจ7างประจํา บําเหน็จบํานาญจ$ายตรง 
- จัดทําทะเบียนคุมค$ารักษาพยาบาล 
- บันทึกบัญชีเพ่ิมเติม-รายได7ค$าปรับ,เงินฝากคลัง,หนี้บุคคลท่ี3,TR,รายได7แผ$นดิน,เบิกเกินส$งคืน 
- บันทึกรายการเบิกเกินส$งคืนในระบบ GFMIS 
- การรับเคลียรLและติดตามใบสําคัญ (ขบ.02) เงินงบประมาณ 
- จัดเก็บและค7นหาเอกสารหลักฐานทางการเงินของเงินงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกประจําวัน (ZAP_RPT01) 
- ตรวจสอบงานการออกใบเสร็จรับเงิน (RC ใบสําคัญ) เปรียบเทียบกับการนําส$งจริงประจําวัน 
- การแก7ไขและปรับปรุงรายการบัญชี 
- การจัดทํารายงานการเงินประจําป̀ 
- การจัดทํารายงานการเงิน 1 
- การจัดทํารายงานการเงิน 2 
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งานบัญชีตรวจสอบและเทียบยอดบัญชี (บัญชี Bookbank) เงินสดคณะรอนําส#ง เงินฝากธนาคารประจําวัน

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

1ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวทิพย.ดี สวนบ#อแร#

รับเอกสาร 
Bookbank

เรียกรายงานจากระบบ ERP

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบข*อมูลและทําการ
แก*ไขให*ถูกต*อง

จัดเก็บเอกสารใส#แฟ:มเรียงตามเดือนของ
ป<งบประมาณนั้น

แก*ไขให*ถูกต*อง

กรณีเอกสารสมุดธนาคารไม#
ครบทําการแจ*งขอสมุดบัญชี
ธนาคารจากฝ?ายการเงินมา
ถ#ายเพิ่ม

ตรวจสอบเอกสาร
Bookbank

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

ตรวจสอบยอด

เทียบยอดระหว#าง 
Bookbank

กับงบทดลองในระบบ 
ERP

ถูกต*อง

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีตรวจสอบและเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารกับเงินรับฝาก

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

2ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวทิพย.ดี สวนบ#อแร#

เรียกรายงานงบทดลอง

22 ก.ค. 59

จัดเก็บเอกสารตามเดือนของป<งบประมาณนั้น

ตรวจสอบข*อมูลและทําการแก*ไข
ให*ถูกต*อง

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

ตรวจสอบยอด

ในระบบ ERP

ตรวจสอบยอด
ระหว#าง

เงินรับฝากกับ
ยอดเงิน

ในระบบ ERP
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งานบัญชีInterface ระบบทะเบียน (3JV) มายังระบบ ERP

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

3ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวทิพย.ดี สวนบ#อแร#

จัดพิมพ.รายงาน 3JV

นําเข*าข*อมูลในระบบ
ERP (Interface)

22 ก.ค. 59

แจ*งข*อมูลให*สํานักทะเบียน
ทราบและดําเนินการแก*ไข
ให*ถูกต*อง

จัดเก็บเอกสารตามวันที่ในเอกสาร

ตรวจสอบข*อมูลให*ถูกต*อง

สํานักงานส
งเสริมงาน
ทะเบียนนักศึกษา

สํานักงานส
งเสริมงาน
ทะเบียนนักศึกษา

ตรวจสอบความถูก
ต*องของรายงาน

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

ตรวจสอบข*อมูล

ระบบทะเบียน

ตรวจสอบข*อมูล
จาก

ระบบทะเบียน

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีนําข*อมูลเงินรายได*เข*าในระบบ GFMIS (บช.11)

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

4ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวทิพย.ดี สวนบ#อแร#

เรียกรายงาน
งบทดลอง

นําข*อมูลเงินรายได*
เข*าระบบ GFMIS

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบข*อมูลและทําการ
แก*ไขให*ถูกต*องให*ตรงกับ
รายงานงบทดลอง

จัดเก็บเอกสารในแฟ:มเอกสารตามเดือนของ
ป<งบประมาณนั้น

ตรวจสอบยอดระหว#าง
เงินรับฝากกับยอดเงิน

ในระบบ ERP

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการนําส#งเงินและลงรายการบัญชีประจําวัน

งานบัญชี คณะและกองคลัง

5ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

เอกสารการนําส#ง
เงินรายได*

รวบรวมข*อมูล

รวบรวมเอกสารหลักฐานการนําส#งเงิน
และจัดเก็บเอกสารเรยีงตามวันที่  

ศูนย.ต*นทุน  ประเภทเอกสาร  RC , 
RR , RV , JV

ติดตาม/แก*ไขส#งคืนคณะ

Post ลงรายการบัญชี
ในสมุดรายวันทั่วไปในระบบ ERP

เอกสารการนําส#ง
เงินรายได*

ประจําวัน
ผู�ตรวจสอบบัญชี

ประจําวัน

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบ
เอกสาร

การลงบัญชี

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีตรวจสอบการลงรายการบัญชีแยกประเภท ตั้งหนี้เงินรายได*เทียบกับเอกสารการตั้งเบิก

งานบัญชี งานงบประมาณ

6ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

-สําเนาใบขอเบิกเงินรายได*
-ใบสําคัญตั้งหนี้เงินรายได*

จัดเรียงเอกสารใบขอเบิกเงินรายได*
ตามลําดับเลขที่

ส#งคืนงานงบประมาณ
งานงบประมาณ

-ใบขอเบิกเงินรายได*
-ใบสําคัญตั้งหนี้เงินรายได*

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบรายละเอียด

เบิกเงินรายได*

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบสําคัญ

ตั้งหนี้เงินรายได*กับใบขอ
เบิกเงินรายได*

แจ*งงานงบประมาณแก*ไข
รหัสบัญชีแยกประเภทหรือ

หมวดรายจ#าย

ไม#ถูกต*อง

ถูกต*อง
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งานบัญชีการตรวจสอบการ Interface ระบบทะเบียนกับรายงานการนําส#งเงินในระบบ ERP

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

7ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

เปรียบเทียบข*อมูลการ Interface  ระบบทะเบียน
กับรายงานสรุปยอด

รายงานสรุปยอดเปรียบเทียบการรับเงินจากระบบทะเบียน  
และการนําส#งเงินจริงประจําวัน/เดือน

22 ก.ค. 59

รวบรวมเก็บข*อมูลตามวันที่เพื่อรายงานหัวหน*าต#อไป

ระบบทะเบียน สวท.
แจ*งตรวจสอบไฟล.ที่ไม#
ถูกต*อง

แก*ไข

เปรียบเทียบตรวจสอบหาความเปรียบเทียบตรวจสอบหาความ
ต#างระหว#างการ Interface  

และการรับเงินจริง

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีจัดทํารายงานเปรียบเทียบการนําส#งเงินตามระบบทะเบียนกับเอกสารนําส#งจริงและการนําส#งอื่น

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

8ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

ทําการ Post  ลงรายการบัญชี  สรุป
ยอดการรับเงินประจําวัน

เอกสารจากระบบทะเบียน
- รายงานสรุปการรบัเงินประจําวัน
- รายงานการีรับ - จ#ายตามเครื่อง

สวท.
ระบบทะเบียน

สวท.เอกสารการบันทึกบัญชี
ระบบ ERP

เอกสารจากระบบทะเบียน

22 ก.ค. 59

แจ*งคณะและกองคลังแก*ไข/
ปรับปรุงข*อมูล

สรุปยอดเปรียบเทียบการรับเงินจาก
ระบบทะเบียนกับการส#งเงินจริง     

มีความถูกต*อง

ตรวจสอบหลักฐานตรวจสอบหลักฐาน
การบันทึกบัญชีใน

ระบบ ERP

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีรายงานค*างส#งเงินสดคณะประจําเดือน

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

9ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

บันทึกข*อมูลเงินสดคณะ
รอนําส#งค*างส#งใน Excel

จัดทํารายงานเงินสดคณะ
รอนําส#งค*างส#ง ประจําเดือน

เพื่อส#งให*เจ*าหน*าที่ที่เกี่ยวข*อง
ตรวจสอบต#อไป

เจ�าหน�าที่ที่
เกี่ยวข�องตรวจสอบ

เตรียมข*อมูลการลงบัญชีใน
สมุดรายวันทั่วไป
-ระบบทะเบียน
-ระบบ ERP
-ระบบอื่น
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งานบัญชีตรวจสอบรายงานการออกใบเสร็จรับเงินเปรียบเทียบกับการนําส#งจริงของคณะประจําวัน

งานบัญชี งานการเงิน

10ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

จัดทํารายงานการออกใบเสร็จรบัเงิน
ประจําวันให*ผู*ตรวจสอบบัญชีรับจ#าย

ตรวจสอบต#อไป

ผู�ตรวจสอบบัญชี
รับจ
าย

หลักฐานใบเสร็จรับเงิน
ประจําวัน

เอกสารการลงบัญชี
ระบบ ERP

หลักฐานใบเสร็จรับเงิน
ประจําวัน

เอกสารการลงบัญชี
ระบบ ERP

22 ก.ค. 59

แจ*งคณะและกองคลังแก*ไข/
ปรับปรุงข*อมูล

และใบนําฝากเงินธนาคาร

ตรวจสอบเอกสาร
การลงบัญชีสมุดรายวันทั่วไป
และใบนําฝากเงินธนาคาร

ไม#ถูกต*อง

ถูกต*อง
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งานบัญชีเรียกรายงาน Bank Statement ธ.กรุงไทยและธ.กรุงเทพฯ (ออมทรัพย.-กระแส)

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

11ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

Copy ข*อมูลมาบันทึกลง
Excel

จัดทํารายงานให*กับผู*ตรวจสอบ
และผู*ที่เกี่ยวข*องต#อไป

ผู�ตรวจสอบ

เรียกรายงาน Statement
ในระบบ Online
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งานบัญชีจัดทําทะเบียนคุมและจัดเก็บเอกสารทางการเงินด*านรับ (เงินรายได*)

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

12ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

-แยกใบเสร็จรับเงินออกมือ
-ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร.
-เอกสารการนําส#งเงิน

จัดทําใบปะหน*าใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารการนําส#งเงินและ

จัดเก็บลงกล#อง

รวบรวมเอกสารการลงรายการบัญชี  ใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารอื่น ๆ  (RC , RR , RV , JV)  ตามวัน/เดือน/ป<

จัดเรียง
ตามลําดับเลขที่, วันที่

22 ก.ค. 59

จัดเก็บตามวันเดือนป<  สรุปตาม
ป<งบประมาณนั้น ๆ

จัดเก็บลงกล
อง
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งานบัญชีปรับปรุงเงินรายได*ค#าปรับเปbนรายได*ของหน#วยงานในระบบ GFMIS

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

13ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ

บันทึกปรับโอนรายได*ค#าปรับเปbน
ของหน#วยงานในระบบ GFMIS 
(ZGL_N6)

จัดทําสรุปรายงานการรบัเงินรายได*
ค#าปรับประจําเดือน  ส#งเจ*าหน*าที่

งานบัญชีงานงบประมาณ งานงบประมาณ
เจ�าหน�าที่งานบัญชี  
งานงบประมาณ

รับเอกสาร SAP R/3
เอกสารการลงบัญชี

จัดเรียง
ตามลําดับเลขที่, วันที่
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งานบัญชีการล*างเบิกเกินส#งคืนประจําเดือนในระบบ ERP

คณะ/หน
วยงาน งานบัญชี

14ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ส#งเอกสารข*อมูลเบิกเกิน
ส#งคืน

รับเอกสารข*อมูลเบิกเกิน
ส#งคืน

1. แบบฟอร.มการนําส#งเบิกเกินส#งคืน
2. สําเนาใบเบิก
3. ใบเสร็จรับเงิน
4. บันทึกข*อความ
5. เอกสารที่เกี่ยวข*อง

ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต*น 

22 ก.ค. 59

ล*างเบิกเกินส#งคืน

จัดเก็บเอกสาร

เดบิต  ค#าใช*จ#าย   XX
เครดิต  เบิกเกินส#งคืน   XX
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งานบัญชีจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินรายได*ในระบบ ERP

งานบัญชี งานการเงิน

15

ปnดยอดบัญชีแยกประเภท      

จากธนาคาร

ปnดยอดบัญชีแยกประเภท      
ทุกสิ้นเดือนและรับเอกสาร 
statement จากธนาคาร

จากธนาคาร
1. Statement 
   จากธนาคาร

ตรวจสอบรายการ
จ#ายให*ตรงกับ
Statement

22 ก.ค. 59

บันทึกรายการโอนเงินออมทรพัย. 
เข*าบัญชีกระแสรายวัน       
พร*อมลงรายการบัญชี

จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

ถูกต*องถูกต*อง

กระทบยอดเพื่อหาผลต#าง 
(เช็คค*างจ#าย) ระหว#างระบบ ERP 

กับ Statement

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

 

1. ทํารายการจ#าย
แต#ไม#กดลงรายการ
บัญชี
 

กดลงรายการบัญชี

หัวหน�างานบัญชี

ตรวจสอบตรวจสอบ
รายการและ

ลงนาม

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม

ตรวจสอบ
ข*อมูล

จัดเก็บเอกสาร

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีรายงานใบสําคัญ/เจ*าหนี้ค*างจ#ายประจําเดือน เปรียบเทียบกับระบบ ERP

งานบัญชี งานการเงิน

16

ปnดยอดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน

ตรวจสอบรายการใน
รายละเอียดผังบัญชี 

พร*อมจับคู#รายการตั้งเบิก 
กับรายการจ#าย

22 ก.ค. 59

จัดทํารายงานเจ*าหนี้/ใบสําคัญค*างจ#าย 
ประจําเดือน

ถูกต*องถูกต*อง

 

1. ทํารายการจ#าย
แต#ไม#กดลงรายการ
บัญชี

 

กดลงรายการบัญชี

หัวหน�างานบัญชี

ตรวจสอบ
รายการและ

ลงนาม

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

จัดเก็บเอกสาร

ถูกต*องถูกต*องไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ตรวจสอบ
ข*อมูล
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งานบัญชีตั้งหนี้เพื่อทําการจ#ายเช็ค กรณีไม#ได*ตั้งหนี้ไว* ในระบบ ERP

งานการเงิน งานบัญชี

17

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ส#งเอกสารตั้งหนี้ รับเอกสารการตัง้หนี้

ตรวจสอบ
เอกสาร

22 ก.ค. 59

ทําการตั้งหนี้ในระบบ ERP
เดบิต  ค#าใช*จ#าย   XX

เครดิต  เบิกเกินส#งคืน  XX

หัวหน*างาน
ตรวจสอบพร*อม  

ลงรายการบัญชี/ลง
นาม

ส#งเอกสารให*งานการเงิน งานการเงิน

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม

งานการเงิน

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีจัดทํารายงานสรุปยอดภาษีรอนําส#งประจําเดือน ในระบบ ERP

งานการเงิน งานบัญชี

18

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ส#งเอกสารรายการภาษี
ประจําเดือน

รับเอกสารรายการภาษี
ประจําเดือน

ตรวจสอบเอกสาร
กับยอดในระบบ 

ERP

22 ก.ค. 59

ทําการตั้งหนี้              ทําการตั้งหนี้              
ในระบบ ERP

เดบิต  ภาษี   XX
เครดิต  เจ*าหนี้    XX

หัวหน*างาน
ตรวจสอบพร*อม  

ลงรายการบัญชี/ลง
นาม

ส#งเอกสารให*งานการเงินงานการเงิน

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

174



งานบัญชีตรวจสอบงบทดลองในระบบ ERP

งานบัญชี ผู�เกี่ยวข�อง

19

ปnดยอดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน

ตรวจสอบยอดในระบบ 
ERP ให*ถูกต*อง

22 ก.ค. 59

จัดเก็บเอกสารเข*าแฟ:ม

ถูกต*องถูกต*อง

หัวหน*างานตรวจสอบ
พร*อม  ลงนาม

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม

ผู�เกี่ยวข�อง

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีตรวจสอบและลงรายการบัญชีของรายการประมาณการเบิกจ#ายเงิน ในระบบ ERP

งานเบิกจ
าย งานบัญชี

20

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ส#งเอกสารใบขอเบิก รับเอกสารใบขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร

22 ก.ค. 59

ทําการตั้งหนี้เงินที่เหลือ นําส#ง
กรมบัญชีกลางในระบบ ERP

ส#งเอกสารให*งานการเงิน งานการเงิน

บันทึกรายได*เหลือจ#ายป<เก#า
ใน ERP

งานการเงิน

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม 176



งานบัญชีตรวจสอบยอดการเบิกเปรียบเทียบทะเบียนคุมใบเบิกเงินรายได*กับระบบ ERP

งานงบประมาณ งานบัญชี

21

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ส#งทะเบียนคุมการเบิก     
เงินรายได*พร*อม File

รับเอกสารทะเบียนคุมการ
เบิกเงินรายได*

ตรวจสอบ
ทะเบียนคุมกับ

ระบบ ERP

22 ก.ค. 59

จัดเก็บเอกสาร

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร วงศ.ก*อม 177



งานบัญชีตรวจสอบการจ#ายเงินประจําวัน

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

22ผู*ปฏิบัติงาน : นางกัลยาณี เรืองชวลิต

-รายงานการจ#ายเช็คประจําวัน
-ใบขอเบิกเงิน

ส#งเอกสารใบเบิกพร*อมใบรายงานให*
ผู*ตรวจสอบ

บันทึกข*อมูลลงใน
สมุดทะเบียนคุมเงินรายได*

ผู�ตรวจสอบ

22 ก.ค. 59

ส#งคืนเอกสารให*
เจ*าหน*าที่ฝ?ายการเงิน

ตรวจสอบ
ตรวจสอบยอด

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

178



งานบัญชีจัดทํา Bank Reconciliation statement

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

23ผู*ปฏิบัติงาน : นางกัลยาณี เรืองชวลิต

รับเอกสาร Statement
ของ ธ.กรุงเทพฯ และ ธ.กรุงไทย

บันทึกข*อมูลลงในสมุดทะเบียนคุม
เงินรายได*

ส#งเอกสาร Statement ให*
ผู*ตรวจสอบ

ผู�ตรวจสอบ

22 ก.ค. 59

ส#งเอกสารคืนให*เจ*าหน*าที่ฝ?าย
การเงินตรวจสอบความถูกต*อง

ตรวจสอบยอด 
Bank 

Reconciliation
ในระบบ ERP

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีรับเคลียร.และติดตามใบสําคัญ

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

24ผู*ปฏิบัติงาน : นางกัลยาณี เรืองชวลิต

รวบรวมเอกสารใบขอเบิก

จัดเก็บหลักฐานการจ#ายเงิน
แนบในใบขอเบิกเงิน

ตรวจสอบ
ความถูกต*องครบถ*วน

22 ก.ค. 59

ติดตามเอกสารหลักฐานการ
จ#ายเงินที่ยังไม#สมบูรณ.ไปยัง

คณะฯ  หรือเจ*าหน*าที่ที่
เกี่ยวข*อง

ตรวจสอบหลักฐานการ
จ#ายเงินให*ถูกต*อง

ครบถ*วน

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

คณะฯ
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งานบัญชีจัดเก็บเอกสารและค*นหาเอกสาร

งานบัญชี

25ผู*ปฏิบัติงาน : นางกัลยาณี เรืองชวลิต

จัดเก็บเอกสารเรียงตาม
ลําดับเลขที่ใบขอเบิกเงินรายได*

รวบรวมเอกสาร
ใบขอเบิกเงินรายได*
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งานบัญชีตรวจสอบการลงรายการบัญชีตอนตั้งหนี้เงินงบประมาณ

22 ก.ค. 59 ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวหทัยกาญจน. สิทธิศักดิ์ 26

งานบัญชี งานงบประมาณ

รวบรวมเอกสารสําเนาฎีกา จัดเก็บ
ลงกล#องเรียงตามลําดับเลขที่ของ

เอกสาร

ใบสําคัญตั้งหนี้

ใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

สําเนาใบสําคัญตั้งหนี้

สําเนาใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ

เลือกรายการรหัสบัญชีแยก
ประเภทในใบสําคัญตั้งหนี้เงิน

งบประมาณผิด/แก*ไข
ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต*อง

ไมถูกต*อง
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งานบัญชีจัดทําทะเบียนคุมการเบิก-จ#ายเงินตามฎีกา

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

27ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวหทัยกาญจน. สิทธิศักดิ์

บันทึกรับเงิน งปม.
ในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ#าย 

(Excel)

ใบสําคัญ

ฎีกา

สําเนาใบสําคัญ

สําเนาฎีกา

รายงานสรุปยอดการเบิก-จ#ายเงิน แยกตามเลขที่เอกสาร 
31,32,36

22 ก.ค. 59

จัดเก็บเอกสารตามลําดับเลขที่
ของเอกสาร 31,32,36  
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งานบัญชีการรับเคลียร.และติดตามใบสําคัญ (ขบ.02) เงินงบประมาณ

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

28ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวหทัยกาญจน. สิทธิศักดิ์

เอกสารเคลียร.
ใบสําคัญ

เอกสารเคลียร.ใบสําคัญ

นําใบสําคัญที่ทางหน#วยงานนํามาเคลยีร.
แนบกับฎีกาตัวจริง

-เอกสารที่นํามาเคลียร.ไม#
มีลายเซ็นต.ของผู*รับเงิน
-แจ*งให*ทางหน#วยงานที่
ยังไม#มาเคลียร.เอกสารให*
รีบมาเคลียร.เอกสารที่ยัง
ค*างอยู#

แก*ไข

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต*อง

ไมถูกต*อง
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งานบัญชีการตรวจสอบรายการบัญชีในระบบ GFMIS กับระบบ ERP

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

29ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวหทัยกาญจน. สิทธิศักดิ์

ตรวจสอบหาข*อผิดพลาด
ปรับปรุงและนําข*อมูลมา
เปรียบเทียบใหม#

แก*ไข

จัดทํารายงานสรุปความต#างและ
จัดเก็บเอกสารเข*าแฟ:ม

รวบรวมข*อมูล

22 ก.ค. 59

นําข*อมูลมา
เปรียบเทียบหา

ความต#าง

ถูกต*อง

ไมถูกต*อง
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งานบัญชีจัดเก็บและค*นหาเอกสารหลักฐานทางการเงินของเงินงบประมาณ

งานบัญชี งานบริหารทั่วไป

30ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวหทัยกาญจน. สิทธิศักดิ์

จัดเก็บและส#งให*งานบริหาร
ทั่วไป

รวบรวมฎีกาบรรจุลงกล#อง

ฎีกาที่บรรจุลงกล#อง
จากงานบัญชี

22 ก.ค. 59 186



งานบัญชีจัดทําทะเบียนคุมการรับ การจ#าย ประจําวัน

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

31ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน

เตรียมข*อมูล Statement
ธ.กรุงไทย

รวบรวมข*อมูลสรุป
ค*างรับ-ค*างจ#าย

22 ก.ค. 59

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ติดต#อธนาคารหรือ
เจ*าหน*าที่ที่เกี่ยวข*อง

ตรวจสอบเอกสาร
ด*านรับ-จ#าย

บันทึกข*อมูล
ด*านรับ-จ#าย
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งานบัญชีตรวจสอบการจ#ายเงินประจําวันเงินงบประมาณ

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

32ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน

รับเอกสารการจ#ายเงิน
งบประมาณ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ส#งเอกสารให*ผู*ตรวจสอบบัญชี

22 ก.ค. 59

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ส#งคืนเอกสารให*เจ*าหน*าที่ 
ที่เกี่ยวข*องตรวจสอบ

188



งานบัญชีบันทึกข*อมูลธนาคารด*านเงินรับจากกรมบัญชีกลาง เข*าระบบ ERP

22 ก.ค. 59 ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน 33

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

ตรวจสอบข*อมูลวันที่
ได*รับเงิน

จัดเก็บเอกสารเข*าแฟ:ม

บันทึกข*อมูลในERP

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ติดต#อธนาคารหรือ
เจ*าหน*าที่ที่เกี่ยวข*อง

เรียกรายงาน Statement
ธ.กรุงไทย
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งานบัญชีตรวจสอบและจัดทําสรุปรายงานรายการงบทดลอง,รายการเงินฝากธนาคารค*างรับกรมบัญชีกลาง
เจ*าหนี้,ใบสําคัญค*างจ#าย ในระบบ GFMIS และในระบบ ERP

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

34ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน

ตรวจสอบข*อมูล
เปรียบเทียบหาความต#าง

รวบรวมข*อมูลงบทดลองใน
ระบบ GFMIS และระบบ ERP

จัดทํารายงานนําเสนอผู*บริหาร

22 ก.ค. 59

ถูกต*องถูกต*อง

ตรวจสอบความถูกต*อง
อีกครั้ง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีจัดทํา Bank Reconciliation Statement ในระบบ ERP

งานบัญชี

35ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน

เรียกรายงาน Statement
ธ.กรุงไทย

จัดเก็บเอกสาร Statement
จัดเรียงตามวันที่ในเอกสาร

22 ก.ค. 59

จัดทํา Bank Reconciliation
Statement ในระบบ ERP
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งานบัญชีจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณประจําเดือน

งานบัญชี

36ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน

บันทึกข*อมูลตามรายงานบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เตรียมเอกสารงบทดลองในระบบ 
GFMIS/ERP

จัดทํารายงานนําเสนอผู*บริหาร

จัดเก็บเอกสารตามเดือนของ
ป<งบประมาณนั้น

เพื่อให*หน#วยงานที่เกี่ยวข*อง
ตรวจสอบต#อไป
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งานบัญชีล*างพักครุภัณฑ. พักงานระหว#างก#อสร*าง พักสิ่งปลูกสร*างในระบบ GFMIS (Interface)

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

37ผู*ปฏิบัติงาน : นางนภัสรา ยมศรีเคน

จัดเก็บเอกสารแนบหลักฐาน
จัดทําสรุปยอดประจําป<

บันทึกข*อมูลใน
GFMIS

ตรวจสอบ
ข*อมูลให*ถูกต*อง

22 ก.ค. 59

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ติดต#อกรมบัญชีกลางหรือ
เจ*าหน*าที่ที่เกี่ยวข*อง

เรียกรายงานงบทดลองในระบบ 
GFMIS
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งานบัญชีจัดทําทะเบียนคุมเบิกเงินเดือน ค#าจ*างประจํา บําเหน็จบํานาญจ#ายตรง

งานบัญชี งานงบประมาณ

38ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

เอกสารที่เกี่ยวข*องรับเอกสาร

เลือกรายการรหัสบัญชีแยก
ประเภทในสมุดรายวันทั่วไป

ผิด

แก*ไข

พิมพ.และจัดเก็บเอกสารตามเดือนของ
ป<งบประมาณ

บันทึกข*อมูลในERP

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบเอกสาร
ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง
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งานบัญชีจัดทําทะเบียนคุมค#ารักษาพยาบาล

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

39ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

เรียกรายงานรับเอกสาร

พิมพ.และจัดเก็บเอกสารจัดเรียงตาม
เดือนของป<งบประมาณนั้น

บันทึกข*อมูลในERP

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS  
และแก*ไขให*ถูกต*อง

ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีบันทึกบัญชีเพิ่มเติม-รายได*ค#าปรับ,เงินฝากคลัง,หนี้บุคคลที3่,TR,รายได*แผ#นดิน,เบิกเกินส#งคืน

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

40ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

เอกสารที่เกี่ยวข*องรับเอกสาร

เลือกรายการรหัสบัญชี
แยกประเภทในสมุด

รายวันทั่วไปผิด/ แก*ไข

พิมพ.และจัดเก็บเอกสารจัดเรียงตาม
เดือนของป<งาบประมาณของป<นั้น

บันทึกข*อมูลในERP

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

196



งานบัญชีบันทึกรายการเบิกเกินส#งคืนในระบบ GFMIS

งานบัญชี งานการเงิน

41ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

เลือกรายการรหัสบัญชีแยก
ประเภทในระบบ GFMIS ผิด

แก*ไขรับเอกสาร

บันทึกรายการใน GFMIS

จัดเก็บเอกสารจัดเรียงตามวัน/เดอืน/
ป<ของป<งบประมาณนั้น

22 ก.ค. 59

ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต*อง

ไม#ถูกต*อง

197



งานบัญชีการรับเคลียร.และติดตามใบสําคัญ (ขบ.02) เงินงบประมาณ

งานบัญชี งานงบประมาณ

42ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

ฎีกาและใบสําคัญตั้งหนี้สําเนาฎีกาและใบสําคัญตั้งหนี้

ตรวจสอบเอกสาร

จัดเก็บสําเนาเอกสารใบสําคัญตั้งหนี้
จัดเก็บลงกล#อง

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง เลือกรายการรหัสบัญชี
แยกประเภทในใบสําคัญ
ตั้งหนี้เงินงบประมาณผิด

แก*ไข

จัดเรียงตามฎีกา
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งานบัญชีจัดเก็บและค*นหาเอกสารหลักฐานทางการเงินของเงินงบประมาณ

งานบัญชี งานบริหารทั่วไป

43ผู*ปฏิบัติงาน :นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

จัดเก็บและส#งให*งานบริหารทั่วไป

รวบรวมฎีกาบรรจุลงกล#อง

ฎีกาที่บรรจุลงกล#อง
จากงานบัญชี
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งานบัญชีตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกประจําวัน (ZAP_RPT01)

22 ก.ค. 59 ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค. 44

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

การเบิกจ#ายซ้ําซ*อนหรือ
การเบิกจ#ายเงินเกินไป  
ตรวจสอบและแก*ไขให*
ถูกตอ*ง

ตรวจสอบเอกสารตรวจสอบเอกสาร
และจัดทําหนังสือ

เสนอ

เรียกรายงานจากระบบ GFMIS

จัดเก็บเอกสารจัดเรียงตามเดือนของ
ป<งบประมาณนั้น

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง
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งานบัญชีตรวจสอบงานการออกใบเสร็จรับเงิน (RC ใบสําคัญ) เปรียบเทียบกับการนําส#งจริงประจําวัน

งานบัญชี งานการเงิน

45ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวปาหนัน ทรัพย.ธํารงค.

ระบบ ERP

ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินกับ

ระบบ ERP

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

รับเอกสารและใบเสรจ็รับเงิน

จัดเก็บเอกสารและใบเสรจ็รบัเงินจัดเรียง
ตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน

ถูกต*องถูกต*อง

ตรวจสอบแก*ไข

เอกสารและ
ใบเสร็จรับเงิน
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งานบัญชีการแก*ไขและปรับปรุงรายการบัญชี

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

46

พบข*อผิดพลาดแจ*งผู*เกี่ยวข*อง

22 ก.ค. 59

เจ*าหน*าที่ทําการปรบัปรุงและจัดเก็บเอกสาร
ตามวันที่ที่ปรับปรุงรายการ

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ผู*เกี่ยวข*องจัดทําใบสําคัญ
การขอปรับปรุงบัญชี

หัวหน*างานตรวจสอบช*อมูล 
และเอกสารการปรับปรงุ

ผู*ปฏิบัติงาน : นางสาวหทัยกาญจน. สิทธิศักดิ์/นางศิริมา อาจนนลา

นําเสนอผอ.อนุมัติการ
ปรับปรุง
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งานบัญชี

22 ก.ค. 59 47

การจัดทํารายงานการเงินประจําป<

4722 ก.ค. 59

งานพัสดุ งานการเงิน งานบริหารทรัพย/สิน งานเบิกจ
าย

- รายงานวัสดุคงเหลือ
- รายงานค#าเสื่อมราคา
  ประจําป<

ภายในวันที่
3 ต.ค. XX
ภายในวันที่
3 ต.ค. XX

- รายได*ดอกเบี้ยค*างรับ

ภายในวันที่
10 ต.ค. XX
ภายในวันที่
10 ต.ค. XX

รายงานรายได*บริหารทรพัย.สิน
- รายได*รับล#วงหน*า
- รายได*ค*างรับ

- รายงานค#าใช*จ#ายค*างจ#าย

ภายในวันที่
12 ต.ค. XX
ภายในวันที่
12 ต.ค. XX

รายได*ค#าธรรมเนียม
การศึกษาค*างรับ
ป<ก#อน ป< งปม.
2/XX 1/XX

ป<ก#อน ป< งปม.
2/XX 1/XX

ข�อมูลระบบทะเบียน

วันที่
1 - 5 ต.ค. XX

วันที่
1 - 5 ต.ค. XX

11

ตรวจสอบข*อมูล 
เปรียบเทียบกับระบบ 
GFMIS และระบบ ERP

ตรวจสอบรายได*ค*างรับ

ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX
ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX

ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX
ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX

ตรวจสอบข*อมูลรายได*
บริหารทรัพย.สิน

ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX
ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX

ตรวจสอบข*อมูล

ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX
ไม#เกินวันที่
15 ต.ค. XX

ถูกต*องถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง

หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง
1

1
ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

1
ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

1
ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

1
ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ผู*ปฏิบัติงาน : นางศิริมา อาจนนลา 203



งานบัญชีการจัดทํารายงานการเงิน 1

งานบัญชี

48ผู*ปฏิบัติงาน : นางศิริมา อาจนนลา

เงินงบประมาณ
ปรับในระบบ GFMIS และ ERP

ปรับปรุงบัญชี

-งบทดลองเงินงบประมาณจาก
  ระบบ GFMIS
-งบทดลองเงินรายได*ที่นําเข*า
  ระบบ GFMIS

เปรียบเทียบ
งบทดลอง

เงินรายได*

เข*าระบบ GFMIS

เงินรายได*
ปรับในระบบ ERP และนํายอดส#ง

เข*าระบบ GFMIS

22 ก.ค. 59

-ครุภัณฑ./สิ่งก#อสร*าง/สินทรัพย.ไม#มีตัวตน/ทรัพย.สินบริจาค
-วัสดุคงคลัง
-รายได*ค*างรับ (รายได*จากการจดัการศึกษา รายได*ดอกเบี้ย)
-ค#าใช*จ#ายค*างจ#าย (ค#าสาธารณูปโภค/ค#าน้ํามันเชื้อเพลิง ค*างจ#าย
-รายได*บริหารทรัพย.สินค*างรับ/ค*างจ#าย

ถูกต*องถูกต*อง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

เรียกรายงานการเงินรวม
เพื่อใช*จัดทํางบการเงินส#ง สตง.

File Excel

นํารายงานจากระบบ GFMIS มา
จัดทํารายงานการเงินประจาํป<ใน 

File Excel

-งบทดลองเงินงบประมาณ
-งบทดลองเงินรายได*
-งบการเงินรวมจากระบบ GFMIS

จัดทํารายงานตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด
- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน
- งบแสดงการเปลี่ยนปแลงสินทรัพย.สุทธิ/ส#วนทุน
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน
- รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ#ายป<ปvจจุบัน
  และป<ก#อน
- รายงานรายได*แผ#นดนิ
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน

22

11

-งบทดลองจาก ระบบ GFMIS
-งบทดลองจาก ระบบ ERP

รวบรวม
ตรวจสอบ

แจ*งเจ*าหน*าที่ผู*รับผิดชอบ
ปรับปรุง

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง
ถูกต*องถูกต*อง

รวบรวม ตรวจสอบ/

ข*อมูลเกณฑ.ค*างรับ

รวบรวม/ตรวจสอบ/
ปรับปรุง

ข*อมูลเกณฑ.ค*างรับ

ไม#ถูกต*องไม#ถูกต*อง

ถูกต*องถูกต*อง
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งานบัญชีการจัดทํารายงานการเงิน 2

22 ก.ค. 59 ผู*ปฏิบัติงาน : นางศิริมา อาจนนลา 49

งานบัญชี หน
วยงานที่เกี่ยวข�อง

- วิเคราะห.งบการเงิน

นําเสนอผู*บริหาร และจัดส#งงบการเงินให*
สํานักงานการตรวจเงินแผ#นดินและกรมบัญชีกลาง
- วิเคราะห.งบการเงิน

สํานักงานการ
ตรวจเงินแผ
นดิน

กรมบัญชีกลาง

22

นําเสนอสภามหาวิทยาลัย
- บทสรุปและการวิเคราะห.รายงานการเงิน
- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน
- งบแสดงฐานะการเงินเปรียบเทียบ
- งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินเปรียบเทียบ
- รายงานการรับ-จ#าย งบประมาณเงินรายได*เปรียบเทียบ
- สถานะการลงทุนเปรียบเทียบ

สําเนารายงานงบการเงินจัดเก็บจัดเก็บเอกสารตามเลขที่
ฎีกา/ใบเบิก

ตามป<งบประมาณ
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งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายในระบบ ERP 
- ข้ันตอนการสร�างข�อมูลบุคลากรในระบบ ERP 
- การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Dynamaics AX (ERP) 
- การประสานงานการใช�ระบบ ERP ของหน6วยงาน 
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งานพัฒนาระบบบริหารงานคลังขั้นตอนการสร�างข�อมูลผู�ขายในระบบ ERP

งานพัสดุ งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง งานการเงิน

1ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร  วงศ"ก�อม/นางสาวหัสพร  สาทรจิตร

ไม(ถูกต�องไม(ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ส(งเอกสารข�อมูลผู�ขาย
รับเอกสารข�อมูลผู�ขาย

จากงานพัสดุ

แบบฟอร"มแบบคําขอรับเงินจากธนาคาร

1. แบบฟอร"มขออนุมัติข�อมูลหลักผู�ขาย (กรณี 
เงินรายได�)
2. สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียน
3. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรประจําตัวผู�
เสียภาษี
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
5. แบบฟอร"มแบบคําขอรับเงินจากธนาคาร

ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต�น 

03 ส.ค. 59

บันทึกเข�าระบบ ERP

จัดเก็บเอกสาร

ส(งเอกสารให�งานการเงิน

ตรวจสอบ
ข�อมูล

ถูกต�องถูกต�อง

เอกสารถูกต�องลงนาม
ส(งคืนงานพัฒนาระบบ

ไม(ถูกต�องไม(ถูกต�อง
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งานพัฒนาระบบบริหารงานคลังขั้นตอนการสร�างข�อมูลบุคลากรในระบบ ERP

คณะ/หน�วยงาน งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง งานการเงิน

2

ไม(ถูกต�องไม(ถูกต�อง

ถูกต�องถูกต�อง

ส(งเอกสารข�อมูลบุคลากร รับเอกสารข�อมูลบุคลากร

สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

1.แบบฟอร"มแบบคําขอรับเงินจาก
ธนาคาร (กรณี เงินรายได�)
2. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตร
ประจําตัวผู�เสียภาษี
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต�น

03 ส.ค. 59

บันทึกเข�าระบบ ERP

ส(งเอกสารให�งานการเงิน

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบ
ข�อมูล

ถูกต�องถูกต�อง

เอกสารถูกต�องลงนาม
ส(งคืนงานพัตนาระบบ

ไม(ถูกต�องไม(ถูกต�อง
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งานพัฒนาระบบบริหารงานคลังการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Dynamics AX (ERP)

คณะ/หน�วยงาน งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง

303 ส.ค. 59

ดําเนินการติดตั้งระบบ ERP

รับเอกสารและ
ตรวจสอบ ถูกต�องถูกต�อง

ไม(ถูกต�องไม(ถูกต�อง

ส(งเอกสาร เพื่อขอติดตั้ง
ระบบ ERP

ผู�ปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร  วงศ"ก�อม/นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 209



งานพัฒนาระบบบริหารงานคลังการประสานงานการใช�ระบบ ERP ของหน(วยงาน

คณะ/หน�วยงาน งานพัฒนาระบบบริหารงานคลัง

4

ส(งเอกสาร ความต�องการ/ปTญหา 
เกี่ยวกับการใช�งานระบบ ERP

03 ส.ค. 59

รับเอกสาร

แก�ไขปTญหา 
พร�อมหาวิธีการปUองกัน

ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต�องถูกต�อง

ไม(ถูกต�องไม(ถูกต�อง
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ภำคผนวก 
 
งำนบริหำรทั่วไป 
 1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 2.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 3.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
 4.   ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร 

      พ.ศ. 2554 
5.   ระเบียบว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
      พ.ศ. 2550 
6.   ระเบียบว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
      (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
5.   ระเบียบว่ำด้วยวันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ 
      (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 

งำนพัสดุ 
 1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535  
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 

 2.   คู่มือกำรก ำหนดกลุ่มและประเภทพัสดุ  
 

งำนเบิกจ่ำย 1 
 1.   ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของ 

      ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 2.   ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของ 

      ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
 3.   ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของ 

      ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
4.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0422.3/ว 257  ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2559 เรื่องประเภทและ    
      อัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำและค่ำเล่ำเรียน 

 5.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ. 2559 
 6.   ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล ว่ำด้วยกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ. 2547 
 7.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกองทุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ. 2555 
 8.   ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม 

     ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 9.   กฎหมำยและข้อหำรือเกี่ยวกับเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง และเงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำร 
 10. กฎหมำยและข้อหำรือเกี่ยวกับลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร 
 11. กฎหมำยและข้อหำรือเกี่ยวกับบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
 12. กฎหมำยและระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน 
 13. กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 14. ประมวลข้อบังคับ ระเบียบและประกำศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ที่บังคับใช้ 

     ตั้งแต่ ม.ค. 2552 – ธ.ค. 2554 
 15. คู่มือสวัสดิกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  กรมบัญชีกลำง 
 16. คู่มือบ ำเหน็จบ ำนำญ กรมบัญชีกลำง 
 17. คู่มือบ ำนำญพิเศษ กรมบัญชีกลำง 
 18. คู่มือบ ำเหน็จตกทอด กรมบัญชีกลำง 
 19. คู่มือบ ำเหน็จด ำรงชีพ กรมบัญชีกลำง 
 20. คู่มือบ ำเหน็จค้ ำประกัน 
 21. คู่มือเงินช่วยค่ำครองชีพ ผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญ (ช.ค.บ.) 
 
งำนเบิกจ่ำย 2 

1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2527 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2528 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2529 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 5  พ.ศ. 2534 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 6  พ.ศ. 2541 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2548 
 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 8  พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550   
 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
3. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0526.5/ว 71  ลงวันที่ 11 มิถุนำยน 2539  
 เรื่อง กำรเบิกค่ำธรรมเนียมเข้ำประเทศ (วีซ่ำ) 
4. หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 139  ลงวันที่ 2 กันยำยน 2542  
 เรื่อง กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
5. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0526.5/ว 103  ลงวันที่ 9 ธันวำคม 2542  
 เรื่อง กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
6. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0408.2/ว 112  ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2546  
 เรื่อง กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศจำกบริษัท กำรบินไทย  
 จ ำกัด (มหำชน) 
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7. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ว 13  ลงวันที่ 4 กุมภำพันธ์ 2546  
 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 ไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
8. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.7/ว 25  ลงวันที่ 22 มกรำคม 2547  
 เรื่องกำรใช้ใบเสร็จของบริษัททัวร์เป็นหลักฐำนประกอบกำรจ่ำย 
9. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.7/ว 13  ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์ 2547  
 เรื่องค่ำใช้บริกำรอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
10. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.6/ว 98  ลงวันที่ 2 มีนำคม 2548  
 เรื่องค่ำธรรมเนียมในกำรรับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่ำงประเทศ 
11. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0415/ว 13  ลงวันที่ 3 เมษำยน 2550 เรื่องกำรให้ 
 ลูกจ้ำงประจ ำได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงกำรไปฝึกอบรม หรือดูงำน หรือไปปฏิบัติกำรวิจัย 
 ในต่ำงประเทศ 
12. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ว 71  ลงวันที่ 22 ตุลำคม 2550   
 เรื่องหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำโดยสำรเครื่องบินในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
13. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎำคม 2550 
 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด  เงินชดเชย  และค่ำใช้จ่ำยอื่น 
 ที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
14. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104  ลงวันที่ 22 กันยำยน 2551 
 เรื่องกำรเทียบต ำแหน่ง 
15. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96  ลงวันที่ 16 กันยำยน 2553  
 เรื่องรำยกำรค่ำใช้สอยตำมข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำย 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 
16. หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704/ว 2  ลงวันที่ 3 ตุลำคม 2555  
 เรื่องซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้งบประมำณรำยจ่ำยรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 ไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
17. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 ไปรำชกำรชั่วครำวส ำหรับบุคคลภำยนอก พ.ศ. 2554 
18. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม 
 ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
19. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม 
 ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
20. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม 
 ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
21. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 
22. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556 
 เรื่องมำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงข้ันต่ ำ ปี 2556 
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23. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว ๕ ลงวันที่ 31 มกรำคม 2559 
 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและกำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
24. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0409.6/ ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎำคม 2550  
 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัดเงินชดเชย และค่ำใช้จ่ำยอื่น 
 ที่จ ำเป็น ต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
25. มำตรกำรประหยัดงบประมำณ พ.ศ. 2559 ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
26. หนังสือคณะกรรมกำรว่ำด้วยกำรพัสดุ กรมบัญชีกลำง ที่ กค 0421.3/ว 299  ลงวันที่  
 28 สิงหำคม 2558 เรื่องกำรก ำหนดวงเงินวิธีกำรจัดหำพัสดุโดยยกเว้นกำรปฏิบัติ 
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      และยกเว้นกำรปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์  
      (Electronic  Market : e – market) และด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  
      Bidding :  e – bidding) 
27. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องก ำหนดอัตรำค่ำเบี้ยประชุม 
 คณะกรรมกำร ประกำศ ณ วันที่ 12 มิถุนำยน 2557 
28. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องก ำหนดอัตรำค่ำเบี้ยประชุม 
 คณะกรรมกำร (ฉบับที่ 2) ประกำศ ณ วันที่ 26 พฤษภำคม 2557 
29. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสอนพิเศษและค่ำสอนเกินภำระงำนสอน 
 ในสถำนศึกษำและสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2551 
30. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549 ประกำศ  
 ณ วันที่ 24 เมษำยน 2549 
31. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
 พ.ศ.2550 ประกำศ ณ วันที่ 21 มกรำคม 2550 
32. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำตอบแทนผู้ด ำเนิน 
 รำยกำรวิทยุ พ.ศ. 2556 ประกำศ ณ วันที่ 4 เมษำยน 2556 
33. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรแข่งขันกีฬำ 
 พ.ศ. 2557 
34. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงิน  

  เพ่ือจัดกำรศึกษำหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ ภำคสมทบ พ.ศ. 2557 ประกำศ ณ วันที่  
  3 พฤษภำคม 2557 

35. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินเพื่อกำรจัดสหกิจ 
 ศึกษำและฝึกงำนวิชำชีพ พ.ศ. 2553 ประกำศ ณ วันที่ 31 สิงหำคม 2559 
36. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงินเพื่อกำรศึกษำ 
 ระดับปริญญำตรีภำคสมทบ พ.ศ. 2553 ประกำศ ณ วันที่ 14 มกรำคม 2553 
37. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.4/ว.30 ลงวันที่ 3 เมษำยน 258 เรื่องกำรเบิก 
 จ่ำยเงินค่ำตอบแทนนักเรียน นักศึกษำ ที่ช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร 
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38. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงิน 
 เพ่ือจัดกำรศึกษำประกำศนียบัตรวิชำชีพ ภำคพิเศษ พ.ศ.2558 ประกำศ ณ วันที่ 29  

  เมษำยน 2558 
39. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน 
 แก่หัวหน้ำสำขำวิชำ พ.ศ. 2557 ประกำศ ณ วันที่ 14 ส.ค. 57 
40. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสนับสนุน 
 ส ำหรับผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งวิชำกำร พ.ศ. 2554 ประกำศ ณ วันที่ 25  

  พ.ย. 2554 
41. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนผู้บริหำร 
 ที่ไม่เป็นข้ำรำชกำร พ.ศ. 2553 ประกำศ ณ วันที่ 27 มกรำคม 2553 
42. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่ง 
 ผู้บริหำร และค่ำตอบแทนรำยเดือน พ.ศ.2553 ประกำศ ณ วันที่ 26 กรกฎำคม 2553 
43. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.4/ว 64 ลงวันที่ 2 มีนำคม 2552 เรื่องซ้อมควำม 
 เข้ำใจเกี่ยวกับกำรปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนเหมำจ่ำย 

  แทนกำรจัดหำรถประจ ำต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิได้รถประจ ำต ำแหน่ง 
 
งำนกำรเงิน 
 1.   กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 2.   ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
  พ.ศ. 2549 
 3.   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องก ำหนดอัตรำจัดเก็บเงินบ ำรุง 
  กิจกรรมนักศึกษำ 
 4.   พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 
 5.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรถอนคืนเงินค่ำจัดกำรศึกษำ  
  พ.ศ. 2557 
 6.   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องอัตรำค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ  
  ค่ำลงทะเบียน และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
 7.  ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรถอนคืนเงินค่ำจัดกำรศึกษำ  
  พ.ศ. 2552 
 8.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงิน  
  เพ่ือจัดกำรศึกษำระดับประกำศนียบัตรบัณฑิต พ.ศ. 2550 
 9.   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องอัตรำค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ  
  ค่ำลงทะเบียน และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ  
  และภำคสมทบ 
 10. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน 
  รำยได้ พ.ศ. 2551 
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 11. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ 
  กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำและกำรจัดท ำบัญชีเงินรำยได้ 
 12. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ 
  กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำและกำรจัดท ำบัญชีเงินรำยได้ (ฉบับที่ 2) 
 13. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนมำก ที่ กค 0407.2/ว 85 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2554  
  เรื่องหลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
 14. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรรับจ่ำย – จ่ำยเงินรำยได้  
  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 
 15. แนวปฏิบัติกำรรับเงิน  กำรน ำส่งเงิน  กำรเบิกเงินและกำรด ำเนินงำนกำรให้บริกำรสังคม 
 16. กำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรเงิน และแนวทำงปฏิบัติงำนกำรจ่ำยเงินโดยวิธีโอนเงิน 
  ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (iCash Management) 24 พฤษภำคม 2559 
 17. แนวปฏิบัติกำรโอนเงินรำยได้ Third Party Transfer (TTR02) และ Flowchart  
      26 เมษำยน 2559 
 
งำนบริหำรทรัพย์สิน 
 1.   ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 

      พระนคร ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ในทรัพย์สิน พ.ศ.  
      2552 

 2.   ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
      พระนคร ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ในทรัพย์สิน  
      (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 
3.   ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
      พระนคร ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ในทรัพย์สิน  
      (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2559 
 

งำนงบประมำณ 
1.   แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2558 
2.   ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2558 
3.   หลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ  
4.   หลักเกณฑ์และวิธีจัดท ำแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
5.   ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. 2534 
6.   พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 
7.   พระรำชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491  
8.   ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครว่ำด้วยกำรรับเงินและกำรจ่ำยเงินรำยได้ 
      พ.ศ. 2551 
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งำนบัญชี 
1.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว 30  ลงวันที ่2 กมุภำพันธ์ 2552  เรื่องกำรส่งรำยงำน 
      ประจ ำเดือนจำกระบบ GFMIS 
2.   หนังสือกรมบัญชีกลำงด่วนมำก ที่ กค 0423.3 /ว 335 ลงวันที่ 31 สิงหำคม 2555  
      เรื่องแนวปฏิบัติทำงบัญชีสิ้นปีงบประมำณ 
3.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3 /ว 42 ลงวันที่ 9 กุมภำพันธ์ 2558  เรื่องแนวทำงกำร 
      จัดท ำรำยงำนแสดงยอดเงินคงเหลือประจ ำวัน 
4.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่  กค 0423.3 /ว 398 ลงวันที่ 7 พฤศจิกำยน 2554  เรื่องเกณฑ์ 
      กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร ประจ ำปี งบประมำณ พ.ศ.2555 
5.   หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0410.3 /ว 208 ลงวันที่ 22 ธันวำคม 2549  เรื่องซ้อมควำม     
      เข้ำใจกำรจัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงิน 
6.   หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0410.3 /ว 223 ลงวันที่ 2 มิถุนำยน 2549  เรื่องรำยงำนสรุป 
      รำยกำรขอเบิกของหน่วยงำน 
7.   หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0410.3 /ว 108 ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2549  เรื่องรำยงำน 
      สรุปรำยกำรขอเบิกเงิน 
8.   หนังสือกระทรวงศึกษำธิกำรที่ ศธ 0213 /370 ลงวันที่ 14 ตุลำคม 2556  เรื่องจัดท ำ 
      แบบสอบถำมรำยงำนกำรเงินในระบบ GFMIS 
9.   หนังสือกรมบัญชีกลำงด่วนมำก ที่ กค 0423.4 /ว 291 ลงวันที่ 30 กรกฎำคม 2555 
      เรื่องรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมติคณะรัฐมนตรี เรื่องรำยงำนกำรเงินรวมภำครัฐ 
10. หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 0423.3 /ว 22 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2549  เรื่องเกณฑ์ 
     กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2559 
11. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครที่ 429/2558 เรื่องแต่งตั้งและมอบหมำย 
      กำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS ลงวันที่ 15 พฤษภำคม 2558 
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คณะผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน ผศ.ดร.วันสิริ      ประเสริฐทรัพย์   
ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน ผศ.สุขจิตร   ตั้งเจริญ   

 
ผู้จัดท า  

รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง นำงสำทิพย์  เส็งลำ    
งำนบริหำรทั่วไป    

นำงกนกภรณ์  กัลณำ 
นำงสำวดวงเดือน  แม้นเหมือน 
นำงสุภำพร  สุวรรณโชต ิ
นำงสำวประภำศรี ญำณวำรี 

งำนพัสดุ    
นำงสุมิตรำ  สมประสงค์ 
นำงสำวอัญชนำ  ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นำงสำวดุษฎี  พรหมขำม 
นำงสำวศิริมำ  ทับแก้ว 
นำงสำวเนำวรัตน์  สร้อยฟ้ำ 
นำงสำวโรจนำ  เดชำนุภำพ 
นำยรพล  มำกบุญประสิทธิ์ 
นำยจักรพงษ์  ฉวีพิศำล 

งำนเบิกจ่ำย 1    
นำงรัชนี   ก ำเนิดมณี 
นำงสำวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นำงสำวภัธรภัคร  จอมแก้ว 
นำงสำววรำพร  เกิดผล 
นำยสมบูรณ์  กำเด็นไมดิน 
นำงสำวปนัดดำ  เขียวอินทร์ 

งำนเบิกจ่ำย 2    
นำงสำวประนอม  นิลศรีใส 
นำงสำวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 
นำงสำวจิรำภรณ์  หมอยำดี 
นำงสำวสุวรรณำ  เปี่ยมทอง 
นำงโรจนำ  ร่วมญำต ิ
นำงสำวมธุรส  ชำยหงษ์ 



งำนกำรเงิน    
นำงวรัชยำ  ศรีสกำวกุล 
นำงสำวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 
นำงสำววิมำนทิพย์ วีรสกุล 
นำงภัสสร  ชื่นสกุล 
นำยอภิสิทธิ์  ตันอ่วม 
นำยปริญญำ  มำดี 

งำนบริหำรทรัพย์สิน   
นำงสำวรติวรรณ์  มัณฑศิริ 
นำงสำววิไลวรรณ พุ่มพวง 

งำนงบประมำณ    
นำงสำวอรวรรณ์  ศิริพรำหมณกุล 
นำยไตรภพ  เรืองแก้ว 
นำงสำวศรัณญำ  จันทนำม 

งำนบัญชี     
นำงศิริมำ  อำจนนลำ 
นำงกัลยำณี  เรืองชวลิต 
นำงสำวทิพย์ดี  สวนบ่อแร ่
นำงสำวรุจิรำภำ  ศรีสุวรรณ 
นำงนภัสรำ  ยมศรีเคน 
นำงสำวปำหนัน  ทรัพย์ธ ำรงค์ 
นำงสำวหทัยกำญจน์ สิทธิศักดิ์ 

 งำนพัฒนำระบบบริหำรงำนคลัง 
      นำงสำวสุภำพร  วงศ์ก้อม 
      นำงสำวหัสพร  สำทรจิตร 
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