
 
หน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

งานการเงินและบัญชี 

      มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ศึกษา วิเคราะห์ 
วางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน  เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ที่ได้รับ
จัดสรรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายกับบุคลากรภาย
หน่วยงานเพื่อความถูกต้องในการเบิกจ่ายให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  ตรวจสอบความถูกต้อง  หลักฐานแนบ
การเบิกจ่ายของใบส าคัญภายในหน่วยงานคณะฯ   ควบคุม ติดตาม  การเบิกจ่ายงบประมาณทั้งเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ให้เป็นไปตามแผน   และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การบริหารงานงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  มีการจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน   ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้อง 

2. มุ่งพัฒนาตน  พัฒนางาน  ด้วยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน  ควบคุม
การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผน  ตรวจสอบได้ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ปฏิบัติงานงบประมาณการเบิกจ่ายเงินให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  ตาม
นโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย    

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 คณะฯ มีแผนกลยุทธ์ทางการเงินระยะ 5 ปี อย่างน้อย 1 เล่ม 
1.2 คณะฯ มีแผนการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณละ 1 ครั้ง 
1.3 คณะฯ มีการติดตามการใช้งบประมาณทุก 1 ไตรมาส เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุดและถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในหน่วยงานฯ  ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานการเบิกจ่ายเงิน
ภายในหน่วยงานฯ 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองโดยการเข้าร่วมโครงการฯ เกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการโดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้ในการด าเนินงานการใช้

จ่ายเงินงบประมาณ 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 

 



กระบวนการรับบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อ/ขออนุญาตจ่าย 

(รอบแรกบันทึกข้อความ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
และการขออนุมัติงบประมาณใน
การจัดซื้อและจัดจ้างลงทะเบียน
คุมการใช้งบประมาณในระบบ 
google sheet 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
เสนอความคิดเห็นเบื้องต้นระบุ
การเบิกจ่ายจากงบอะไร. . . . . . .
ประเภทของเงินที่ใช้.......ผลผลิต
ด้ านใด. . . . . .จ านวนเงิน . . . . . . .
น าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
ต่อไป 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

                         ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

               ถูกต้อง 

 
รองฯ คณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผนพิจารณาอนุมัติบันทึก
การขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง   

10 นาที 
รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

4. 

ไม่ถูกต้อง 
 

 
 
ถูกต้อง 

 
 

อนุมัติลงนาม 
 
 

10 นาที คณบดี 

 
 
 
 

 
 

 
  

      

 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสารและ

ลงคุมเงินในระบบ 

google sheet 

 

เกษียนหนังสือ 

 

พิจารณา
อนุมัติ
เกษียณ 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 



กระบวนการรับการขออนุมัติซื้อ/ขออนุญาตจ่าย   

(รอบสองเข้าระบบEGP) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

  

1. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้องในการเข้าระบบ EGP 
ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ปั๋มตรา
ยางคณะวิทยาศาสตร์มุมบน
เอกสารและผลผลิตด้าน.......
ลงทะเบียนคุมการการขอ
อ นุ มั ติ จั ด ซื้ อ / จั ด จ้ า ง 
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
ในระบบ google sheet  
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

ระบุจ านวนเงินที่ต้องใช้และ
ป ร ะ เ ภ ท ก า ร ใ ช้ เ งิ น
ประกอบด้วย ค่าตอบแทน  
ใช้สอย  วัสดุ  และงบเงิน
อุดหนุน  

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

                                ไมถู่กต้อง 
 
 
 

              ถูกต้อง 

รองฯ คณบดีฝ่ายบริหาร
แ ล ะ ว า ง แ ผ น พิ จ า ร ณ า
หนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

10 นาที  
รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

4. 

   ไม่ถูกต้อง 
     
 
 
           ถูกต้อง 

 
 

อนุมัติลงนาม 
 
 

10 นาที คณบดี 

 
 
 
 

 
 

 
  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสารและ

ลงคมุเงินในระบบ 

google sheet 

 

เกษียนหนังสือ 

 

พิจารณา 

 อนุมัติ 

สิ้นสุด  



กระบวนการรับการเคลียร์ใบส าคัญ  

(รอบสามเคลียร์บิล) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

  

1. 

 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ใบเสร็จการเคลียร์ใบส าคัญ
อย่างละเอียด ลงทะเบียน
คุมการใช้งบประมาณจริง
ในระบบ google sheet 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 
  
                             ไม่ถูกต้อง 

ลงทะเบียนคุมการน าส่ ง
ใบส าคัญ  ดังนี้ 

- ย อ ด เ งิ น ไ ม่ ถึ ง 
5,000.- บาท 

- ยืมเงินทดรองจ่าย
คณะฯ 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

4. 

 ล ง ท ะ เ บี ย น คุ ม น า ส่ ง
ใบส าคัญ ดังนี้ 

- ใบส าคัญจ่ายตรง 
(ร ะ บ บ  GFMIS) 
น าส่งพัสดุ (วิทยา
เขตฯ) 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

                       ถูกต้อง 
 
 
 

 

  

 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

ขอเบิกในระบบบัญชี 
3d 

 

ส่งใบส าคัญหน่วย
เบิกจ่าย(การเงิน)  

ส่งใบส าคัญหน่วย
เบิกจ่าย(พัสดุ)  

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหลักฐาน
และลงในระบบ 
google sheet 

 



 

กระบวนการรับเอกสารการเดินทางไปราชการ  

(บันทึกข้อความรอบแรก) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

  

1. 

 
 
 
  

ปั๊ ม ต ร า ย า ง ค ณ ะ
วิทยาศาสตร์ปั๊มด้านวิทย์/
ด้ านสั งคม บนหั วบันทึก
ข้อความ 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

                              
 

 
 
                           

   
บันทึกข้อมูลการเดินทางไป
ราชการของบุคลากรลงใน
ระบบ google sheet 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
                                 ไม่อนุมัติ 
 
 
                        อนุมัต ิ

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผนพิจารณา อนุมัติให้
เดินทางไปราชการ 10 นาที 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารและ
วางแผน 

4. 

ไม่อนุมัติ 
 
 

 
 

           อนุมัติ 
 

 
 

 
คณบดีอนุมัติ 

 
 

10 นาที คณบดี 

 

 
 
 
 
 

 

  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบบันทึกขอ
อนุญาตไปราชการ 

 

พิจารณา 
อนุมิต 

อนุมัต ิ
คณบดีฯ 

สิ้นสุด 

ลงในระบบ google 
sheet 

 



กระบวนการรับเอกสารการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

(เข้าระบบอนุมัติรอบสอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

  

1. 

 
 
 
  

ตรวจสอบการเข้ าระบบ
อนุมัติไปราชการปั๊มตรายาง
คณะวิทยาศาสตร์ปั๊มด้าน
วิทย์/ด้านสังคมบนหัวบันทึก
แต่ละฉบับ ลงทะเบียนคุม
ในระบบ google sheet 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
กรณีขออนุมัติไปราชการใน
ระบบ เสนอความคิดเห็น
เบื้องต้นระบุการเบิกจ่าย
จากงบอะไร...ประเภทของ
เงินที่ใช้.......ผลผลิตด้านใด
....จ านวนเงิน.......น าเสนอ
ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
ต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

 
จัดส่งเอกสารการขออนุมัติ
ไปยังห้องส านักงานคณบด ี 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 

                              ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
                        อนุมัต ิ

 
 

คณบดีอนุมัติ 
 
 

1 วัน คณบดี 

 
 
 
 

 
  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหลักฐานและ
ลงในระบบ google 

sheet 

 

พิจารณา
เกษียนหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

เสนอ คณบดี
คณบดีฯฯคณ 

สิ้นสุด 



กระบวนการรับเอกสารการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

 (เคลียร์เงินไปราชการรอบสาม) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

  

1. 

 
 
 
  

ตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
ลงข้อมูลในระบบ google 
sheet 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 

 
เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 

                          ไมอ่นุมัติ 
                      

 
 

อนุมัติ 1 วัน คณบดี 

5. 

 ลงทะเบียนคุมการน าส่ ง  
การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 
 

 
  

 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหลักฐานและลง
ในระบบ google sheet 

 

ลงนามอนุมัติ 

หนงัสือ 

 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนงัสือ 

 

เสนออนุมัติ
บดีฯ 

สิ้นสุด 

ส่งใบส าคัญหน่วย
เบิกจ่าย(การเงิน)  

 



 

กระบวนการจัดท าใบเบิกเงินเดือนและประกันสังคม 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 

 
  

1. 

 
 
 
  

จั ด ท า ใ บ ข อ อ นุ มั ติ จ่ า ย
เงินเดือนและประกันสังคม 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย  

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงิน.......  (งบ
เ งิ น อุดหนุ น ) ทั้ ง สองชุ ด 
ประกอบด้วยเงินพนักงาน
ม ห า วิ ท ย า ลั ย   แ ล ะ
ประกันสังคม    

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 

เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญและ
ลงทะ เบี ยนคุ ม ในระบบ 
google sheet 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 

  
รองบริหารฯ ลงนาม 
คณบดีลงนาม 

5 นาที 
5 นาที 

รองคณบดีฯ 
คณบดีลงนาม 

5. 

                               ไม่ถูกต้อง 
 
 
  
                        ถูกต้อง 

 
เรียน อธิการบดีฯ ลงนาม 
(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุด
วิทยาเขตฯ) 

1 วัน รองอธิการบดีฯ 

 
 
 
 

 
  

 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

เริ่มต้น 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบุการใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

และระบบ google 

sheet 

 

เสนออนุมัติ
คณบดี 

สิ้นสุด 

พิจารณา
นุมัติคณบดี 



กระบวนการจัดท าใบเบิกเงินเดือนและประกันสังคม 

พนักงานราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 

 

 

  

1. 
 
 
  

จั ด ท า ใ บ ข อ อ นุ มั ติ จ่ า ย
เงินเดือนและประกันสังคม 
พนักงานราชการ  

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 

ระบุจ านวนเงินและเลือก
ป ร ะ เ ภ ท ข อ ง เ งิ น ซึ่ ง
ป ร ะกอบด้ ว ย เ งิ น เ ดื อ น
พนั กงานราชการ  เลื อก
ประเภทเงินงบบุคลากร  
(เงินแผ่นดิน) ประกันสังคม 
เลือกเงินงบด าเนินงาน  (เงิน
แผ่นดิน) ประเภทค่าใช้สอย  

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 

 
เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 

  
รองบริหารฯ ลงนาม 
คณบดีลงนาม 

10 นาที 
10 นาที 

รองคณบดีฯ 
คณบดี 

5. 

                            ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
         ถูกต้อง 

 
เรียน อธิการบดีฯ ลงนาม 
(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุด
วิทยาเขตฯ) 

1 วัน รองอธิการบดีฯ 

 
 
 
 

 
  

 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบุการใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนงัสือ 

 

เสนออนุมัติ 
คณบดีฯ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
คณบดีฯ 



กระบวนการจัดท าใบเบิกเงินเดือนและประกันสังคม 

ลูกจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 

 
  

1. 

 
 
 
  

จั ด ท า ใ บ ข อ อ นุ มั ติ จ่ า ย
เงินเดือนและประกันสังคม 
ลูกจ้างชั่วคราว  

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

ระบุจ านวนเงินและเลือก
ป ร ะ เ ภ ท ข อ ง เ งิ น ซึ่ ง
ป ร ะกอบด้ ว ย เ งิ น เ ดื อ น
ลู ก จ้ า ง ชั่ ว ค ร า ว  เ ลื อ ก
ประเภทเงินงบบุคลากร  
(เงินรายได้)  ประกันสังคม 
เ ลื อ ก ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น ง บ
ด า เนินงาน (เ งินรายได้ ) 
ประเภทค่าใช้สอย  

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 
 
 

เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 

  
รองบริหารฯ ลงนาม 
คณบดีฯ ลงนาม 

5 นาที 
5 นาที 

รองคณบดีฯ 
คณบดีฯ 

5. 

                              ไม่ถูกต้อง 
 
 
  
                            ถูกต้อง 

เรียน อธิการบดีฯ ลงนาม 
(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุด
วิทยาเขตฯ) 1 วัน รองอธิการบดีฯ 

 
 
 
 

 
  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

เริ่มต้น 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบุการใช้เงิน 

 

 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนงัสือ 

 

เสนออนุมัติ
คณบดีฯ 

สิ้นสุด 

เสนออนุมัติ
คณบดีฯ 



กระบวนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนและค่าต าแหน่งทางบริหาร  

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายและ
ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน  
และค่าต าแหน่งทางบริหาร   

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงิน(งบบุคลากร
ภ า ค รั ฐ )  ป ร ะ เ ภ ท ง บ
ด าเนินงาน งบประมาณเงิน
รายได ้

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 

  
 
รองบริหารฯ ลงนาม 
คณบดีฯ ลงนาม 
 
 

10 นาที 
10 นาที 

รองคณบดีฯ 
คณบดีฯ 

5. 

                            ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
         ถูกต้อง 

 
เรียน อธิการบดีฯ ลงนาม 
(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุด
วิทยาเขตฯ) 

1 วัน รองอธิการบดีฯ 

 
 
 
 

 
  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

เริ่มต้น 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบุการใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

หนงัสือ 

 

เสนออนุมัติ
คณบดี 

สิ้นสุด 

พิจารณา
คณบดี 



กระบวนการจัดท าใบเบิกค่าต าแหน่งทางวิชาการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

จัดท าใบขออนุมัติจ่ายและ
ใบส าคัญรับเงิน  ต าแหน่ง
ทางวิชาการ ของบุคลากร
แต่ละคนที่ได้รับต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
ระบุจ านวนเงินและเลือก
ประเภทของเงินซึ่ง
ประกอบด้วยงบเงินอุดหนุน  
(บุคลากรภาครัฐ)  เงิน
แผ่นดิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

 
เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อ
ขอเบิกเงินตามใบส าคัญ 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 

  
รองบริหารฯ ลงนาม 
คณบดีฯ ลงนาม 
 

10 นาที 
10 นาที 

รองคณบดีฯ 
คณบดีฯ 

5. 

                               ไม่ถูกต้อง 
 
 

      
 
 
 

        ถูกต้อง 

 
เรียน อธิการบดีฯ ลงนาม 
(กรณีการท าเงินเดือนสิ้นสุด
วิทยาเขตฯ) 

1 วัน รองอธิการบดีฯ 

 
 
 
 

 
  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

เริ่มต้น 

จัดท าใบขออนุมัติจ่าย 

 

ระบุการใช้เงิน 

ลงในระบบบัญชี 3d 

 

 

เสนอ 
คณบดีฯ 

สิ้นสุด 

เสนอ 
คณบดีฯ 



กระบวนการรับเอกสารการอนุมัติด าเนินงานโครงการฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 

 

 

  

1. 

 
 
 
 
                  

ตรวจสอบเอกสารในการขอ
อนุมัติด าเนินโครงการและ
ลงทะเบียนคุมการใช้งบประมาณ
ในระบบ google sheet  

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

เสนอความคิดเห็นเบื้องต้นระบุ
การเบิกจ่ายจากงบอะไร...
ประเภทของเงินที่ใช้.......ผลผลิต
ด้านใด....จ านวนเงิน.......น าเสนอ
ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาต่อไป 
เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือขอเบิก
โครงการฯ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
                        
                         ถูกต้อง 

รองฯ คณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผนพิจารณาโครงการฯ และ
มอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

20 นาที 
รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

4. 

        ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
              ถูกต้อง 

 
 

อนุมัติลงนาม 
 
 

20 นาที คณบดี 

 

 
 
 
 

 
 

 
  

 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เกษียนหนังสือและเข้า
ระบบบัญชี 3 มิติ 

 

เสนอ
คณบดี
คณบดี 

สิ้นสุด 

พิจารณา
คณบดี
คณบดี 



กระบวนการเคลียร์เอกสารการเบิกจ่ายโครงการฯ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

  

1. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ก า ร เ ค ลี ย ร์ ใ บ ส า คั ญ ใ น
โครงการฯ 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
โครงการในระบบ google 

sheet 
5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. 

 
 
 
 
 
                              ไม่ถูกต้อง 
 

ลงทะเบียนคุมน าส่งใบส าคัญ
โครงการฯ  ดังนี้ 

- ยอดเงินไม่ถึง 
5,000.- บาท 

- ยืมเงินทดรองจ่าย
วิทยาเขตฯ ทั้ง
โครงการฯ 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
4. 
 

 
 
 
   
                       ถูกต้อง 

ลงทะเบียนคุมน าส่งใบส าคัญ
โครงการฯ  ดังนี้ 

- ใบส าคัญจ่ายตรง 
(ระบบ GFMIS) ส่ง
พัสดุวิทยาเขตฯ 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 
 
 
 

 

  

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหลักฐาน
โครงการฯ 

 

ลงในระบบ google 

sheet 

สิ้นสุด 

ส่งใบส าคัญหน่วย
เบิกจ่าย(การเงิน)  

 

ส่งใบส าคัญหน่วย
เบิกจ่าย(พัสดุ)  

 


