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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	งานการเงิน
	วิธีปฏิบัติงาน
การเงิน
 
	รหัสเอกสาร  WI  16-8 (คณะ)       
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552
ฉบับที่             1

หน้าที่       1/20
- 1 -/11   



1. วัตถุประสงค์
เพื่อกำหนดและอธิบายวิธีการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน จ่ายเงิน การอนุมัติ และการนำส่งเงิน ที่ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
2. ขอบเขต
การปฏิบัติงานด้านการเงินรับเงิน จ่ายเงิน การอนุมัติและนำส่งเงิน ใช้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          ราชมงคลพระนคร 
3.
วิธีการปฏิบัติงาน
3.1  การรับเงินรายได้และนำส่งกองคลัง
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การรับเงินรายได้จากการจัดการศึกษา
	1.1 รับใบแจ้งค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา พ้นกำหนดระยะเวลา  ลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
1.2 รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
1.3 ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงินให้งานบัญชี
1.4 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
1.5 จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้จากการจัดการศึกษา
1.6 นำเงินฝากธนาคารเข้าบัญชี มทร.พระนคร หรือเก็บรักษาเป็นเงินสด
1.7 จัดทำใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับหน่วยงาน จำนวน  2  ฉบับ สำเนาใบฝากเงินและหรือเงินสด/เช็คและเอกสารประกอบ เสนอคณบดีลงนาม
1.8 ออกเลขที่หนังสือและนำส่งกองคลัง
1.9 รับสำเนาใบแจ้งการนำส่งเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง  บันทึกเลขที่ วัน เดือน ปีและลงชื่อรับ 
	เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะ/เจ้าหน้าที่บัญชี
คณะ/เจ้าหน้าที่
การเงินกองคลัง

	2.
	การรับเงินรายได้อื่น ที่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน  เช่น 
งานบริการสังคม
ค่าเช่าสถานที่
ค่าน้ำและค่าไฟ
ค่าจำหน่ายพัสดุชำรุด

	2.1 รับหนังสือแจ้งการส่งเงิน
2.2 ตรวจสอบเอกสารการชำระเงินและจำนวนเงินที่นำส่งถูกต้อง และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน
2.3 ส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงินและสำเนาใบเสร็จ
2.4 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
2.5 จัดทะเบียนคุมการรับเงิน 
2.6 นำเงินฝากธนาคารหรือนำส่งกองคลัง
2.7 จัดทำใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับหน่วยงาน จำนวน  2  ฉบับ สำเนาใบฝากเงินและหรือเงินสด/เช็คและเอกสารประกอบ เสนอคณบดีลงนาม
	เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	2.8 ออกเลขที่หนังสือและนำส่งกองคลัง
2.9 รับสำเนาใบแจ้งการนำส่งเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินกองคลังบันทึกเลขที่ วัน เดือน ปีและลงชื่อรับ
	

	3.
	การรับเงินรายได้อื่น ที่ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร


	3.1 นำสมุดเงินฝากธนาคารไปบันทึกรายการดอกเบี้ยรับ
3.2 แจ้งยอดดอกเบี้ยรับให้งานบัญชีบันทึกรายการ
3.3 บันทึกขออนุมัติและจัดทำใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับหน่วยงาน จำนวน  2 ฉบับ สำเนาใบฝากเงินและหรือเงินสด/เช็คและเอกสารประกอบ เสนอคณบดีลงนาม
3.4 ออกเลขที่หนังสือและนำส่งกองคลัง
3.5 รับสำเนาใบแจ้งการนำส่งเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินกองคลังบันทึกเลขที่ วัน เดือน ปีและลงชื่อรับ    
	เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะ/เจ้าหน้าที่บัญชี
คณะ/เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง

	4.
	การรับเงินรับฝาก  เช่น  เงินมัดจำประกันสัญญา


	4.1 รับหลักฐานการนำส่งเงินมัดจำ ประกันสัญญา
4.2 ตรวจสอบเอกสารการชำระเงินและจำนวนเงินที่นำส่งถูกต้อง และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน
4.3 ส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงินและส่งสำเนาใบเสร็จรับเงินให้งานบัญชี
4.4 นำเงิน/เช็คฝากธนาคารหรือนำส่งกองคลัง
4.5 จัดทำใบแจ้งการนำส่งเงินสำหรับหน่วยงาน จำนวน 2  ฉบับ  สำเนาใบฝากเงินและหรือเงินสด/เช็ค และเอกสารประกอบ เสนอคณบดีลงนาม
4.6 ออกเลขที่หนังสือและนำส่งกองคลัง
4.7 รับสำเนาใบแจ้งการนำส่งเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินกองคลังบันทึกเลขที่ วัน เดือน ปีและลงชื่อรับ            
	เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะ/เจ้าหน้าที่บัญชี
คณะ/เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง


3.2  การรับเงินจากกองคลังเพื่อนำไปจ่าย
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การรับเงินจากกองคลังเพื่อนำไปจ่าย
	1.1 รับเช็ค ตามจำนวนเงินที่ขอเบิกตามใบขอเบิก/ฎีกา
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเช็คตามใบขอเบิก/ ฎีกา
1.3 ลงลายมือชื่อรับเช็คที่ต้นขั้วเช็ค ทะเบียนคุมการจ่ายเงินงบประมาณ และใบขอเบิก/ฎีกา
1.4 นำเช็คฝากธนาคารนำเข้าบัญชีแยกตามประเภทของเงิน
1.5 แจ้งยอดเงินฝากให้งานบัญชี
1.6 บันทึกขออนุมัติและทำหลักฐานการจ่ายเงินพร้อมเช็ค สั่งจ่ายเสนอคณบดี
1.7 แจ้งผู้รับเงินมารับเช็คพร้อมลงลายมือชื่อรับในหลักฐาน
การจ่ายเงิน
1.8   ส่งเอกสารการจ่ายเงินให้งานบัญชีบันทึกรายการ        
	เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะ/เจ้าหน้าที่บัญชี
คณะ/เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง

	2.
	การรับเงินจากกองคลังเป็นเงินโครงการวิจัย
	2.1 รับเอกสารการจัดสรรเงินจากฝ่ายแผน
2.2 รับเอกสารโครงการวิจัยจากหัวหน้าโครงการวิจัย ฯ
2.3 รับเช็ค ตามจำนวนเงินที่ขอเบิกตามใบขอเบิกในยอดเงินสุทธิ โดย กองคลังหักค่าสาธารณูปโภคไว้แล้วในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบดำเนินงานที่ประมาณการไว้ในแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ. 1)
2.4 นำเช็คฝากธนาคารบัญชีงานวิจัยเงินรายได้หรือเงินงบประมาณ
2.5 ส่งเอกสารการนำเงินฝากธนาคารให้งานบัญชีบันทึกรายการ
2.6 แจ้งหัวหน้าโครงการรับเงินงวดที่ 1  งวดที่ 2  และงวดที่ 3  ตามระเบียบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย

	เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะ/เจ้าหน้าที่
บัญชีคณะ/เจ้าหน้าที่
การเงินกองคลัง


3.3   การจ่ายเงินทดรองราชการ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การยืมเงินทดรองราชการ
	1.1 รับสัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม พร้อมแนบเอกสารการขอยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมดและลงทะเบียนคุมสัญญายืม
1.2 นำเอกสารการขอยืมเงินเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามในสัญญาการยืมเงิน
1.3 จัดทำเช็คและบันทึกเสนอคณบดีลงนามในเช็คผ่านหัวหน้าการเงินและบันทึกทะเบียนคุมรับเช็ค
1.4 การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ
 - แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็ค  ลงวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม ในสัญญาการยืมเงินโดยส่งสำเนาสัญญาการยืมเงินให้กับผู้ยืม และบันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

	เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะ

	2.
	การรับคืนเงินยืมทดรองราชการ
	กรณีรับคืนเท่ากับสัญญายืมเงิน
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงินในใบเสร็จและ หลักฐานการจ่ายและออกใบรับใบสำคัญให้ผู้ยืมเงินโดยบันทึกการชดใช้เงินยืมหลังสัญญาการยืมเงิน ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
กรณีรับคืนน้อยกว่าสัญญายืมเงิน
2.2 ตรวจความถูกต้องของจำนวนเงินในใบเสร็จ
2.3 ออกใบรับใบสำคัญและหลักฐานการจ่าย
2.4 บันทึกรายการชดใช้เงินยืมหลังสัญญาการยืมเงิน
2.5 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
2.6 นำเงินสดฝากธนาคาร

	เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะ


3.4  การขออนุมัติดำเนินการ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเรื่องขออนุมัติ
	1.1 รับเรื่องขออนุมัติจากบุคลากร/หน่วยงานภายในคณะ
	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป/

เจ้าหน้าที่การเงิน


	2.
	ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ
	2.1   ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติให้ถูกต้องตามระเบียบ/คำสั่ง/
        มติคณะรัฐมนตรี/มติสภาฯ/หลักเกณฑ์ที่กำหนด
2.2   ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ
2.3   ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน(ถ้ามี)        

	เจ้าหน้าที่การเงิน


	3.
	บันทึกขออนุมัติ

	3.1 บันทึกขออนุมัติคณบดี ผ่านเลขานุการคณะ/รองคณบดีที่   
      เกี่ยวข้อง

	เจ้าหน้าที่การเงิน/เลขานุการคณะ/    รองคณบดี/คณบดี

	4.
	ส่งคืนเรื่อง
	4.1 คืนเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้วให้บุคลากร  กรณียืมเงิน    
      ทดรองจ่ายให้คืนสำเนาเอกสาร
4.2 สำเนาสัญญายืมเงินให้งานบัญชี

	เจ้าหน้าที่การเงิน/
เจ้าหน้าที่บัญชี



3.5 การเบิกเงินงบดำเนินงานและงบรายจ่ายอื่น 
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.

	รับเรื่อง
	1.1 รับเรื่องขออนุมัติจากบุคลากรภายในคณะ
1.2 รับเรื่องเบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าครุภัณฑ์  และ  ค่าสิ่งก่อสร้างจากงานพัสดุ 


	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป/            เจ้าหน้าที่การเงิน/         เจ้าหน้าที่พัสดุ


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	2.
	ตรวจสอบเรื่องเบิก
	2.1 ค่าตอบแทน ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงิน และเอกสารประกอบครบถ้วน  ดังนี้
      ค่าสอนพิเศษ (อาจารย์ภายนอก)
          - แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ
          - ตารางสอนของอาจารย์ผู้เบิก
          - หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษฯ
          - หนังสืออนุมัติ /หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
      ค่าสอนเกินภาระงานสอน (อาจารย์ภายในสังกัด)  
          - แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
          - ใบสรุปการเบิกค่าสอนพิเศษ (กรณีสอนหลายคณะ)                             
          - ตารางสอนของอาจารย์ผู้เบิก
          - หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
     ค่าเช่าบ้าน
          - แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
          - แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)                           
          - ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน
     ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
          - เรื่องเดิมที่อนุมัติตัวบุคคลปฏิบัติงาน
          - หลักฐานการจ่ายฯ ที่มีผู้รับรองการปฏิบัติงาน
          - ใบบันทึกเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
     ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง
          -คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
          - รายงานการตรวจการจ้าง/รายงานการประชุม
     ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง                           
          - คำสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
          - สำเนารายงานการควบคุมงานก่อสร้างประจำวัน 
          - หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนฯ
     ค่าเบี้ยประชุม                           
          - ใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุม

          - หนังสือเชิญประชุม(ถ้ามี) 
          - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  (ถ้ามี)                      
          - หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ใบสำคัญรับเงิน
	เจ้าหน้าที่การเงิน 

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	2

	ตรวจสอบเรื่องเบิก(ต่อ)
	     ค่าตอบแทนการสอบ
          - คำสั่งแต่งตั้งผู้ออกข้อสอบ/ผู้ปฏิบัติงาน
          - หลักฐานการจ่ายค่าออกข้อสอบข้อเขียน/ปฏิบัติ/
            การสอบสัมภาษณ์
          - หลักฐานการจ่ายเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ
          - หลักฐานการจ่ายเงินปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
2.2 ค่าใช้สอย ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินที่ขอเบิก และเอกสารประกอบครบถ้วน ดังนี้
      ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
          - หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
          - แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 (เดินทางคนเดียว)                            
          - แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 2 
          - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน/ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ
          - ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก
          - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(ค่าพาหนะ)

          - ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ
             กากตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบรายการซื้อผ่านระบบ
             อีเล็คทรอนิกส์ และ boarding pass 
     ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/สัมมนา
          - หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปฝึกอบรมฯ
          - ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน         
          - กรณีเข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนาซึ่งต้องเบิกค่าใช้จ่าย
             เดินทางไปราชการให้แนบเอกสารเช่นเดียวกับ
             การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วย                                       
     ค่าเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ
          - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - รายชื่อผู้เข้าร่วมการเลี้ยงรับรอง
          - ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ ค่าชมการแสดง/ค่าที่พัก
     ค่าซ่อมครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
           - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - ใบเสนอราคา

	เจ้าหน้าที่การเงิน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	2.
	ตรวจสอบเรื่องเบิก(ต่อ)
	        - ใบสั่งจ้าง (ค่าจ้างทุก 1,000 บาท หรือ  เศษของ         
           1,000 บาทติดอากรแสตมป์ 1 บาท)
         - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้    พร้อมลายเซ็น
            คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ 
     ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม
         - ใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุม

          - หนังสือเชิญประชุม(ถ้ามี) 
          - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  (ถ้ามี)   
          - แบบขอเบิกค่าอาหาร/ค่าเครื่องดื่ม       
         - ใบสำคัญรับเงิน(กรณียืมเงิน
     ค่าจ้างเหมาบริการ
           วิธีตกลงราคา/วิธีกรณีพิเศษ
           - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - ใบเสนอราคา
          - ใบสั่งจ้าง (กรณีมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท  
             ขึ้นไป)   ค่าจ้างทุก  1,000 บาทหรือ เศษของ   
             1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท) 
          - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  พร้อมลายเซ็นคณะกรรมการ
             ตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ
          - ใบเสร็จรับเงิน(กรณีจ่ายเงินสด) ต้องมีลายเซ็น
             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ
          วิธีสอบราคา                           
          - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - ใบเสนอราคา
          - สัญญาซื้อ/จ้าง
          - เอกสารการจัดจ้างจากงานพัสดุ
          - ใบสั่งจ้าง (กรณีส่งมอบภายใน 5 วัน)  
             ค่าจ้างทุก  1,000 บาทหรือ เศษของ   
             1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท  ค่าจ้างตั้งแต่
             200,000 บาทขึ้นไป  แนบตราสารซื้ออากรแสตมป์
          - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้    พร้อมลายเซ็น
             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ 
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ


	2.
	ตรวจสอบเรื่องเบิก(ต่อ)
	     ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
          - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - หนังสือ/หลักฐานแสดงอัตราการเรียกเก็บเงิน(ถ้ามี)
          - ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม(กรณียืมเงิน)
2.3 ค่าวัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินที่ขอเบิกแบบ และเอกสารประกอบครบถ้วน ดังนี้
          วิธีตกลงราคา/วิธีกรณีพิเศษ
           - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - ใบเสนอราคา
          - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (กรณีมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท  
             ขึ้นไป)   ค่าจ้างทุก  1,000 บาทหรือ เศษของ   
             1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท) 
          - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ /ใบเสร็จรับเงิน พร้อมลายเซ็น
             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ      
          วิธีสอบราคา                           
          - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - ใบเสนอราคา
          - สัญญาซื้อ/จ้าง
          - เอกสารการจัดซื้อ/จ้างจากงานพัสดุ
          - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (กรณีส่งมอบภายใน 5 วัน)  
             ค่าจ้างทุก  1,000 บาทหรือ เศษของ   
             1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท  ค่าจ้างตั้งแต่
             200,000 บาทขึ้นไปแนบตราสารซื้ออากรแสตมป์
          - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้   พร้อมลายเซ็น
             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ      
         วิธีประกวดราคา                           
          - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ
          - ใบเสนอราคา
          - สัญญาซื้อ/จ้าง
          - เอกสารการจัดซื้อ/จ้างจากงานพัสดุ
 
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	2.
	ตรวจสอบเรื่องเบิก(ต่อ)
	         - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (กรณีส่งมอบภายใน 5 วัน)  
            และแนบตราสารอากรแสตมป์         ค่าจ้างทุก
            1,000 บาท หรือเศษของ1,000 บาท คิด 1 บาท  
          - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้     พร้อมลายเซ็น
             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ลงทะเบียนพัสดุ
2.4  ค่าสาธารณูปโภค
          - ใบแจ้งหนี้
          - รายละเอียดการใช้ (ถ้ามี)
2.5 รายจ่ายอื่น
          - เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการ
          - ใบสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย(กรณีจัดอบรม)
          - เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง
          - ใบเสร็จรับเงิน(กรณีจ่ายเงินสด)
          - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ (กรณีจัดซื้อ/จ้างด้วยเงินเชื่อ)
          - ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (กรณีมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท
             ขึ้นไป

          - ใบสำคัญรับเงิน
          - ใบรายงานการเดินทางไปราชการ
          - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
 ทุกรายการที่จัดซื้อ/จ้างเป็นเงินสดและเงินเชื่อต้อง   ตรวจสอบว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามแล้ว ,กรณีจัดซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อต้องตรวจสอบว่ามีค่าปรับหรือไม่ 
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	3.

	บันทึกทะเบียนคุมเบิก
	3.1 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียน   คุมเบิก
3.2 จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี)  เช่น         ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา  ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น
	เจ้าหน้าที่การเงิน


	4.
	จัดทำใบเบิกและเอกสารประกอบ
	4.1 จัดทำใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ 01 / ขบ 02/
ใบเบิกเงินรายได้/ใบเบิกเงินรับฝาก
4.2 จัดทำเอกสารประกอบการเบิก (ถ้ามี)
4.3 จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)
4.4 บันทึกตัดยอดโดยเจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่บัญชี/
เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนฯ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่บัญชี /เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	5.
	เสนอลงนามในใบเบิก
	5.1 นำเอกสารตามข้อ 4 เสนอคณบดีลงนามในใบเบิก      
      ผ่านตามสายงาน
5.2 งานสารบรรณออกเลขที่หนังสือและคืนสำเนาให้ 
      เจ้าหน้าที่การเงิน
	เจ้าหน้าที่การเงิน/
เลขานุการคณะ /เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน/
คณบดี


	6.
	ส่งเอกสารเบิก
	6.1 ส่งเอกสารเบิกให้กองคลังดำเนินงานต่อไป         
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปคณะ/
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกองคลัง



3.6 การเบิกเงินเดือนพนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย 
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับคำสั่ง
	1.1   เจ้าหน้าที่รับคำสั่งกองบริหารงานบุคคลจากงานบริหารทั่วไป
	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป/

เจ้าหน้าที่การเงิน


	2.
	ตรวจสอบ
	2.10  ตรวจสอบรายละเอียดคำสั่ง ประกอบด้วย เลขที่คำสั่งวันที่ออกคำสั่ง
2.11 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล /เลขที่ประจำตำแหน่ง/  
       รายละเอียดในคำสั่ง 

	เจ้าหน้าที่การเงิน


	3.
	จัดทำเอกสารขอเบิก
	3.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเดือน
3.2 ใบขอเบิก  ขบ 02
3.3 หลักฐานการจ่ายเงินเดือน
3.4 แบบ สปส. 1-10 (ส่วนที่ 1)
3.5 แบบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2)
3.6   แนบคำสั่งจ้างบุคลากร
	เจ้าหน้าที่การเงิน



	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	4.
	ขออนุมัติเบิก
	4.1  นำเอกสารตามข้อ 3 เสนอคณบดี เพื่ออนุมัติการเบิก


	เจ้าหน้าที่การเงิน/
คณบดี

	5
	ส่งเรื่องขอเบิก
	5.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งเรื่องขอเบิกเงินเดือนที่
        กองคลัง 

	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปคณะ/
เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปกองคลัง


	6
	จัดทำทะเบียนคุมเงินเดือน

	6.1 บันทึกข้อมูลการเบิกเงินเดือนในทะเบียนคุมเงินเดือน

	เจ้าหน้าที่การเงิน


	7.
	การรับเงิน

	7.1 เจ้าหน้าที่การเงินไปรับเงินจากกองคลังโดยรับเช็คสั่งจ่าย
        คณะ
	เจ้าหน้าที่การเงินคณะ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
กองคลัง


	8.
	ตรวจสอบ
	8.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบจำนวนเงินในเช็คสั่งจ่าย
          ถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิก


	เจ้าหน้าที่การเงิน

	9
	นำเช็คเข้าบัญชี

	9.1 เจ้าหน้าที่บันทึกใบนำฝากของธนาคารเพื่อเข้าบัญชี
ของคณะ

	เจ้าหน้าที่การเงิน/
ธนาคาร

	10.
	การจ่ายเงิน

	10.1 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำหลักฐานและเอกสารประกอบการ 
        จ่ายเงินของบุคลากร
10.2 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงแผ่นดิกส์เพื่อโอนเงินเข้าบัญชี
ของบุคลากร

	เจ้าหน้าที่การเงิน/

ธนาคาร

	11
	นำส่งหลักฐาน
	11.1 เจ้าหน้าที่การเงินนำหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสาร
ประกอบจัดส่งให้งานบัญชีกองคลัง

	เจ้าหน้าที่การเงิน/
เจ้าหน้าที่บัญชีกองคลัง


3.7  การเบิกเงินค่าจ้างของลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับคำสั่ง
	1.1   เจ้าหน้าที่รับคำสั่งกองบริหารงานบุคคลจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปคณะ/
เจ้าหน้าที่การเงิน

	2.
	ตรวจสอบ
	2.1  ตรวจสอบรายละเอียดคำสั่ง ประกอบด้วย เลขที่คำสั่งวันที่ออกคำสั่ง
2.1 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล /เลขที่ประจำตำแหน่ง/  
       รายละเอียดในคำสั่ง 
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	3.
	จัดทำเอกสารขอเบิก
	3.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเดือน
3.2 ใบขอเบิกเงินรายได้  ขบ 03
3.3 หลักฐานการจ่ายเงินเดือน
3.4  แบบ สปส. 1-10 (ส่วนที่ 1)
3.5  แบบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2)
3.6    แนบคำสั่งจ้างบุคลากร
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	4.
	ขออนุมัติเบิก
	4.1 นำเอกสารตามข้อ 3 เสนอคณบดี เพื่ออนุมัติการเบิก

	เจ้าหน้าที่การเงิน/คณบดี

	5
	ส่งเรื่องขอเบิก
	5.1  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งเรื่องขอเบิกเงินเดือนที่กองคลัง 

	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปคณะ/

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปกองคลัง


	6
	จัดทำทะเบียนคุมเงินเดือน

	6.2 บันทึกข้อมูลการเบิกเงินเดือนในทะเบียนคุมเงินเดือน

	เจ้าหน้าที่การเงิน


	7.
	การรับเงิน

	7.1   เจ้าหน้าที่การเงินไปรับเงินจากกองคลังโดยรับเช็คสั่งจ่าย
	เจ้าหน้าที่การเงินคณะ/
เจ้าหน้าที่การเงิน
กองคลัง

	8.
	ตรวจสอบ
	8.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบจำนวนเงินในเช็คสั่งจ่าย
        ถูกต้องตามเอกสารประกอบการขอเบิก

	เจ้าหน้าที่การเงิน



	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	9
	นำเช็คเข้าบัญชี

	9.1 เจ้าหน้าที่บันทึกใบนำฝากของธนาคารเพื่อเข้าบัญชี
ของคณะ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/
ธนาคาร

	10.
	การจ่ายเงิน

	10.1  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำหลักฐานและเอกสารประกอบการ 
         จ่ายเงินของบุคลากร
10.1  เจ้าหน้าที่ทำบันทึกข้อมูลลงแผ่นดิกส์เพื่อโอนเงินเข้า
บัญชีของบุคลากร
	เจ้าหน้าที่การเงิน/

ธนาคาร



	11
	นำส่งหลักฐาน
	11.1 เจ้าหน้าที่การเงินนำหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบจัดส่งให้งานบัญชีกองคลัง

	เจ้าหน้าที่การเงิน/

เจ้าหน้าที่บัญชี
กองคลัง


3.8  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล กรณีจ่ายเงินทดรอง
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	การรับเงินทดรองจ่าย
	1.1 เจ้าหน้าที่รับเงินสดจากงานการเงิน
1.2 ตรวจสอบจำนวนเงิน
1.3 บันทึกจำนวนเงินในสมุดคุมการับ-จ่ายเงิน

	เจ้าหน้าที่การเงิน

	2.
	รับเรื่องเบิก
	2.1  เจ้าหน้าที่รับใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
         หรือค่ารักษาพยาบาลของ ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
         ของคณะ

	เจ้าหน้าที่การเงิน/บุคลากร


	3.
	ตรวจสอบ
	ตรวจสอบการเบิกเงินสวัสดิการฯ
 3.1 กรณีเบิกค่าการศึกษาของบุตร 
          3.1.1 ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร   
                    (แบบ 7218)
         3.1.2   ตรวจสอบใบเสร็จค่าการศึกษาบุตร
         3.1.3  ตรวจสอบรายการที่เบิกได้ตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
                    สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
         3.1.4  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้

            -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนสมรส ,สำนาใบสูติ  
                บัตรของบุตร (กรณีบิดาเบิกให้บุตร)
-        3.1.5    ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบุตรและ
	เจ้าหน้าที่การเงิน



	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	    สำเนาใบสูติ บัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกให้  
                        บุตร)
      3.2  กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาล

          3.2.1  ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
                   รักษาพยาบาล(แบบ 7165)
           3.2.2  ตรวจสอบใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล
           3.2.3  ตรวจสอบรายการที่เบิกได้ตามพระราชกฤษฎีกา 
                     เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
           3.2.4  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้
             - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านบิดาและสำเนา    

                    ทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิเบิก(กรณีเบิกให้บิดา/มารดา)
             -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนสมรสสามี (กรณีเบิก
                          ให้สามี)
               -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนสมรส ,สำนาใบสูติ 
                  บัตรของบุตร (กรณีบิดาเบิกให้บุตร)               
               -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบุตรและ  
                  สำเนาใบสูติบัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกให้  
                          บุตร)

	เจ้าหน้าที่การเงิน

	4
	การทำเช็คสั่งจ่าย

	4.1 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำเช็คสั่งจ่ายบุคลากร โดยเสนอ    
         คณบดีและผ่านหัวหน้างานการเงิน
	เจ้าหน้าที่การเงิน/
หัวหน้างานการเงิน/คณบดี

	5
	การจ่ายเงินให้บุคลากร

	5.1 ชื่อ-นามสกุล  จำนวนเงินในสมุดทะเบียนคุมการ
        เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรหรือค่า    
        รักษาพยาบาล
5.2  ลายมือชื่อผู้รับเช็ค

	เจ้าหน้าที่การเงิน/บุคลากร

	6
	ส่งเงินทดรองจ่ายคืน
	6.1  ตรวจนับเงินทดรองจ่ายคงเหลือและจำนวนเงินที่จ่ายจริง
6.2  ทุกสิ้นวันนำเงินทดรองที่เหลือส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน

	เจ้าหน้าที่การเงิน


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	7
	จัดทำเรื่องขอเบิก
	7.1  บันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ หมวดงบกลาง
7.2  ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ 02) เงินค่าการศึกษาบุตร
        หรือใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ 02 ) 
        เงินค่ารักษาพยาบาล

7.3   บัญชีขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
       หรือบัญชีขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล

7.4   หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
        หรือหน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

7.5 แนบเอกสารที่ตรวจสอบตามข้อ 3


	เจ้าหน้าที่การเงิน


	8
	ขออนุมัติเบิก
	8.1 นำเอกสารตามข้อ 1 และ ข้อ 2  เสนอคณบดี เพื่ออนุมัติ
         การเบิก


	เจ้าหน้าที่การเงิน/
คณบดี


	9
	ส่งเรื่องขอเบิก
	9.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการค่า
        การศึกษาบุตรหรือค่ารักษาพยาบาล ที่งานสารบรรณ
        กองคลัง 
	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปคณะ/

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปกองคลัง

	10
	จัดทำทะเบียนคุมเงินสวัสดิการ

	10.1  บันทึกข้อมูลการเบิกเงินสวัสดิการในทะเบียนคุม

	เจ้าหน้าที่การเงิน

	11
	การรับเงิน


	11.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเช็คสั่งจ่ายจากกองคลัง
	เจ้าหน้าที่การเงิน /
เจ้าหน้าที่การเงิน
กองคลัง

	12
	ตรวจสอบ
	12.1 ตรวจสอบจำนวนเงินในเช็คสั่งจ่ายถูกต้องตามเอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	13
	นำเช็คเข้าบัญชี

	13.1 เจ้าหน้าที่บันทึกใบนำฝากของธนาคารเพื่อเข้าบัญชี
ของคณะ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/
ธนาคาร


3.9  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล กรณีไม่จ่ายเงินทดรอง
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเรื่องเบิก
	1.1  เจ้าหน้าที่รับใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรหรือค่ารักษาพยาบาลของ ข้าราชการและลูกจ้างประจำของคณะ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/บุคลากร


	2.
	ตรวจสอบ
	ตรวจสอบการเบิกเงินสวัสดิการฯ
 2.1 กรณีเบิกค่าการศึกษาของบุตร 
          2.1.1 ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร   
                    (แบบ 7218)
         2.1.2   ตรวจสอบใบเสร็จค่าการศึกษาบุตร
         2.1.3  ตรวจสอบรายการที่เบิกได้ตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
                    สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
          2.1.4  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้

            -   ตรวจสอบสำเนาทะเบียนสมรส ,สำนาใบสูติ  
                 บัตรของบุตร (กรณีบิดาเบิกให้บุตร)   
-   ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบุตรและ
    สำเนาใบสูติ บัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกให้  
                        บุตร)
2.2  กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาล

          2.2.1  ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
                   รักษาพยาบาล(แบบ 7165)
           2.2.2  ตรวจสอบใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล
           2.2.3  ตรวจสอบรายการที่เบิกได้ตามพระราชกฤษฎีกา 
                     เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
           2.2.4  ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่นๆ กรณีเบิกดังนี้
              -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านบิดาและสำเนา    

                          ทะเบียนบ้าน ผู้มีสิทธิเบิก(กรณีเบิกให้บิดา/  
                          มารดา)

               -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนสมรสสามี (กรณีเบิก
                          ให้สามี)
               -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนสมรส ,สำนาใบสูติ 
                          บัตรของบุตร (กรณีบิดาเบิกให้บุตร)
	เจ้าหน้าที่การเงิน



	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	               -  ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบุตรและ  
                  สำเนาใบสูติบัตรของบุตร(กรณีมารดาเบิกให้  
                          บุตร)

	

	3.
	จัดทำเรื่องขอเบิก
	3.1  บันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ หมวดงบกลาง
3.2  ใบขอเบิก
        -  เงินงบประมาณ (ขบ 02) เงินค่าการศึกษาบุตร
        - เงินงบประมาณ (ขบ 02 ) เงินค่ารักษาพยาบาล

3.3   บัญชีขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 

       หรือบัญชีขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล

3.4   หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
        หรือหน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

3.6 แนบเอกสารที่ตรวจสอบตามข้อ 2 และข้อ 3

	เจ้าหน้าที่การเงิน 



	4.
	ขออนุมัติเบิก
	4.1 นำเอกสารตามข้อ 2 และ ข้อ 3  เสนอคณบดี เพื่ออนุมัติ
         การเบิก

	เจ้าหน้าที่การเงิน/
คณบดี


	5.
	ส่งเรื่องขอเบิก
	5.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการค่า
        การศึกษาบุตรหรือค่ารักษาพยาบาล ที่งานสารบรรณ
        กองคลัง 

	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปคณะ/

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปกองคลัง


	6.
	จัดทำทะเบียนคุมเงินสวัสดิการ

	6.1  บันทึกข้อมูลการเบิกเงินสวัสดิการในทะเบียนคุม

	เจ้าหน้าที่การเงิน

	7.
	การรับเงิน

	7.1  เจ้าหน้าที่การเงินรับเช็คสั่งจ่ายจากกองคลัง
	เจ้าหน้าที่การเงิน/
งานการเงินกองคลัง

	8.
	ตรวจสอบ
	8.1 ตรวจสอบจำนวนเงินในเช็คสั่งจ่ายถูกต้องตามเอกสาร 
          ประกอบการเบิก


	เจ้าหน้าที่การเงิน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	9.
	นำเช็คเข้าบัญชี

	9.1 เจ้าหน้าที่บันทึกใบนำฝากของธนาคารเพื่อเข้าบัญชี
          ของคณะ
	เจ้าหน้าที่การเงิน/
ธนาคาร


3.10  การเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง จากเงินงบประมาณ

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเรื่อง
	1.1 รับเรื่องขอเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างจาก
 งานพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่งานการเงิน

	2.
	ตรวจสอบ
	2.1  ตรวจสอบรายละเอียดของรายการที่ขอเบิก     
2.2 จำนวนเงินที่ขอเบิกตามใบส่งของ
2.3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า
2.4 หนังสือส่งมอบงาน
2.5 ใบตรวจรับครุภัณฑ์
2.6    รายละเอียดของสัญญา
	เจ้าหน้าที่งานการเงิน

	3.
	จัดทำเอกสารขอเบิก
	3.1 จัดทำบันทึก
- ขอเบิกเงินงบประมาณ  (ขบ 01) กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชี   
            ของบริษัท

 - ขอเบิกเงินงบประมาณ  (ขบ 02) กรณีบริษัทมารับเช็ค  
             สั่งจ่ายที่กองคลัง

3.2 จัดทำหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
3.3 จัดทำแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี (แบบ 4117)
3.4 แนบเอกสารตาม ข้อ 2 


	เจ้าหน้าที่งานการเงิน

	4.
	ขออนุมัติเบิก
	4.1 นำเรื่องขออนุมัติเบิกเสนอคณบดีอนุมัติโดยผ่าน
        รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน


	เจ้าหน้าที่งานการเงิน/รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ/คณบดี

	5
	ส่งเรื่องขอเบิก
	5.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งเรื่องขอเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน 
        และสิ่งก่อสร้างให้งานสารบรรณกองคลัง


	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปคณะ/

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปกองคลัง

	6.
	จัดทำทะเบียนคุม

	6.1 บันทึกข้อมูลการเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างใน  
      ทะเบียนคุม
	เจ้าหน้าที่งานการเงิน


3.11  การเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง จากเงินนอกงบประมาณ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเรื่อง
	1.1 รับเรื่องขอเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างจาก
        งานพัสดุ

	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่งานการเงิน

	2.
	ตรวจสอบ
	2.1 ตรวจสอบรายละเอียดของรายการที่ขอเบิก     
2.2 จำนวนเงินที่ขอเบิกตามใบส่งของ
2.3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า
2.4 หนังสือส่งมอบงาน
2.5 ใบตรวจรับครุภัณฑ์
2.6 รายละเอียดของสัญญา
	เจ้าหน้าที่งานการเงิน

	3.
	จัดทำเอกสารขอเบิก
	3.1 จัดทำบันทึกขอเบิกเงินรายได้  (ขบ 03)
3.2 จัดทำหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
3.3 จัดทำแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี (แบบ 4117)
3.4 แนบเอกสารตาม ข้อ 2


	เจ้าหน้าที่งานการเงิน

	4.
	ขออนุมัติเบิก
	4.1 นำเรื่องขออนุมัติเบิกเสนอคณบดีอนุมัติโดยผ่าน
        รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน


	เจ้าหน้าที่งานการเงิน/รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ/คณบดี


	5
	ส่งเรื่องขอเบิก
	5.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งเรื่องขอเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน 
         และสิ่งก่อสร้างให้งานสารบรรณกองคลัง


	เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปคณะ/

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปกองคลัง


	6.
	จัดทำทะเบียนคุม

	6.1 บันทึกข้อมูลการเบิกค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างในทะเบียนคุม

	เจ้าหน้าที่งานการเงิน



