
 
หน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานการเงินและบัญชี  
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ

ในการท างาน  ดูแลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบและนโยบายของผู้บริหาร  ให้ค าแนะน า  
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายภายในหน่วยงานคณะฯ  ควบคุมการใช้
งบประมาณทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ภายในหน่วยคณะฯ   และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารงานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นที่
เชื่อมั่นในผลงานและการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้อง 

2. มุ่งพัฒนาตน  พัฒนางาน  ด้วยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน   
3. ปฏิบัติงานงบประมาณการเบิกจ่ายเงินให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของ

มหาวิทยาลัย    
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  ให้มีความสะดวกในการเบิกจ่ายเงิน 
1.2 .ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการเงินและบัญชี ส าหรับบุคลากร เช่น ให้ค าแนะน าในการเบิก

จ่ายเงินแต่ละประเภทภายในหน่วยงาน 
1.3 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้งบประมาณของคณะฯ  เพื่อให้มีการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ

สูงสุดและถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในหน่วยงานฯ  ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานการเบิกจ่ายเงิน
ภายในหน่วยงานฯ 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองโดยการเข้าร่วมโครงการฯ เกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงานการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 
 
 
 
 

 



กระบวนการรับบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อ/ขออนุญาตจ่าย  (รอบแรก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการขออนุมัตซิื้อ/
ขออนุญาตจ่าย/ และ
ลงทะเบียนคมุเงินในระบบ 
google sheet  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
และการใช้งบประมาณในการ
จัดซื้อและจัดจ้าง 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น
ประเภทการขออนุมัติการใช้เงิน
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

รองฯ คณบดฝี่ายบริหารและ
วางแผน 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหาร 

5. 

  
 

อนุมัติลงนาม 
 
 

1 วัน คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

 
 
จัดส่งหนังสือไปยังผูร้ับผดิชอบ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รองฯ 

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอคณบด ี

น าส่งหนังสือ 



กระบวนการรับการขออนุมัติซื้อ/ขออนุญาตจ่าย  (รอบสอง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

การขออนุมัติซื้อ/ขออนุญาต
จ่าย/ (รอบสอง)  ลงทะเบียนคุม
เงินในระบบ google sheet 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
และการใช้งบประมาณในการ
จัดซื้อและจัดจ้าง 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินท่ีต้องใช้และ
ประเภทการใช้เงินประกอบด้วย 
ค่าตอบแทน  ใช้สอย  วัสดุ และ
งบรายจ่ายอื่น 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

รองฯ คณบดฝี่ายบริหารและ
วางแผน 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหาร 

5. 

  
 

อนุมัติลงนาม 
 
 

1 วัน คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

 
 
จัดส่งหนังสือไปยังผูร้ับผดิชอบ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รองฯ 

เกษียณหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

เสนอ คณบดี
ฯ 



กระบวนการรับการเคลียร์ใบส าคัญ (รอบสาม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับเอกสารใบส าคญั (รอบสาม)  
ลงทะเบียนคมุยอดจ่ายจริงใน
ระบบ google sheet 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จการ
เคลียร์ใบส าคญัอย่างละเอียด  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
น าส่งใบส าคัญกรณียืมเงินทด
รองราชการเพื่อลงข้อมลูใน
ระบบการยืมเงินทดรองราชการ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เงินยืมทดรอง
ราชการ 

5. 

  
น าส่งใบส าคัญไปยังพัสดุกลาง
กรณีใบส าคัญจ่ายตรง (ระบบ 
GFMIS) 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือน าและน าส่ง
ใบส าคัญไปยังหน่วยเบิกจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ขอเบิกในระบบบัญชี 3d 

 

ส่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน  

น าส่งพัสด ุ

น าส่งวิทยาเขตฯ 



กระบวนการรับเอกสารการเดินทางไปราชการ (บันทึกข้อความรอบแรก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับบันทึกขออนุญาตไปราชการ
(รอบแรก)  ตรวจสอบเอกสาร
การเดินทาง 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ป๊ัมตรายางคณะวิทยาศาสตร์ปัม๊
ด้านวิทย์/ดา้นสังคม บนหัว
บันทึกแต่ละฉบับแล้วลงใน
ระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

รองฯ คณบดฝี่ายบริหารและ
วางแผน 
พิจารณาหนังสือ  
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหาร 

4. 

 
 
 
 
 

 
น าส่งหนังสืองานสารบรรณ
ส านักงานคณบด ี 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

5. 

  
 

คณบดีอนุมตั ิ
 

 

1 วัน คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

 
จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ลงในระบบ google sheet 

 

น าส่งหนังสือ 

เสนอ รองฯ 

น าส่งหนังสือ 

เสนอ คณบดี
ฯ 



 
กระบวนการรับเอกสารการเดินทางไปราชการ (เข้าระบบรอบสอง) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับบันทึกขออนุญาตไปราชการ
ในระบบ (รอบสอง)  ตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสาร 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ปั๊มตรายางคณะวิทยาศาสตร์ปัม๊
ด้านวิทย์/ดา้นสังคมบนหัว
บันทึกแต่ละฉบับ ลงทะเบียนคมุ
ในระบบฯ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
กรณีขออนุมัตไิปราชการใน
ระบบ(รอบสอง)  เสนอความ
คิดเห็นเบื้องต้นและรวบรวม
น าเสนอต่อคณบด ี

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
 

จัดส่งหนังสือไปยังห้องส านักงาน
คณบด ี

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 

คณบดีอนุมตั ิ
 
 

1 วัน คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

 
จัดส่งหนังสือไปยังผูร้ับผดิชอบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ลงในระบบ google sheet 

 

น าส่งหนังสือ  

เกษียณหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

เสนอ คณบดี
คณบดฯีฯคณ 



กระบวนการรับเอกสารการเดินทางไปราชการ (เคลียร์เงินไปราชการรอบสาม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับบันทึกขออนุญาตไปราชการ
เคลียร์เงินในระบบ (รอบสาม)  
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ลงข้อมูลในระบบ google 
sheet 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย
แล้วลงนามอนุมตัิให้เบิกจ่ายได ้ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 
 

อนุมัต ิ
 

1 วัน คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

 
น าส่งเอกสารหน่วยงานเบิกจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ลงในระบบ google sheet 

 

น าส่ง วข. 

ลงนามอนุมัต ิ

หนังสือ 

 

เสนอ คณบดี
ฯ 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนังสือ 

 



กระบวนการจัดท าใบเบิกเงินเดือน+ประกันสังคมพนักงานมหาวิทยาลัย 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าสั่งการเบิกจ่าย
พนักงานมหาวิทยาลัย 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายเงินเดือน
และประกันสังคม ของพนักงาน
มหาวิทยาลยั  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงิน  (งบเงิน
อุดหนุน) ท้ังสองชุด 
ประกอบด้วยเงินพนักงาน
มหาวิทยาลยั  และประกันสังคม   
  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญและ
ลงทะเบียนคมุในระบบ google 
sheet 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 
รองคณบดฝี่ายบริหารฯ ลงนาม 
 
 

5 นาที รองคณบดฯี 

6 

  
 

คณบดลีงนาม 
รองอธิการลงนามฯ 

(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุดรอง
วิทยาเขตฯ) 

5 นาที 
1 วัน 

คณบด ี
รองอธิการบดีฯ 

7 

 
 
 
 
 

 
 

น าส่งเอกสารหน่วยงานเบิกจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบกุารใช้เงิน 

เสนอ รองฯ 

ลงในระบบบัญชี 3d 

และระบบ google sheet 

 

น าส่ง วข. 

เริ่มต้น 

เสนอ คณบด ี



กระบวนการจัดท าใบเบิกเงินเดือน+ประกันสังคมพนักงานราชการ 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าสั่งการเบิกจ่ายงบ
บุคลากรพนักงานราชการ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายเงินเดือน
และประกันสังคม พนักงาน
ราชการ  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงินซึ่งประกอบด้วย
เงินเดือนพนักงานราชการ เลือก
ประเภทเงินงบบุคลากร  (เงิน
แผ่นดิน) ประกันสังคม เลือก
ประเภทเงินงบด าเนินงาน  (เงิน
แผ่นดิน) ประเภทค่าใช้สอย 
  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 
รองคณบดฝี่ายบริหารฯ ลงนาม 
 
 

5 นาที รองคณบดฯี 

 

  
 

คณบดลีงนาม 
รองอธิการลงนามฯ 

(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุดรอง
วิทยาเขตฯ) 

5 นาที 
1 วัน 

คณบด ี
รองอธิการบดีฯ 

6. 

 
 
 
 
 

 
น าส่งเอกสารหน่วยงานเบิกจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบกุารใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนังสือ 

 

น าส่ง วข. 

เสนอ รองฯ 

เริ่มต้น 

เสนอ คณบดี
ฯ 



 
 

กระบวนการจัดท าใบเบิกเงินเดือน+ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าสั่งการเบิกจ่ายงบ
บุคลากรลูกจ้างช่ัวคราวและ
ค านวณค่าประกันสังคม 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายเงินเดือน
และประกันสังคม ลูกจ้าง
ช่ัวคราว  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงินซึ่งประกอบด้วย
เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว เลือก
ประเภทเงินงบบุคลากร  (เงิน
รายได้)  ประกันสังคม เลือก
ประเภทเงินงบด าเนินงาน (เงิน
รายได้) ประเภทค่าใช้สอย 
  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 
รองคณบดฝี่ายบริหารฯ ลงนาม 
 
 

5 นาที รองคณบดฯี 

6. 

  
 

คณบดลีงนาม 
รองอธิการลงนามฯ 

(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุดรอง
วิทยาเขตฯ) 

5 นาที 
1 วัน 

คณบด ี
รองอธิการบดีฯ 

7. 

 
 
 
 
 

 
น าส่งเอกสารหน่วยงานเบิกจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบกุารใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนังสือ 

 

น าส่ง วข. 

เสนอ รองฯ 

เริ่มต้น 

เสนอ คณบดี
ฯ 



 
 

กระบวนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนและค่าต าแหน่งทางบริหาร หัวหน้าส านักงานคณบดี 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าสั่งการเบิกจ่ายคา่
ต าแหน่งและคา่ตอบแทนทาง
บริหารหัวหน้าส านักงานคณบด ี

3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายและ
ใบส าคัญรับเงิน  ค่าตอบแทน
และค่าต าแหน่งทางบริหาร   

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงินซึ่งประกอบด้วย
งบด าเนินงาน (บุคลากรภาครัฐ)
(เงินรายได้)  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 
รองคณบดฝี่ายบริหารฯ ลงนาม 
 
 

5 นาที รองคณบดฯี 

6. 

  
 

คณบดลีงนาม 
รองอธิการลงนามฯ 

(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุดรอง
วิทยาเขตฯ) 

5 นาที 
1 วัน 

คณบด ี
รองอธิการบดีฯ 

7.. 

 
 
 
 
 

 
 

น าส่งเอกสารหน่วยงานเบิกจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบกุารใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนังสือ 

 

น าส่ง วข. 

เสนอ รองฯ 

เริ่มต้น 

เสนอ คณบด ี



 
กระบวนการจัดท าใบเบิกค่าต าแหน่งทางวิชาการพนักงานมหาวิทยาลัย  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าสั่งการเบิกจ่ายคา่
ต าแหน่งทางวิชาการ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายและ
ใบส าคัญรับเงิน  ค่าต าแหน่ง
ทางวิชาการ ของแต่ละบุคคล 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงินซึ่งประกอบด้วย
งบเงินอุดหนุน  (บุคลากร
ภาครัฐ)  เงินแผ่นดิน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบญัชี 3 มิติ เพื่อขอ
เบิกเงินตามใบส าคัญ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 
รองคณบดฝี่ายบริหารฯ ลงนาม 
 
 

5 นาที รองคณบดฯี 

6. 

  
 

คณบดลีงนาม 
รองอธิการลงนามฯ 

(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุดรอง
วิทยาเขตฯ) 

5 นาที 
1 วัน 

คณบด ี
รองอธิการบดีฯ 

7. 

 
 
 
 
 

 
 

น าส่งเอกสารหน่วยงานเบิกจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบกุารใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนังสือ 

 

น าส่ง วข. 

เสนอ รองฯ 

เสนอ คณบดี
ฯ 



กระบวนการเคลียร์เอกสารการเบิกจ่ายโครงการฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับเอกสารการเคลยีร์โครงการฯ 
ตรวจสอบเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

 
ลงทะเบียนคมุในระบบ google 

sheet 
5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
เสนอความคดิเห็นเบื้องต้นใน
การเคลียร์การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการฯ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

 
 
น าส่งหนังสือไปยังห้องส านักงาน
คณบด ี

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

  
 

คณบดีอนุมตั ิ
 
 

1 วัน คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

 
 
น าส่งหน่วยเบิกจ่าย วข. 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

ลงทะเบียนรบั 

ลงในระบบ google sheet 

 

สิ้นสุด 

เกษียณหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

เสนอ คณบดี
คณบดฯีฯคณ 


