
 
หน่วยงาน ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

แผนกการเงิน งานบริหารกิจการทั่วไป 
มีหน้าที่  
       - ควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

- รับรู้รายได้ น าส่ง นส 01,นส02 
- ตรวจสอบการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 
- น าเงินฝากธนาคาร แจ้งเจ้าหนี้ โอนเงินให้เจ้าหนี้ 
- จัดท าทะเบียนคุม ต่าง ๆ 
- พิจารณาเรื่องขออนุมัติด าเนินการทุกงบ 
- ตรวจสอบเรื่องขอเบิกจ่าย 
- จัดท าเอกสารขอเบิก (ขบ.)และขอจ่ายเงิน (ขจ.) งบประมาณประจ าปี และเงินนอกงบประมาณ 
  ประจ าปี ตามหมวดดังนี้ 
- งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- รายจ่ายอื่น 
- เงินอุดหนุน 
- งบลงทุน 
- จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายหมวดต่าง ๆของหน่วยงาน 
- สรุปเงินน าส่งกองทุน กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข.) และ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับ  
  ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด และควบคุมยอดไม่เกินงบประมาณที่ได้รับ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
             ขั้นตอนการเบิก-จ่าย งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
  
 

           
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

       1  วนั (รองอธิการบดี)  
 
           
  
 
 

 
  
 
 
 
 

 
 
 
  

 

 
 

  
 
           
 
  

 1  วนั (แผนการเงิน) 
 
 
 
 
 
 

          15 นาที  (แผนกการเงิน) 
 
 
 
 

 

                       15 นาที (แผนกการเงิน) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเอกสารการอนุมตัิเบิกเงินอุดหนุนงานวิจัย 

เร่ิมต้น 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนมุตัิเบิก

เงินงานวจิยั 
อนุมัติ
งานวจิยั 

ตรวจสอบเอกสารการขอเบิก /เสนออนุมัติ 

ลงทะเบียนคมุ  

จัดท าใบถอนเงินจากบัญชีเงินรับฝากเสนอเซ็น 

 

เขียนเช็ค/เสนอเซ็นเช็ค                                      

จ่ายเช็ค 

สง่บญัชี  

สิน้สุด 

แผนกการเงิน 

 
1 วนั (แผนกการเงิน) 

25 นาที (แผนกการเงิน) 

1  วนั( แผนกการเงิน) 

10 นาที (แผนกการเงิน) 

แผนกการเงิน 

ตรวจสอบเอกสารตาม วจ1ด  ท่ี
แจกแจงตามหมวดต่างๆว่ายอด
ตรงกับท่ีขอเบิกหรือไม่ 
ใบเสร็จรับเงินต้องเขียน
รายละเอียดครบถ้วน 

 น าใบถอนเงินที่ถอนจากบัญชีเงินรับฝากน าเข้าบัญชี   
ธนาคาร 9186002740 



 
 
 
 
 

                                                         เอกสารประกอบการเบิกจ่ายงานวจัิย 
     การเบิกจ่ายวจิยัทีไ่ด้รับจดัสรรเงนิรายได้   
    งวดที ่1   ( 50%  ของยอดทีไ่ด้รับจดัสรร)  
    -หนงัสือขออนุมติัเบิกเงินงวดท่ี 1 (เรียนรองอธิการบดีประจ าวทิยาเขตตรัง) พร้อมเอกสารประกอบดว้ย 
    *ขอ้เสนอโครงการวจิยั(ว-1ด) 1 ชุด 
    *แผนการใชจ่้ายเงินในการด าเนินการวจิยั (วจ1ชุด) 1 ชุด 
   *แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวจิยั (วจ3ด)1 ชุด 
   *สญัญาการรับทุน (ตวัส าเนา) 
    งวดที ่2   (40%  ของยอดทีไ่ด้รับจดัสรร)  
 -หนงัสือขอน าส่งหลกัฐานการจ่ายเงินงวดท่ี 1 และขออนุมติัเบิกเงินงวดท่ี 2 (เรียนรองอธิการบดีประจ าวทิยาเขตตรัง )พร้อม  
   เอกสารประกอบดว้ย 
   *ขอ้เสนอโครงการวจิยั(ว-1ด) 1 ชุด 
    *แผนการใชจ่้ายเงินในการด าเนินการวจิยั (วจ1ชุด) 1 ชุด 
   *แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวจิยั (วจ3ด)1 ชุด 
   *สญัญาการรับทุน (ตวัส าเนา) 
   *ใบส าคญัรับเงินงวดท่ี 1 
   *แบบประเมินรายงานความกา้วหนา้คณะกรรมการ 
   *สรุปหลกัฐานการเบิก 
    งวดที ่3   ( 10%  ของยอดทีไ่ด้รับจดัสรร)  
  -หนงัสือขอน าส่งหลกัฐานการจ่ายเงินงวดท่ี 2และขออนุมติัเบิกเงินงวดท่ี 3 (เรียนรองอธิการบดีประจ าวทิยาเขตตรัง) พร้อม 
    เอกสารประกอบดว้ย 
    *ขอ้เสนอโครงการวจิยั(ว-1ด) 1 ชุด 
    *แผนการใชจ่้ายเงินในการด าเนินการวจิยั (วจ1ชุด) 1 ชุด 
   *แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวจิยั (วจ3ด)1 ชุด 
   *สญัญาการรับทุน (ตวัส าเนา) 
   *แบบประเมินวจิยัเล่มสมบูรณ์ 
   *รายงานวจิยัฉบบัสมบูรณ์ 
   *หลกัฐานการจ่ายเงินงวดท่ี 2 
   *สรุปหลกัฐานการเบิกจ่าย  
 
  หลงัจากการรับเงนิภายใน 30 วนั ผู้รับผดิชอบโครงการจดัท าการสรุปการจ่ายเงนิ โดยมเีอกสารแนบด้งนี ้
--หนงัสือขอน าส่งสรุปรายงานการใชจ่้ายเงินโครงการวจิยัและปิดโครงการวจิยัภายใน 30  วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บเงิน  
    *ขอ้เสนอโครงการวจิยั(ว-1ด) 1 ชุด 
    *แผนการใชจ่้ายเงินในการด าเนินการวจิยั (วจ1ชุด) 1 ชุด 
   *แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวจิยั (วจ3ด)1 ชุด 
   *สญัญาการรับทุน (ตวัส าเนา) 
   *สรุปการรายงานการใชจ่้ายเงิน (วจ2ด) 
   *หลกัฐานการจ่ายเงินงวดท่ี 3 



ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินคืนค่าหลักประกันสัญญาและหลักประกันอื่น 
หลักประกันเงินสด 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบระยะเวลาการจ้างงาน
และก าหนดการคืนเงิน
หลักประกัน 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
จัดท าขออนุมัติเบิกเงิน (ขบ.03) 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

  
น าส่งเอกสารในระบบ GFMIS 
ระบบเบิกจา่ย เพื่อขอเบิกเงิน 
(ขบ.03) 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

 
เมื่อไดร้ับโอนเงินจากคลังจาก
คลัง จึงเขียนเช็คสั่งจ่าย ผู้ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
ติดต่อผู้ขออนุมัติรับเช็ค 

3 นาทีต่อ
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

  
จัดท าขออนุมัติจ่ายเงิน (ขจ.05)
น าส่งในระบบ GFMIS 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 7. 

 
 
 
 
 

 
1. จัดท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

รับเอกสารจากการขอ
คืนจากแผนกพัสด ุ

ข้ออนุมัติเบิกเงิน 

เสนออนุมัต ิ

ระบบ GFMIS 

 

เบิกจ่าย 

ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสาร
น าส่งงานบัญชี 

ระบบ GFMIS 

 



ขั้นตอนการขออนมัติเบิกเงินคืนค่าหลักประกันสัญญาและหลักประกันอื่น 
หนังสือค้ าประกัน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบระยะเวลาการจ้างงาน
และก าหนดการคืนเงิน
หลักประกัน 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

1. จัดท าหนังสือแจ้งการคืน
หลักประกันแก่ธนาคารเจ้าของ
หนังสือสัญญาค้ าประกัน 
2. จัดท าหนังสือน าส่ง
หลักประกันแก่บริษัทเจ้าของ
สัญญา 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

 
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

  
น าส่งเอกสารทางไปรษณีย์  
ตอบรับ 
 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 5. 

 
 
 
 
 

1. จัดท าทะเบียนคุม 
2. รับคืนไปรษณียต์อบรับ และ
จัดเก็บเอกสารการรับคืน 
 
 
 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

รับรับเอกสารจากพัสด ุ

คืนจากแผนกพัสด ุ

จัดท าหนังสือ 

เสนออนุมัต ิ

น าส่งเอกสาร 

 

ด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 



ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินคืนค่าประกันหอพักนักศึกษา 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
จัดท าขออนุมัติเบิกเงิน (ขบ.03) 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

  
น าส่งเอกสารในระบบ GFMIS 
ระบบเบิกจา่ย เพื่อขอเบิกเงิน 
(ขบ.03) 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

 
เมื่อไดร้ับโอนเงินจากคลังจาก
คลัง จึงเขียนเช็คสั่งจ่าย ผู้ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
ติดต่อผู้ขออนุมัติรับเช็ค 

3 นาทีต่อ
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

  
จัดท าขออนุมัติจ่ายเงิน (ขจ.05)
น าส่งในระบบ GFMIS 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 7. 

 
 
 
 
 

 
1. จัดท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

รับเอรับเอกสารจากแผนกหอพัก 

กสรับารจากการขอคืนจากหน่วย
กิจการนักศึกษา 

ข้ออนุมัติเบิกเงิน 

เสนออนุมัต ิ

ระบบ GFMIS 

 

             เขียนเช็ค 

เขg-uggg 

ยนเช็ค 

  ;ตรวจสอบเอกสารส่งบัญชี
เอกสารน าส่งงานบัญชี 

ระบบ GFMIS 

 



ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายจากบัญชีค่าใช้จ่ายในการบริหารฯ เลขที่ 918-0-09434-1 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
และเช็คยอดเงินในบัญชี 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงิน 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

 
 
 
 
 

1. เขียนใบถอนเงินจากบัญชี  
เลขท่ี 918-0-09434-1 เข้าบัญช ี
เลขท่ี 918-6-00274-0  
2.เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ขอเบิกจาก
บัญชี เลขท่ี 918-6-00274-0 

3 นาทีต่อ
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 5. 

 
 
 
 
 

 
1. จัดท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี  30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

             รับเอกสารสารจากการ
ขอคืนนักศึกษา 

ข้ออนุมัติเบิกเงิน 

เสนออนุมัต ิ

บิ             เขียนเช็ค 

กจ่าย 

   ตรวจสอบเอกสารส่งบัญชีอบ
และจัดเก็บเอกสารน าส่งงานบัญชี 



ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่านเงินรับฝาก เงินทุนการศึกษา คืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิก 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
จัดท าขออนุมัติเบิกเงิน (ขบ.03) 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

  
น าส่งเอกสารในระบบ GFMIS 
ระบบเบิกจา่ย เพื่อขอเบิกเงิน 
(ขบ.03) 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

 
เมื่อไดร้ับโอนเงินจากคลังจาก
คลัง จึงเขียนเช็คสั่งจ่าย ผู้ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
ติดต่อผู้ขออนุมัติรับเช็ค 

3 นาทีต่อ
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

  
จัดท าขออนุมัติจ่ายเงิน (ขจ.05)
น าส่งในระบบ GFMIS 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 7. 

 
 
 
 
 

 
1. จัดท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

รับเอ รับเอกสารสาร
จากการขอเงินจาก

หรับน่วยต่างๆ 

ข้ออนุมัติเบิกเงิน 

เสนออนุมัต ิ

ระบบ GFMIS 

 

เ             เขียนเช็ค 

บิกจ่าย 

   ตรวจสอบเอกสารส่งบัญชีอบ
และจัดเก็บเอกสารน าส่งงานละ
จัดเก็บเอกสารน าส่งงานบัญชี 

ระบบ GFMIS 

 



 
 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

    

เร่ิมต้น 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

(วนัท่ี1-12) ของทกุเดือน 

จดัท าฎีการายการขอเบิก ( 0.5 วนั) 

สง่ข้อมลูระบบ GFMIS 

รายงานการขอเบิก(1) 

พิจารณาอนมุตั ิ
ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

ตดัยอดในระบบ 3D และ 

ส่งส าเนาเอกสารบญัชี 1-2 วนั 

รวบรวมเอกสารหกัเงินเดือน เพ่ือค านวณ

ยอดคงเหลือสทุธิรายบคุคล ( 3 วนั) 

เข้าเว็บส านกังานประกนัสงัคม เพื่อ

น าสง่ข้อมลูประจ าเดือนเข้าระบบ 

 ตรวจสอบเงินโอนเข้าบญัชี 

เขียนเช็คและเสนอเซ็นเช็ค 1-2 วนั 

จดัท ารายการเพื่อโอนเงินเดอืน

ผา่นโปรแกรม Ktb universal 

data entry 

จดัท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

สง่ข้อมลูระบบ GFMIS 

รายงานบนัทกึการจา่ยช าระเงิน(2) 

รวบรวมเอกสารสง่บญัชี 

 (5 วนั) 

สิน้สุด 

แผนกการเงิน 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

จดัท าเอกสารขอเบิก(ขบ.) 0.5 วนั 

เสนอลงนามอนมุตั ิ

โอนเงินเดือน/จา่ยประกนัสงัคมผา่น

ระบบ Ktb Corporate Online 

จดัท าสลปิเงินเดือนในระบบACC3D             

  

แผนกการเงิน 

หมายเหตุ 

(1) คือ สง่ให้บญัชีเพื่อตัง้เจ้าหนี ้

(2) คือ สง่ให้บญัชีเพื่อตดัยอดเจ้าหนี ้

เข้าระบบการจา่ยตรงเงินเดือนข้าราชการ/

ลกูจ้างประจ าเพื่อสง่ข้อมลูเบิกเงินเดือน 

(วนัท่ี 1-8 ของทกุเดือน) 

แผนกการเงิน 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

แผนกการเงิน 



                           

            

 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

รับ และตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่าย

คา่จ้างเหมาบริการ 

จดัท าฎีการายการขอเบิก ( 0.5 วนั) 

สง่ข้อมลูระบบ GFMIS 

รายงานการขอเบิก(1) 

พิจารณาอนมุตั ิ
ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

ตดัยอดในระบบ 3D และ 

สง่ส าเนาเอกสารบญัชี 0.5 วนั 

ท ารายการหกัเงินเพื่อค านวณยอด

คงเหลอืสทุธิรายบคุคล ( 0.5วนั) 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบญัชี 

จดัท ารายการเพื่อโอนเงินผา่น

โปรแกรม Ktb universal data 

จดัท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

สง่ข้อมลูระบบ GFMIS 

รายงานบนัทกึการจา่ยช าระเงิน(2) 

รวบรวมเอกสารสง่บญัชี 

 (3 วนั) 

สิน้สุด 

แผนกการเงิน 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน 

จดัท าเอกสารขอเบิก(ขบ.) 0.5 วนั 
เสนอลงนามอนมุตัิ 

โอนเงินผา่นระบบ 

 Ktb Corporate Online 

 

แผนกการเงิน 

หมายเหตุ 

(1) คือ สง่ให้บญัชีเพื่อตัง้เจ้าหนี ้

(2) คือ สง่ให้บญัชีเพื่อตดัยอดเจ้าหนี ้

แผนกการเงิน 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

แผนกการเงิน 



 
 
 
 
 

 
งานเงินเดือนและค่าจ้างเหมาบริการ 

1.รวบรวมเอกสารต่างๆ ที่จะเบิกเงินประจ าเดือน ได้แก่ ค าสั่งจ้าง  ค าสั่งเลื่อนขั้น ค าสั่งลาออก ค าสั่งปรับเงินเดือน 
รายงานวันลา จากคณะฯ, วิทยาลัยฯ, วิทยาเขต, สถาบันทรัพย์ฯ , สถาบันวิจัย เอกสารแจ้งรายการเบิกจ้างเหมา
บริการ 
2. เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพ่ือค านวณการจ่ายเงินเดือนตามโครงการจ่ายตรง
เงินเดือนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
3. จัดท ารายการเพ่ือแนบฎีกาเบิกเงินเดือนอันได้แก่ 
    - เงินประจ าต าแหน่งบริหาร (เบิกจากเงินรายได้) 
    - ค่าตอบแทนตามต าแหน่ง (หัวหน้างาน , หัวหน้าสาขา)    
    - ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
    - เงินสมทบประกันสังคม 
    - เงินประจ าต าแหน่งวิชาการ และค่าตอบแทนรายเดือน (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
    - เงินเดือน(พนักงานมหาวิทยาลัย) ,เงินเพ่ิมพิเศษ ป.เอก , เงินสมทบประกันสังคม  
    - ค่าจ้างชั่วคราวและเงินสมทบประกันสังคม (ลูกจ้างวิทยาเขต ,คณะฯ, งานฟาร์ม ,วิทยาลัยฯ ,หอพัก ,สถาบัน
ทรัพย์ ,  สถาบันวิจัยฯ) 
    - ค่าจ้างเหมาบริการ (วิทยาเขต ,สถาบันทรัพยากรฯ ,ศูนย์ภาษา, วิทยาลัยฯ ,สถาบันวิจัยฯ ,หอพัก ,งานฟาร์ม)  
4. จัดท าฎีกาประจ าเดือน เสนอขออนุมัติเบิก 
5. ส่งข้อมูลฏีกาขอเบิกในระบบ GFMIS 
6. ตัดยอดในระบบ 3D  และถ่ายส าเนาฎีกาท่ีโหลดส่งให้บัญชี เพ่ือตั้งเจ้าหนี้ 
7. รวบรวมเอกสารการหักเงินเดือน ได้แก่ ชพค ชพส ค่าไฟองค์การ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ ากรม สหกรณ์ออมทรัพย์ราช
มงคล สหกรณ์ออมทรัพย์ครูตรัง  โครงการสวัสดิการออมทรัพย์  ค่ารถสวัสดิการ ธนาคารอาคารสงเคราะห์  
ธนาคารออมสิน  ธนาคารกรุงไทย ค่าท าความสะอาดแฟลต  สหกรณ์ออมทรัพย์ มทร.ศรีวิชัย จ ากัด ธนาคารอิสลาม 
และท ารายการหักเงินเดือนเพื่อค านวณยอดสุทธิรายบุคคล 
8. จัดท ารายการส่งเงินสมทบประกันสังคม เข้าเว็บส านักงานประกันสังคม เพ่ือน าส่งข้อมูลเงินสมทบประจ าเดือน 
9. ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้าบัญชีตามรายการที่วางฎีกาเบิกประจ าเดือน 
10. เขียนเช็คพร้อมเสนอเซ็น 
11. จัดท ารายการเพ่ือโอนเงินเดือนผ่านโปรแกรม Ktb universal data 
12. จัดท ารายการ ขจ ๐๕ เสนอเซ็นอนุมัติ และน าส่งในระบบ GFMIS 
13. จัดท าสลิปเงินเดือนในระบบ ACC3D  
14. โอนเงินเดือน/จ่ายประกันสังคมผ่านระบบ Ktb Corporate Online 
15. ถ่ายเอกสารฎีกาพร้อมแนบหลักฐานการจ่ายส่งบัญชี 
16. งานอ่ืนๆ เช่น จัดท าเงินเดือน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคมตกเบิกย้อนหลัง ปรับบัตรเงินเดือน น าส่งภาษี
ประจ าปี ฯลฯ 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

 
 
 
 

  

1.  
     
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โดยพิจารณาตามหมวดรายการ  ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อื่น  
- ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขออนุมัติเดนิทาง

ไปปฏิบตัิราชการ 

- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย เช่น 
ใบเสร็จคา่ที่พัก  ค่าตั๋วโดยสารเครือ่งบิน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย
อื่นๆ หนงัสือขออนุมัติเบิกค่าชดเชย
ยานพาหนะ ฯ  
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  
 
 
 

 
 

2.  
            
 
 
 
 

- หัวหน้าแผนกการเงิน  หัวหน้างาน
บริหารกิจการทั่วไป รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง พิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับ 

 

๑ วัน 
 

- หัวหน้าแผนก
การเงิน 

- หัวหน้างาน
บริหารกิจการ
ทั่วไป 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขตตรัง 

 
3.  

 
- หัวหน้าแผนกการเงิน ผูกพัน

งบประมาณในการเบิกจ่าย กันเงนิ
งบประมาณของแต่ละคณะ เพื่อควบคุม
การใช้งบประมาณ 

หัวหน้าแผนก
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

A 

ส่งกันเงินงบประมาณ 

ในการขอใช้เงิน 

ลงทะเบียนคมุ 

เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารเบิกจ่าย 

ของ 

เสนอพิจารณา
อนุมัต ิ



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  
 
 

  

4.  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก และใบหน้างบ  

- คีย์อนุมัติรายการขอเบิกในระบบบัญชี 
๓มิติ ตามแหล่งงบประมาณ และ
หน่วยงานท่ีขอเบิก 
 
 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานการเงินโอน จาก 
KTB Corporate Online (หลังจาก
โหลดข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว ใช้
เวลาในการโอนเงิน ประมาณ ๓ วันท า
การ) 

 - ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
 - ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7.  
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ
เอกสารขอเบิกในแตล่ะรายการ 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online แยกตามประเภท
แหล่งของเงิน จากบัญชีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และบัญชีเงินรายได ้

 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8.  
 
 
 
 

-  จัดท าเอกสารขอจ่าย ขจ05 และเสนอ
อนุมัติขอจ่าย 
 
 
 
 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9.  
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 
 

   

A 

A 

จัดท าเอกสารวางฎีกา /
คีย์อนุมัติ ๓D 

บันทึกรายการใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบเงินโอน
เพื่อเตรียมจ่ายเงิน 

โอนเงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 

 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 

(ขจ๐๕) 

บันทึกรายการจา่ย
ช าระเงินในระบบ 

GFMIS 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

 
 

  

10.  - ถ่ายเอกสารส าเนา ๑ ชุด 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 
 
 
 
 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
     
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งบัญช ี



กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 

   

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการ
ที่มีลายมือช่ือผู้ขอรบัเงินสวสัดิการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบกิให้
แผนกการเงิน 

 
 
 
- แผนกการเงินท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารใบเบิก และ
ใบเสร็จรับเงิน หากไม่ถูกต้องส่งคนืกลับ
ผู้ขอรับเงินสวสัดิการเพื่อท าการแก้ไขให้
ถูกต้อง โดยพิจารณาตามรายการ  เช่น  
ตรวจสอบวัน เดือน ปี ในใบเสร็จรบัเงิน 
ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

- ตรวจสอบรหสัรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
เพื่อใช้อ้างอิงอัตราค่ารักษาพยาบาล 

 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

๕ นาที 
 
 
 
 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีการเบิกจา่ยเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
๒๕๕๓ และหนังสือกรมบญัชีกลาง 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค ๐๔๒๒.๓/ว ๒๕๗ 
ลว.๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ 

 
 

๑ วัน รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 
 

5.  
 
 
 
 
 
 

-   ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้  
แผนกการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

 
 
 

    
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 
กรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ส่งแผนกการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 

เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

A 

เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม

อนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
ส่งคืนฝ่ายการเงิน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 
 

   

6.  
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบหน้างบ  
 
 
 

 

๑๐ นาที 

7.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 
8.  

 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online จากบัญชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 

 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

9  
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

   

 
 

 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบสถานะ
เงินโอน และ โอน

เงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 

(ขจ๐๕) และบันทึก
รายการจ่ายในระบบ  

รวบรวมเอกสาร 

ส่งบัญช ี

A 



กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ข้าราชการ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 
 

 
 

  

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่การศึกษา
ของบุตร ยืน่ใบเบิกเงินสวสัดิการทีม่ี
ลายมือช่ือผู้ขอรับเงินสวัสดิการ พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้แผนก
การเงิน 
 

 
 
 
- แผนกการเงินท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารใบเบิก และเอกสาร
หลักฐานขอเบิก หากไม่ถูกต้องส่งคืน
กลับผู้ขอรับเงินสวัสดิการเพื่อท าการ
แก้ไขให้ถูกต้อง โดยพิจารณาตาม
รายการ  เช่น  
- ตรวจสอบวัน เดือน ปี ในใบเสร็จรบัเงิน 

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

-  
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  
  
  
 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

๕ นาที 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 และ
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
2562 

 
 

๑ วัน - รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 
 

5.  
            
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
แผนกการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 
กรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ส่งแผนกการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 

เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจลงนามอนมุัติ 
แล้วส่งคืนฝา่ยการเงิน 

A 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

 
 

  

6.  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบหน้างบ  
 

๑๐ นาที  

7.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 
8.  

 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online จากบัญชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 

 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

9.  
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 
 
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

10.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 
 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

   

 
 
 

A 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบสถานะ
เงินโอน และ โอน

เงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 

 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 

(ขจ๐๕) และบันทึก
รายการจ่ายในระบบ 

GFMIS 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งบัญช ี



กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (พนง.มหาวิทยาลัย) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

            
 
 

 
 
 

  

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการ
ที่มีลายมือช่ือผู้ขอรบัเงินสวสัดิการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบกิให้
แผนกการเงิน 

 
 
 

- แผนกการเงินท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารใบเบิก และ
ใบเสร็จรับเงิน หากไม่ถูกต้องส่งคนืกลับ
ผู้ขอรับเงินสวสัดิการเพื่อท าการแก้ไขให้
ถูกต้อง โดยพิจารณาตามรายการ  เช่น  
- ตรวจสอบวัน เดือน ปี ในใบเสร็จรบัเงิน 

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

- ตรวจสอบรหสัรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
เพื่อใช้อ้างอิงอัตราค่ารักษาพยาบาล 

 
 

๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

 
 
 
 

๕ นาที 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายการในทะเบียนคุม ควบคุม
การเบิกจ่ายภายในวงเงิน 30,000.- 
บาท/คน/ปีงบประมาณ 

๕ นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การ
เบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับคา่
รักษาพยาบาลของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 

  

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 
กรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ส่งแผนกการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 

เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของเอกสาร 

ควบคุมวงเงินขอเบิก/
ตัดยอดคา่ใช้จ่าย 

ในการขอใช้เงิน 

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัต ิ

A 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

   

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การ
เบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับคา่
รักษาพยาบาลของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 

๑ วัน 
 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 

6.  
            
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
แผนกการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

7.  
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบประกอบหน้า
งบ  

 

๑๐ นาที 

8.  
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 

 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3มิต ิหมวด
งบเงินอุดหนุน ผลผลติบุคลากรภาครัฐ 

-  คีย์อนมุัติรายการขอเบิก อนุมัตผิูกพัน
และอนุมัตจิ่ายจริง ในระบบบัญชี 3มิติ 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10. 
 
 

 - ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online จากบัญชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน หมวดเงินอุดหนุน 

 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

  
 

 
 

   

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS (ขบ02) 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนแผนกการเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัต ิ

บันทึกข้อมูลในระบบ 
3D/อนุมัติขอเบิก/

ผูกพัน/จ่ายจริงในระบบ
บัญชี 3มิติ 

A 

ตรวจสอบสถานะ
เงินโอน และ โอน

เงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 

 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

11.  
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

12.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายชื่อผูร้ับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๗ วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 

(ขจ๐๕) และบันทึก
รายการจ่ายในระบบ 

GFMIS 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งบัญช ี

A 



กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(เบิกจ่ายเอกสารที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ (มี PO ตั้งแต่ 5,000.- บาทขึ้นไป)  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

   

1.  
     
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอ
เบิก โดยพิจารณาตามหมวดรายจา่ย  
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัส
บัญชีแยกประเภท รหสักิจกรรมหลัก  
- ตรวจสอบเอกสารทีใ่ช้ประกอบการ

เบิกจ่าย เช่น รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื่อ/จ้าง รายงานผลการ
ตรวจรับพร้อมใบตรวจรับ ใบแจ้งหนี้/
ใบก ากับภาษี  ฯลฯ 

 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  
  
  
 
 
 

- บันทึกข้อมูลรายการขอเบิกลงในตาราง
ทะเบียนคุม  โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel  

 

3. 
 
 
 

 - จัดท าเอกสารใบหน้างบ/ใบประกอบ
หน้างบในการวางเบิก ขบ01  
 
 
 

 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4.  
            
 
 
 
 

- หัวหน้าแผนกการเงิน /  หัวหน้างาน
บริหารกิจการทั่วไป / รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง พิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับ 

 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 

๑๐ นาที 

- หัวหน้าแผนก
การเงิน 

- หัวหน้างาน
บริหารฯ 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขตตรัง 

5.  
 
 

 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน และบนัทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 
 

- คีย์อนุมัติจ่ายจริงในระบบบญัชี ๓มิติ 
ตามแหล่งงบประมาณ และหน่วยงานท่ี
ขอเบิก 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนคมุ 

เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารขอเบิก 

เสนอพิจารณา
อนุมัตใิบฎีกา 

จัดท าเอกสารใบหน้า
งบ/ใบประกอบหน้างบ

เพื่อวางฎีกา  

บันทึกรายการในระบบ 
GFMIS (ขบ01) 

บันทึกข้อมูลในระบบ 3D/
อนุมัติขอเบิก/ผูกพัน/จ่ายจริง

ในระบบบัญชี 3มิต ิ

A 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  
 
 

  

7.  
  
  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน จาก
บัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และบัญชี
เงินรายได ้(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ 
GFMIS แล้ว ระยะเวลาในการโอนเงิน 

ใช้เวลาประมาณ ๓ วันท าการ) 

 - ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
๓ วันท าการ 
 - ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8.  
 
 
 
 
 
 
 

-   เรียกรายงานจากระบบ GFMIS Web 
Report ประจ าทุกสัปดาห ์แจ้ง
รายละเอียดการโอนเงินให้ร้านค้าทราบ 

-  ติดต่อร้านค้าเพื่อเรียกเก็บใบเสรจ็รับเงิน 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9.  
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงิน  

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 
 

   

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

สิ้นสุด 

เรียกเก็บใบเสรจ็รับเงิน/
ออกหนังสือรับรองหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย ให้ร้านค้า 

ตรวจสอบเงินโอนใน
ระบบ GFMIS WEB 

ONLINE 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งบัญช ี



กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินและสญัญา
เงินยืม 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ทีร่ะเบยีบ
ก าหนดและเกษียนหนังสือสัญญา
ยืมเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

 

       
     1 วัน              

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน ตดั
จ่ายเงินจากงบประมาณหรือเงิน
รายได ้

 

    
 

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4.  - รับหนังสืออนุมัตสิัญญายืมเงิน 

- อนุมัติเบิกตดังบประมาณหรือเงิน
รายได้ เลขเบิกใน ๓D 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัตเิช็ค 

 

  
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

5.  - แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 

- จ่ายเช็คเงินยืม 

- คืนสัญญายืมเงินคู่ฉบับให้ผู้ยมืเก็บไว้
เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ 

- ลงบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมื 

- ลงบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
 

  
 
 
   
 
 
     

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - ลงบันทึกในทะเบียนเงินทดรองจ่าย
บัญชี ๓ มิต ิ

- เก็บต้นฉบับสญัญายืมเงินและ
เอกสารแนบเข้าแฟ้มลูกหนี ้

- เรียกรายงานสถานะเงินทดรองจ่าย
ประจ าวันทุกสิ้นวันเพื่อให้กรรมการ
ตรวจสอบ 
 

     1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

เขียนเช็ค 

จ่ายเช็ค,ลงทะเบียนคุม 

เก็บเอกสาร,เรยีกรายงาน 



กระบวนการชดใชเ้งินยืมทดรองราชการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับหนังสือขออนุมัติชดใช้เงินยืม 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) 
 

     
      
 
                    

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - บันทึกจ านวนเงินใบรับใบส าคญั
และใบเสร็จรับเงินด้านหลัง
สัญญายืมเงินท้ัง ๒ ฉบับ 

- บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

- บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

 

 
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4.  - ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ใบส าคัญชดใช้เงินยืมให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่
ก าหนด 

 

 
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ 

 

  
 
 
 

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

6.  - รับหนังสืออนุมัติชดใช้เงินยืม 

- อนุมัติจ่ายจริงตัดงบประมาณ 
เลขเบิกใน ๓D 

- บันทึกในทะเบียนเงินทดรอง
บัญชี ๓ มิต ิ

- เก็บสัญญายืมเงิน (ต้นฉบับ) เข้า
แฟ้มลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

- เรียกรายงานสถานะเงินทดรอง
ราชการประจ าวันทุกสิ้นวัน
เพื่อใหก้รรมการตรวจสอบ 

 

      1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนออนุมัต ิ

เก็บเอกสาร,เรยีกรายงาน 

ออกใบรับใบส าคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 

 

บันทึกจ านวนเงิน 

,ลงทะเบียนคมุ 



กระบวนการยืมเงินในระบบ GFMIS 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินและ
สัญญาเงินยืมโครงการ(ผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานในสังกัด) 
 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน
ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและ
เกษียนหนังสือสญัญายืมเงิน
เพื่อเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
 

                     
     
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดจ่ายเงินจากงบประมาณหรือ
เงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

4.  - รับหนังสืออนุมัตสิัญญายืมเงิน 

- อนุมัติเบิกตดังบประมาณหรือ
เงินรายได้ เลขเบิกใน ๓D 

 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - จัดท าใบขอเบิกเงินใน/เงินนอก
งบประมาณ 

- จัดท าใบหน้างบประมาณแจก
แจงรายละเอียด 

- จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ/
เงินรายได ้

 

  
 
 
       
      1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตเิซ็นฎีกา 
 
 
 

      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 

7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS  

- อนุมัติผูกพันในระบบติดตาม
เงิน (3D)  

- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ
หลักฐานขอเบิก 

- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ออกเลขสัญญาเงินยมืระบบใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้ระบบ 

- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย
บัญช ี
 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ในระบบ GFMIS 

โหลดฏีกา/ออกเลข
สัญญาเงินยืม 

เสนออนุมัต ิ



8.  - ออกรายงานเงินเข้าบัญชีเงิน
ใน/เงินนอกงบประมาณ 

- แจ้งผู้ยืม 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัช ี
เสนอต่อผูม้ีอ านามลงนาม
อนุมัติเช็ค 

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค/
โอนเงิน 

9.  - ท ารายงานขอจ่ายในระบบ 
GFMIS  

- จ่ายเช็คให้ลูกหนเีงินยืมระบบ 

- ลงทะเบียนคมุลูกหนีร้ะบบ 

- จัดเก็บเอกสารลูกหนี้ระบบ 
 

     1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินโอนจากคลัง/
สั่งจ่ายเงินยืม 

บันทึกจ่าย/ลงทะเบียนคุม 



กระบวนการชดใชเ้งินยืมในระบบ GFMIS 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับหนังสือขออนุมัติชดใช้เงินยืม
โครงการ 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) 

       
      1 วัน                  
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - บันทึกจ านวนเงินใบรับใบส าคญั
และใบเสร็จรับเงินลงในสญัญา
ยืมเงินท้ัง ๒ ฉบับ 

- บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
ระบบ 

 

 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4.  - ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ใบส าคัญชดใช้เงินยืมให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่
ก าหนด 
 

 
     1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ 

  
       
 
 
 
 

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบด ี

6.  - รับหนังสืออนุมัติชดใช้เงินยืม 

- อนุมัติจ่ายจริงตัดงบประมาณ 
เลขเบิกใน ๓D 

- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย
บัญช ี

- ลงทะเบียนน าส่งเอกสารส่ง
หน่วยบัญชี 

 

  
     1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7.  - น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืนฝาก
ธนาคาร 

- ส่งใบน าฝากหน่วยบญัช ี

- บันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบ 
GFMIS น าส่งเงินผ่านรายการ
แบบ นส.02-1 

- ลงทะเบียนคมุหลักฐานน าส่ง
หน่วยบัญชีบันทึกรายการ 

 

      
 
     1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

รับหนังสือ 

ออกใบรับใบส าคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 

 

ลงทะเบียนคมุ/จดัท า
เอกสารส่งบัญช ี

เบิกเกินส่งคืน
(กรณีมเีงินคืน) 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนออนุมัต ิ

ลงทะเบียนคมุ 



 
กระบวนการเบิกจ่ายวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (เงินรายได้) 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
วัสดุ/คา่ใช้สอยวงเงินไม่เกิน 
5,000 บาท (เงินรายได้) 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายใหถู้กต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเกษียนหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
 

                     
     
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดจ่ายเงินจากเงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

4.  - รับหนังสืออนุมัตเิบิกจ่าย 

- อนุมัติรายการขอเบิกเงินรายได้ 
เลขเบิกใน ๓D 

 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - จัดท าใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

- จัดท าใบหน้างบประมาณแจก
แจงรายละเอียด 

- จัดท าใบแนบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- จัดท าใบเบิกเงินรายได ้

 

  
 
 
      1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตฏิีกาขอ
เบิก 

 
 

      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 
 
 

7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS  

- อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตาม
เงิน (3D)  

- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ
หลักฐานขอเบิก 

- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย

บัญช ี
 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ



8.  - ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชรีับ
ฝากเงินรายได ้

- จัดท าใบรายการขอจ่าย เสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ

-  

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจอนุมัติขอจ่าย 

9.  - ท ารายการขอจ่ายในระบบ 
GFMIS 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัชีผู้
ขอเบิก เสนอต่อผูม้ีอ านามลง
นามอนุมัต ิ

 

 
 
 
 
       1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

10.  - ส าเนาใบรายการขอเบิก/ขอ
จ่าย 

- ลงทะเบียนคมุฎีกา 

- ลงทะเบียนคมุน าส่งเอกสาร
บัญช ี

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัช ี

 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภค 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายใหถู้กต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเกษียนหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
 

                     
     
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดจ่ายเงินจากเงินงบประมาน/
เงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

4.  - รับหนังสืออนุมัตเิบิกจ่าย 

- อนุมัติรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได้ เลขเบิก
ใน ๓D 

 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - จัดท าใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ 

- จัดท าใบหน้างบประมาณแจก
แจงรายละเอียด 

- จัดท าใบแนบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ/
เงินรายได ้

 

  
 
 
      1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตฏิีกาขอ
เบิก 

 
 

      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 
 
 

7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS  

- อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตาม
เงิน (3D)  

- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ
หลักฐานขอเบิก 

- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย

บัญช ี

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ



8.  - ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชรีับ
ฝากเงินงบประมาณ/เงินรายได ้

- จัดท าใบรายการขอจ่าย เสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจอนุมัติขอจ่าย 

9.  - ท ารายการขอจ่ายในระบบ 
GFMIS 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัชีผู้
ขอเบิก เสนอต่อผูม้ีอ านามลง
นามอนุมัต ิ

 

 
 
 
 
       1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

10.  - ส าเนาใบรายการขอเบิก/ขอ
จ่าย 

- ลงทะเบียนคมุฎีกา 

- ลงทะเบียนคมุน าส่งเอกสาร
บัญช ี

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัช ี

 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายใหถู้กต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเกษียนหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
 

                     
     
 
 
     1 วัน              
 
       

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตโิดยผ่าน
หัวหน้าแผนกและหัวหน้างาน 
ตัดจ่ายเงินจากเงินงบประมาน/
เงินรายได ้

    
      
 
 
      

หัวหน้าแผนก,หัวหน้า
งาน,ผู้อ านวยการ,รอง
อธิการบดี/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

4.  - รับหนังสืออนุมัตเิบิกจ่าย 

- อนุมัติรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินรายได้ เลขเบิก
ใน ๓D 

 
      

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5.  - จัดท าใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ 

- จัดท าใบหน้างบประมาณแจก
แจงรายละเอียด 

- จัดท าใบแนบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ/
เงินรายได ้

  
 
 
      
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัตฏิีกาขอ
เบิก 

      
      
 
       

รองอธิการบดีประจ า 
วข.ตรัง/ผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจ 

 
7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ

ขอเบิกในระบบ GFMIS  
- อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตาม

เงิน (3D)  
- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ

หลักฐานขอเบิก 
- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย

บัญช ี
 
 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จัดท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ



8.  - ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชรีับ
ฝากเงินงบประมาณ/เงินรายได ้

- จัดท าใบรายการขอจ่าย เสนอผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจอนุมัติขอจ่าย 

9.  - ท ารายการขอจ่ายในระบบ 
GFMIS 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย/โอนเข้าบญัชีผู้
ขอเบิก เสนอต่อผูม้ีอ านามลง
นามอนุมัต ิ

 

 
 
 
 
       1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

10.  - ส าเนาใบรายการขอเบิก/ขอ
จ่าย 

- ลงทะเบียนคมุฎีกา 

- ลงทะเบียนคมุน าส่งเอกสาร
บัญช ี

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัช ี

 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 



กระบวนการเบิกค่าจ้างเหมาโครงการวิจัยเพื่อพัฒนาเชิงพื้นที่ มทร.ศรีวิชัย 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
รับเอกสาร และตรวจสอบเพื่อ 
เบิกค่าจ้างเหมาบริการ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

ท าบันทึกข้อความเพื่อขอเบิกเงิน 
โครงการวิจัยเพื่อพัฒนาเชิงพื้นที ่
มทร.ศรีวิชัย 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
 
เสนอรองอธิการฯอนุมัต ิ 0.5 วัน 

รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

4. 

 
 
 
 

ถอนเงินจากบัญชีโครงการฯ 
และเขียนเช็ค สั่งจ่าย เพื่อจ่าย 
ให้บุคคลจ้างเหมาบริการ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 
 
 
 

รวมรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายส่งแผนกบัญช ี 15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

บันทึกข้อความ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ณณา 

ถอนเงิน/จ่ายเช็ค 

รวมรวมเอกสารเบิกจ่ายส่งหน่วยบัญชี 

สิ้นสุด 



 
 
 

กระบวนการจัดท าภาษีประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
รวบรวมข้อมลูรายไดเ้พื่อท า
รายละเอียดแต่ละคนในปีภาษ ี

14 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
  

 
พิมพ์ ภ.ง.ด.1ก(พิเศษ) 
และใบแนบ  
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

 
 
เสนอรองอธิการฯลงนาม  20 นาที 

รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

4. 

 
 
 
 

 
น า ภ.ง.ด.1ก(พิเศษ) ไปยื่น 
ณ สรรพากรพื่นท่ี 

30 นาที 
-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
-เจ้าหน้าท่ีสรรพากร 

5. 
 
 
 

พิมพ์หนังสือรับรองภาษี  
ณ ท่ีจ่าย เพื่อแจกจ่ายให้หน่วย 
งาน 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 

ท าบันทึกข้อความ เพื่อส่ง
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ไปยังหน่วยงานภายใน มทร.ศรี
วิชัย วข.ตรัง (6 หน่วยงาน) 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
 
 
 

 

  

รวมรวมข้อมลู 

จัดท า ภ.ง.ดง1ก(พิเศษ) 

เสนอลงนาม 

ยื่น ภ.ง.ดง1ก(พิเศษ) 

 

พิมพ์หนังสือรับรองภาษี ณ ท่ีจ่าย 

บันทึกข้อความ 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน และค่าสอนภาคฤดูร้อน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

 
รับเอกสาร และตรวจสอบ 
ส่งตัดยอดเพื่อเสนออนุมตั ิ
 
 

6 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
เสนอรองอธิการฯลงนามอนุมตั ิ
 
 
 

 1 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

3. 

 
 
 
 

 
จัดท าเอกสารเพื่อแนบฎีกาขอ
เบิกเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 

 
เสนอรองอธิการฯ อนุมตัิ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
 

0.5 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

5. 

 
 
 

ส่งข้อมูลฎีกาขอเบิกในระบบ 
GFMIS 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 

เข้าระบบ 3D เพื่ออนุมัติรายการ 
ขอเบิก ผูกพัน และจ่ายจริง 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  
เงินรายได้ เงินงบประมาณ  

10 นาที 
-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
-ผู้มีอ านาจเซ็นเช็ค 

8. 

 
 
 

จัดท าเอกสารขอจ่าย (ขจ.05)  
เพื่อเสนอรองอธิการฯ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น
ข้อมูล 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าฎีการายการขอเบิก 

พิจารณาอนุมัต ิ

  ส่งข้อมูลระบบ GFMIS 

 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 3D 

 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญช ี

จัดท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

A 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

9. 

 
 
 
 

 
เสนอรองอธิการฯอนุมัติ เพื่อ 
ขอจ่าย 

 1 ช่ัวโมง 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

10. 

 
 
 

 
ส่ง ขจ.05 ในระบบ GFMIS 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11. 

 
 
 

 
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มสีิทธิ 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

12. 

 
 
 

รวมรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายส่งแผนกบัญช ี
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 
   

A 

เสนอลงนามอนุมัติ 

ส่งข้อมูลในระบบ GFMIS 

โอนเงินผ่านระบบ Ktb 
Corporate online 

ษ 

รวมรวมเอกสารเบิกจ่ายส่งหน่วยบัญช ี

สิ้นสุด 



 
 
 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน และค่าสอนภาคฤดูร้อน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

รับเอกสาร และตรวจสอบ 
ส่งตัดยอดเพื่อเสนออนุมตั ิ
 
 

6 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
เสนอรองอธิการฯลงนามอนุมตั ิ
 
 
 

 1 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

3. 

 
 
 
 

จัดท าเอกสารเพื่อแนบฎีกาขอ
เบิกเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 

 
เสนอรองอธิการฯ อนุมตัิ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
 

0.5 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

5. 

 
 
 

ส่งข้อมูลฎีกาขอเบิกในระบบ 
GFMIS 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 
 
 
 

เข้าระบบ 3D เพื่ออนุมัติรายการ 
ขอเบิก ผูกพัน และจ่ายจริง 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  
เงินรายได้ เงินงบประมาณ  

10 นาที 
-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
-ผู้มีอ านาจเซ็นเช็ค 

8. 

 
 
 

จัดท าเอกสารขอจ่าย (ขจ.05)  
เพื่อเสนอรองอธิการฯ 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

 
 
 

  

เริ่มต้น
ข้อมูล 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าฎีการายการขอเบิก 

พิจารณาอนุมัต ิ

  ส่งข้อมูลระบบ GFMIS 

 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 3D 

 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญช ี

จัดท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

A 



 
 
 

                           จัดท าโดย นางนิรมล  คงช ู
ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนาคม 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

9. 

 
 
 
 

 
เสนอรองอธิการฯอนุมัติ เพื่อ 
ขอจ่าย 
 
 

 1 ช่ัวโมง 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

10. 

 
 
 

 
ส่ง ขจ.05 ในระบบ GFMIS 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11. 

 
 
 

 
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มสีิทธิ 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

12. 

 
 
 

รวมรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายส่งแผนกบัญช ี
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 
   

A 

เสนอลงนามอนุมัติ 

ส่งข้อมูลในระบบ GFMIS 

โอนเงินผ่านระบบ Ktb 
Corporate online 

ษ 

รวมรวมเอกสารเบิกจ่ายส่งหน่วยบัญช ี

สิ้นสุด 


