
 

                                              หน่วยงานส านักงานวิทยาเขตตรัง 

แผนกการเงิน งานบริหารกิจการทั่วไป มีหน้าที่ 

 - ควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของทุกหน่วยงานในสังกัด 
 - รับเงินสดประจ าวันและน าเงินฝากธนาคาร 
 - จัดท าสรุปรายการรับ - จ่ายเงิน เป็นประจ าวัน 
 - รับรู้รายได้ การน าส่ง นส 01,นส 02 ในระบบ GFMIS  
 - จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ 
 - ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต่างๆ 
 - โหลดเงินในระบบ GFMIS (เอกสารขอเบิก) และท าเอกสารขอจ่ายเงิน (ขจ.) ทั้งงบประมาณแผ่นดินและเงิน 
   รายได้ประจ าปีทุกงบรายจ่าย เช่นงบบุคลากร งบอุดหนุน(ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน),งบรายจ่ายอ่ืน,งบลงทุนฯ 
 - ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน และจ่ายเงินยืมในระบบ GFMIS ทั้งลูกหนี้ในระบบและลูกหนี้เงินรายได้ 
 - ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินและจ่ายเงินยืมเงินทดรองราชการ 
 - สรุปเงินน าส่งกองทุน กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข) และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้าง 
   ประจ าของส่วนราชการ 
- จ่ายเงินผ่านระบบ KTB CORPERATE ONLINE 
- ตัดยอดการใช้งบประมาณในระบบ 3D 
 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือการด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด และควบคุมยอดการใช้งบประมาณไม่เกินวงเงินที่
ได้รับจัดสรร 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 



กระบวนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนงานวิจัย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

         
 

      

 
- 

 
หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรทุนวิจัย 

3. 

 
             ไม่ถูกต้อง 
           (ส่งคืนแก้ไข) 
 
      
           ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    
 
 
            ถูกต้อง 

              

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่าย ดังนี ้
1.ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงนิว่าตรง
กับรายการในแบบ วจ 1 ด หรือไม่ 
2.ยอดเงินต้องถูกต้อง ตรงกันกับ
หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน หากใช ้
ใบส าคัญรับเงนิ (แนบบัตรประชาชน)/ 
หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน (แบบกจ9)(
แนบบัตรประชาชน) /ใบเสร็จรับเงิน  

1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
 

4. 
 
 
 
 

                  
             ไม่อนุมตั ิ

   (ส่งกลับแผนกการเงิน) 
 
 
                เสนอพิจารณาขออนุมัต ิ
 
 
           อนุมัติ 

เสนอพิจารณาอนมุตัเิบิกเงินจากบญัชี 

เงินฝากธนาคาร(ประเภทออมทรพัย)์ 
หากอนมุตัมิอบแผนกการเงินเพือ่
ด าเนินการตอ่  แตห่ากไมอ่นมุตัสิง่กลบั
มายงัแผนกการเงินเพื่อแจง้กลบั
หนว่ยงาน 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 จดัท าใบถอนเงินจากบญัชี ใหม้ีผูม้ี
อ  านาจลงนาม แลว้น าไปถอนเงินจาก
บญัชีน าเขา้บญัชีมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชยั เลขที่  
918-6-00274-0 2 วัน เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

เร่ิมต้น 

     รับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
    อุดหนุนงานวิจัยจากหน่วย 
    งาน 
 

จัดท าใบถอนเงินจากบัญชีออม
ทรัพย์น าเข้าบัญชีกระแสรายวัน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

 
 

6. 
 

 

 

-เจ้าหน้าท่ีการเงินของส านักงานวทิยาเขต
ตรัง ด าเนินการเขียนเช็คจากบัญชี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง เลขที ่918-6-00274-0 
แล้วน าไปเสนอให้มีอ านาจเซ็นเช็ค 
จ านวน 2 คน   

60 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

7.  

 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน ของส านักงานวิทยา
เขตตรัง จ่ายเชค็ใหน้ักวิจัย 

-ลงทะเบียนคุมการเบิกจา่ยงานวิจยั 60 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

8. 
 
 
 

 

-รวบรวมเอกสารส่งบัญช ี

30 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
9. 

 
 
 
 

   

A 

เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีมทร.ศรี
วิชัย วิทยาเขตตรัง เลขที่บัญช ี
918-6-00274-0 กระแสรายวัน 
 

     จ่ายเช็ค/ลงทะเบียนคุม 

สิ้นสุด 

    รวบรวมเอกสารส่งบัญช ี



หลักเกณฑ์การจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. วิจัยเงินรายได ้ 

หลักเกณฑ์การจ่าย แบ่งออกเป็น  3 งวด วงเงินแตล่ะงวดกำหนดตามร้อยละของเงินอุดหนุนงานวิจัย 

ที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ดังนี้  

งวดที่ 1 ให้จ่ายร้อยละ 50 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัต ิ 

งวดที่ 2 ให้จ่ายร้อยละ 40 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัต ิ 

งวดที่ 3 ให้จ่ายร้อยละ 10 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัต ิ 

2. วิจัยสถาบัน  

หลักเกณฑ์การจ่าย แบ่งออกเป็น 2 งวด วงเงินแตล่ะงวดกำหนดตามร้อยละของเงินอุดหนุนงานวิจัย 

ทีไ่ดร้ับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ดังนี้ 

 งวดที่ 1 ให้จ่ายร้อยละ 70 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัติ  

งวดที่ 2 ให้จ่ายร้อยละ 30 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัติ  

3. วิจัยกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)  

หลักเกณฑ์การจ่าย แบ่งออกเป็น 3 งวด วงเงินแตล่ะงวดกำหนดตามร้อยละของเงินอุดหนุนงานวิจัย 

ที่ได้รับจัดสรรในแตล่ะปีงบประมาณ ดังนี้  

งวดที่ 1 ให้จ่ายร้อยละ 60 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัต ิ 

งวดที่ 2 ให้จ่ายร้อยละ 30 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัต ิ 

งวดที่ 3 ให้จ่ายร้อยละ 10 ของเงินอุดหนุนที่ได้รับอนุมัต ิ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.วิจัยเงินรายได ้  

   งวดที่ 1  

 -หนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียนรองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

   งวดที่ 2  

 -หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย งวดที่ 1 และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียน

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 



-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

-แบบประเมินรายงานความก้าวหน้าจากคณะกรรมการ  

-รายงานความก้าวหน้า 

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 1 

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 1 แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-บันทึกข้อความขอขยายเวลาการเบิกจ่าย (ถ้ามี)  

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

   งวดที่ 3  

 -หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่ายงวดที่ 2 และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียน

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

-แบบประเมินงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  

-รายงานฉบับสมบูรณ์ 1เล่ม 

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ ๒ 

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ ๒  แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-บันทึกข้อความการขอขยายเวลาการเบิกจ่าย (ถ้าม)ี  

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

   การนำส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 3    

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย งวดที่ 3 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียนรองอธิการบดีประจำวิทยา

เขตตรัง 

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย จากหัวหน้าโครงการ ทำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.3ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด 

-สรุปค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ (วจ. 2 ด)  



-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 3  

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 3 แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-บันทึกข้อความการขอขยายเวลาการเบิกจ่าย (ถ้าม)ี  

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2.วิจัยสถาบัน  

   งวดที่ 1    

 -หนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียนรองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

 งวดที่ 2  

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย งวดที่ 1 และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียน

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

-แบบประเมินรายงานความก้าวหน้าจากคณะกรรมการ  

-รายงานความก้าวหน้า 

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 1 

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 1 แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

   การนำส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 2    

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย งวดที่ 2 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียนรองอธิการบดีประจำวิทยา

เขตตรัง 

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่ายจากหัวหน้าโครงการ ทำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.3ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด 



-สรุปค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ (วจ. 2 ด)  

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 2  

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 2 แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

-เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 

3. วิจัยกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)  

   งวดที่ 1  

 -หนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียนรองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการ วิจัย 1 ชุด  

   งวดที่ 2  

 -หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย งวดที่ 1 และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียน

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

-แบบประเมินรายงานความก้าวหน้าจากคณะกรรมการ  

-รายงานความก้าวหน้า 

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 1 

 -สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 1 แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

 -บันทึกข้อความขอขยายเวลาการ เบิกจ่าย(ถามี)  

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

   งวดที่ 3  

 -หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่ายงวดที่ 2 และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียน

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตตรัง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าโครงการ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  



-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.1ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด  

-แบบประเมินงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  

-รายงานฉบับสมบูรณ์ 1เล่ม 

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 2 

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 2  แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-บันทึกข้อความการขอขยายเวลาการเบิกจ่าย (ถามี)  

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

   การนำส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 3    

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย งวดที่ 3 จากหัวหน้าหน่วยงาน เรียนรองอธิการบดีประจำวิทยา

เขตตรัง 

-หนังสือขอนำส่งหลักฐานการจ่าย จากหัวหน้าโครงการ ทำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

-ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 1 ชุด  

-แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการงานวิจัย(วจ.3ด) 1 ชุด 

-สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 1 ชุด 

-สรุปค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ (วจ. 2 ด)  

-หลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 3  

-สรุปหลักฐานการเบิกจ่าย งวดที่ 3 แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

-บันทึกข้อความการขอขยายเวลาการเบิกจ่าย (ถามี)  

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 



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 3D 

- เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัตเิช็ค 

 

  
     1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน,ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

5.  - แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 

- จ่ายเช็คเงินยืม 

- คืนสัญญายืมเงินคู่ฉบับให้ผู้ยมืเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

- ลงบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมื 

- ลงบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 

  
 
 
   
 
 
     

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6.  - ลงบันทึกในทะเบียนเงินทดรองจ่าย
บัญชี 3 มิติ 

- เก็บต้นฉบับสญัญายืมเงินและ
เอกสารแนบเข้าแฟ้มลูกหนี ้

- เรียกรายงานสถานะเงินทดรอง
ราชการประจ าวันทุกสิ้นวันเพื่อให้
กรรมการตรวจสอบ 
 

     1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 
 

   

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

เขียนเช็ค 

จ่ายเช็ค,ลงทะเบียนคุม 

เก็บเอกสาร,เรยีกรายงาน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



กระบวนการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1.  - รับหนังสือขออนุมัติชดใช้เงินยืม 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ออกใบรับใบส าคัญและ
ใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) 
 

     
      
 
                    

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3.  - บันทึกจ านวนเงินใบรับใบส าคญั
และใบเสร็จรับเงินด้านหลัง
สัญญายืมเงินท้ัง 2 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 3D 

- บันทึกในทะเบียนเงินทดรอง
บัญชี 3 มิติ 

- เก็บสัญญายืมเงิน (ต้นฉบับ) เข้า
แฟ้มลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

- เรียกรายงานสถานะเงินทดรอง
ราชการประจ าวันทุกสิ้นวัน
เพื่อให้กรรมการตรวจสอบ 

 

      1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 
 

 
 
 

  

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนออนุมัต ิ

เก็บเอกสาร,เรยีกรายงาน 

ออกใบรับใบส าคัญ 

และใบเสร็จรับเงิน 
 

บันทึกจ านวนเงิน 

,ลงทะเบียนคมุ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



กระบวนการยืมเงินในระบบ GFMIS 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1.  - รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินและ
สัญญาเงินยืมโครงการ(ผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานในสังกัด) 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน
ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและ
เกษยีนหนังสือสญัญายืมเงิน
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 3D 
 

 

 
      

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 

   
 

  

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จดัท าหน้างบฏีกาขอเบิก 
ในระบบ GFMIS 

เสนออนุมัต ิ

เริ่มต้น 

A 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS  

- อนุมัติผูกพันในระบบติดตาม
เงิน (3D)  

- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ
หลักฐานขอเบิก 

- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ออกเลขสัญญาเงินยมืระบบใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้ระบบ 

- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย
บัญช ี
 

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

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 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โหลดฏีกา/ออกเลข
สัญญาเงินยืม 

รับเงินโอนจากคลัง/
สั่งจ่ายเงินยืม 

บันทึกจ่าย/ลงทะเบียนคุม 

A 

สิ้นสุด 



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 2 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 3D 

- 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
เอกสารส่งบัญชี 

เบิกเกินส่งคืน
(กรณีมเีงินคืน) 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนออนุมัต ิ

ลงทะเบียนคมุ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



กระบวนการเบิกจ่ายวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (เงินรายได้) 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

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

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
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 3D 

 

 
      

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) 

จดัท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ

เริ่มต้น 

A 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

   

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 าเอกสารส่งบญัชี 
 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 

A 

สิ้นสุด 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภค 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
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 3D 

 

 
      

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 

 
   

 
 
 

  

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติรายการขอเบิก (3D) 

จดัท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

เสนออนุมัต ิ

เริ่มต้น 

A 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

7.  - รับอนุมัติขอเบิก/บันทึกรายการ
ขอเบิกในระบบ GFMIS  

- อนุมัติจ่ายจริงในระบบตดิตาม
เงิน (3D)  

- ลงรายการขอเบิกในทะเบียนคมุ
หลักฐานขอเบิก 

- ลงทะเบียนคมุเลขฎีกาขอเบิก 
- ถ่ายส าเนาหน้างบฎีกาส่งหน่วย

บัญช ี

   
    2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

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 

   
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

ตรวจสอบเงินเข้า/
ท าใบขอจ่าย 

จัดท าเอกสารส่งบญัชี 
 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 

A 

สิ้นสุด 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1.  - รับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.  - ตรวจสอบหลักฐานการการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
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 3D 

 
      

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) 

จดัท าหน้างบฏีกาขอเบิก 

ขอเบิกในระบบ GFMIS/
อนุมัติจ่ายจริง (3D) 

 

เสนออนุมัต ิ

เริ่มต้น 

A 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

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 าเอกสารส่งบญัชี 
 

ขอจ่ายในระบบ GFMIS/
จ่ายเงินผู้ขอเบิก 

A 

สิ้นสุด 



กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 

   

1 

 - ผู้เดินทางจัดท าบันทึกขออนุญาต
เดินทางไปราชการ ในระบบ (e-
service RMUTSV)  

- ผู้เดินทาง 

2 

 - รับเรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
และตรวจสอบความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ โดยพิจารณาหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิก ได้แก่ หนังสอื
เชิญ/โครงการ จ านวนงบประมาณที่ใช้  

10 นาที จนท.การเงิน วข.
ตรัง/จนท.การเงิน
แต่ละหน่วยงาน 

3 

 -  เกษียณหนังสือขออนุมัตเิดินทางไป
ราชการพร้อมลงนาม เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติและส่งคืนเจ้าของต้นเรื่อง เพื่อ
รอการตั้งเบิกหลังจากเดินทางกลบัจาก
การปฏิบัตริาชการ 

1 วัน - จนท.การเงิน 

วข.ตรัง/ จนท.
การเงินแต่ละ
หน่วยงาน 

- รองอธิการบดีฯ 

4 

 - บันทึกข้อมูลรายการขอเบิกลงในตาราง
ทะเบียนคุม  โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel เพื่อช่วยในการ
สืบค้นข้อมูลย้อนหลัง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิทยาเขตตรัง 

5 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โดยพิจารณาตามหมวดรายการ  ค่า
เบี้ยเลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น  
- ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขออนุมัติเดนิทาง

ไปปฏิบตัิราชการ 

- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย เช่น 
ใบเสร็จคา่ที่พัก ค่าตั๋วโดยสารเครือ่งบิน 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย
อื่น ๆ หนังสือขออนุมัติเบิกค่าชดเชย
ยานพาหนะ ฯ 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิทยาเขตตรัง 

 

    

เริ่มต้น 

ผู้เดินทางจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุญาต
เดินทางไปราชการ 

รับเอกสารขออนุญาตเดินทาง 
ไปราชการ ตรวจสอบความถูก
ต้อง และกันเงินงบประมาณ 

เสนอรองอธิการบดฯี อนุมัติ 
และส่งกลับคืนเจา้ของ 
ต้นเรื่อง (เพื่อรอตั้งเบิก) 

รับเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ และ
ลงทะเบียนคมุรายการขอเบิก 

A 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารขอเบิกคา่ใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 



กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  

 
   

6 

 - เกษียณหนังสือขอเบิกเงิน โดยเสนอ
หัวหน้าแผนกการเงิน  หัวหน้างาน
บริหารกิจการทั่วไป และรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
พิจารณาอนุมัติตามล าดับ 

1 วัน 
 

หัวหน้าแผนก
การเงิน/ หัวหน้า
งานบริหาร
กิจการทั่วไป / 

รองอธิการบดีฯ 

7 

 - จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบหน้า
ค าขอเบิก และใบหน้างบ เสนอ
พิจารณาอนุมัต ิ

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

8 

 
  
  

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการ
แนบ File Excel หน้าใบค าขอเบกิ 
และบันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9 

 - ตัดยอดในระบบ 3D คยี์อนุมัตริายการ
ขอเบิก อนุมัติผูกพัน อนุมตัิจ่ายจรงิ 
ตามแหล่งงบประมาณ และหน่วยงาน
ที่ขอเบิก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานการเงินโอน จาก 
KTB Corporate Online (หลังจาก
โหลดข้อมูลเข้าระบบ GFMIS แล้ว 
กรมบัญชีกลางใช้เวลาในการโอนเงิน
เข้าระบบ ประมาณ 3 วันท าการ) 

กรมบัญชีกลาง
ใช้เวลาในการ
โอนเงิน 3 วัน
ท าการ และ 
จนท.การเงิน
ใช้เวลาในการ
ตรวจสอบ 5 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11 

 
 
 

- จากการตรวจสอบบญัชี เมื่อได้รับเงิน
เรียบร้อยแล้ว จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ05) และเสนอพิจารณาอนุมตัจิ่าย 

 

1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

     

A 

เสนอพิจารณา

อนุมัติ 

จัดท าเอกสารวางฎีกา /
เสนอพิจารณาอนุมตั ิ

บันทึกรายการในระบบ 
New GFMIS  

อนุมัติรายการในระบบ
บัญชี 3D 

ตรวจสอบเงินโอนระบบ 
KTB Corporate Online 

เพื่อเตรียมจ่ายเงิน 

A 

จัดท าเอกสารขอจ่าย ขจ.05 
และเสนอขออนุมัติจ่าย 



 

กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 

   

12 

 -   ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินกับ   
เอกสารขอเบิกในแต่ละรายการให้
ถูกต้องตรงกัน 

-   ท า ร า ย ก า ร โ อน เ งิ น ผ่ า น ร ะ บบ 
Krungthai Corporate Online โดย
แยกตามประเภทแหล่งของเงิน ได้แก่
บัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และ
บัญชีเงินรายได้ และเรียกรายงาน
การท ารายการจ่ายส าเร็จ 

 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

13 

 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ 
GFMIS โดยการแนบ File Excel 
หน้าใบค าขอจ่าย และบันทึกรายการ
พร้อมเรียกรายงาน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

14 

 - บันทึกรายการในแบบฟอรม์น าส่ง 
และทะเบยีนคุมฎีกาขอเบิก 

- ถ่ายส าเนาเอกสารใบขอเบิก 1 ชุด 

- รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดให้
แผนกบัญช ีเพื่อด าเนินการบันทึก
รายการ ตรวจสอบ และจดัเก็บ 

ภายใน 15 
วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
     

   

 

 

 

 

 

 

A 

ท ารายการจา่ยใน
ระบบ Krungthai 

Corporate Online 

 

บันทึกรายการจา่ยช าระเงิน 
(ขจ05) ในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการน าส่ง
และรวบรวมเอกสาร

ส่งบัญชีบันทึกรายการ 

 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
            

 

   

1 

 - ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการ
ที่มลีายมือช่ือผู้ขอรบัเงินสวสัดิการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบกิให้
แผนกการเงิน 

- 
 

ผู้ขอเบิกเงิน 
 

2 

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

- ตรวจสอบรหสัรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
เพื่อใช้อ้างอิงอัตราค่ารักษาพยาบาล 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
  
  
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

5 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีการเบิกจา่ยเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0422.3/ว 257 ลว.28 
มิถุนายน 2559 

1 วัน รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 

 

5. 

 
            
 

 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
แผนกการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ส่งแผนกการเงิน 

ตรวจสอบความถกู

ต้องเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนามอนุมัต ิ

A 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
ส่งคืนฝ่ายการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

6. 

 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ๐๒ และใบหน้างบ  

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 

 

7. 

 
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

8. 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ 3 วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online จากบญัชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 

 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
3 วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ 5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

9.  
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

10.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

7 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

  
 
 

   

A 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบสถานะ
เงินโอน และ โอน

เงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ05) และบันทึก

รายการจ่ายในระบบ 
GFMIS 

บันทึกรายการน าส่ง
และรวบรวมเอกสาร

ส่งบัญชีบันทึกรายการ 

 



 

 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ข้าราชการ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
            

 

   

1 

 - ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่การศึกษา
ของบุตร ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการทีม่ี
ลายมือช่ือผู้ขอรับเงินสวัสดิการ พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้แผนก
การเงิน 

- 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิก 

 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

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

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

10 นาที 

 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3. 

 
  
  
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

5 นาที 

 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1 วัน - รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 

 

5. 

 
            
 

 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
แผนกการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

     

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ส่งแผนกการเงิน 

ตรวจสอบความถกู

ต้องของเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจลง

นามอนุมัต ิ

A 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนฝา่ยการเงิน 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

6. 

 
            
 
 
 

 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ02 และใบหนา้งบ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตัิ
สั่งจ่ายเช็ค 

7. 

 
  
  
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

8. 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ 3 วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online จากบญัชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 

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

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

9. 

 
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

10 

 - ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

7 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

 
 

 

   

A 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ02 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบสถานะ
เงินโอน และ โอน

เงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 
 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ05) และบันทึก

รายการจ่ายในระบบ 
GFMIS 

สิ้นสุด 

บันทึกรายการน าส่ง
และรวบรวมเอกสาร

ส่งบัญชีบันทึกรายการ 

 



 

 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (พนง.มหาวิทยาลัย) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
            

 

   

1 

 - ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา่
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการ
ที่มีลายมือช่ือผู้ขอรบัเงินสวสัดิการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบกิให้
แผนกการเงิน 

- ผู้ขอเบิก 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
     
 
 
 
 
 
 
 

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

ว่าเลยก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม ่

- ตรวจสอบรหสัรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
เพื่อใช้อ้างอิงอัตราค่ารักษาพยาบาล 

10 นาที 

 
 
 
 
 

-  

-  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3. 

 
  
  
 
 

- บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน
คุม  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  

 
 

5 นาที 

 

4. 

 
 
 
 
 

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

5 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ 
ตามหลักเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การ
เบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับคา่
รักษาพยาบาลของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

1 วัน 

 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวสัดิการ 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ส่งแผนกการเงิน 

ตรวจสอบความถกู

ต้องของเอกสาร 

ควบคุมวงเงินขอเบิก/
ตัดยอดคา่ใช้จ่าย 
ในการขอใช้เงิน 

A 

เสนอผู้มีอ านาจ

ลงนามอนุมัต ิ

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

6. 

 
            
 
 

 

- ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนามแล้วส่งคืนให้
แผนกการเงินเพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขอรับเงิน 

- - รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง 

 

7. 

 
 
 
 

 

- จัดท าเอกสารในการวางเบิก  ใบปะหน้า
ค าขอเบิก ขบ02 และใบประกอบหน้า
งบ  

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

 

8. 

 
  
  
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน โดยการแนบ 
File Excel หน้าใบค าขอเบิก และ
บันทึกรายการพร้อมเรยีกรายงาน 

10 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
 
 

 

9. 

 
 
 
 
 
 
 

 

-  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3มิต ิหมวด
งบเงินอุดหนุน ผลผลติบุคลากรภาครัฐ 

-  คีย์อนุมัติรายการขอเบิก อนุมัตผิูกพัน
และอนุมัตจิ่ายจริง ในระบบบัญชี 3มิติ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10. 
 
 

 - ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน 

(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ 3 วันท าการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน กับ

เอกสารขอเบิกในแตล่ะราย 

- โอนเงินผ่านระบบ Krungthai 
Corporate Online จากบญัชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน หมวดเงินอุดหนุน 

- ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
3 วันท าการ 
- ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ 5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

11. 

 
 
 
 
 

- บันทึกรายการขอจ่ายในระบบ GFMIS 
โดยการแนบ File Excel หน้าใบค าขอ
จ่าย และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

  
 

 

   

A 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนแผนกการเงิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS (ขบ02) 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
3D/อนุมัติขอเบิก/

ผูกพัน/จ่ายจริงในระบบ
บัญชี 3มิติ 

ตรวจสอบสถานะ
เงินโอน และ โอน

เงินผ่านระบบ 
Krungthai 

Corporate Online 
 

จัดท าเอกสารใบหน้างบ
ในการวางฎีกา ขบ02 

A 

จัดท าเอกสารขอจ่าย 
(ขจ05) และบันทึก

รายการจ่ายในระบบ 
GFMIS 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

12.  
 
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบลายชื่อผูร้ับเงิน/บันทึก
รายการตัดจ่าย 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบญัชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

7 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
 
 

 

  
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

A 

บันทึกรายการน าส่ง
และรวบรวมเอกสาร

ส่งบัญชีบันทึกรายการ 

 



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  
- ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการ

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

 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2 

 
  
  
 
 

- บันทึกข้อมูลรายการขอเบิกลงในตาราง
ทะเบียนคุม  โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel  

3 
 

 - จัดท าเอกสารใบหน้างบ/ใบประกอบ
หน้างบในการวางเบิก ขบ01  

 
 

 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 

 
            
 
 
 

 

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

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- หัวหน้าแผนก
การเงิน 

- หัวหน้างาน
บริหารฯ 

- รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขตตรัง 

5 

 
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
ตามประเภทแหล่งของเงิน และบนัทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารขอเบิก 

จัดท าเอกสารใบหน้า
งบ/ใบประกอบหน้างบ

เพื่อวางฎีกา  

A 

บันทึกรายการในระบบ 
GFMIS (ขบ01) 

เสนอพิจารณา

อนุมัตใิบฎีกา 

ลงทะเบียนคมุ 
เอกสารขอเบิก 



 
ที ่

 
ผังกระบวนการ/กระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
  

 
  

6  
 
 
 
 
 
 

- คีย์อนุมัติจ่ายจริงในระบบบัญชี ๓มิติ 
ตามแหล่งงบประมาณ และหน่วยงานท่ี
ขอเบิก 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7  
  
  
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน จาก
บัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และบัญชี
เงินรายได้ (หลังจากส่งข้อมูลในระบบ 
GFMIS แล้ว ระยะเวลาในการโอนเงิน 

ใช้เวลาประมาณ 3 วันท าการ) 

 - ใช้เวลาใน
การโอนเงิน  
3 วันท าการ 
 - ใช้เวลาใน
การตรวจ 
สอบ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8  
 
 
 
 
 

-   เรียกรายงานจากระบบ GFMIS Web 
Report ประจ าทุกสัปดาห์ แจ้ง
รายละเอียดการโอนเงินให้ร้านค้าทราบ 

-  ติดต่อร้านค้าเพื่อเรียกเก็บใบเสรจ็รับเงิน 

1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9  
 
 
 
 

- ถ่ายเอกสารส าเนา 1 ชุด 

- ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงิน  

- รวบรวมเอกสารทั้งหมด หลังจากเสร็จ
สิ้นการเบิกจ่าย ให้แผนกบัญชีเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บ 

 

1 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

  
 
 

   

 

 

 

A 

สิ้นสุด 

เรียกเก็บใบเสรจ็รับเงิน/
ออกหนังสือรับรองหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย ให้ร้านค้า 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
3D/อนุมัติขอเบิก/

ผูกพัน/จ่ายจริงในระบบ
บัญชี 3มิติ 

ตรวจสอบเงินโอนใน
ระบบ GFMIS WEB 

ONLINE 

บันทึกรายการน าส่ง
และรวบรวมเอกสาร

ส่งบัญชีบันทึกรายการ 

 



 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือน 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 

 
  

1. 

 
 
 
  

ค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค ำสั่งจ้ำง ค ำสั่ง
เลื่อน/ปรับเงินเดือน หนังสือ
ลำออก  รำยงำนวันลำ และค ำสั่ง
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

2. 

 
 

 
 

จัดท ำรำยละเอียดเงินเดือน
รำยบุคคลแยกตำมสังกัดเพื่อ
ประกอบแนบฏีกำเบิกเงิน
ประจ ำเดือน 

2 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

3. 

  
จัดท ำหน้ำฎีกำเพื่อขอเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

4. 

 
 
 

 
เสนอรองอธิกำรฯอนุมัต ิ

0.5-1 วัน 
รองอธิกำรบดี/ 
ผู้รักษำกำรแทน 

5. 

 
 

สง่ข้อมูลฎีกำขอเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai และพิมพ์
รำยงำนขอเบิก 
 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

6. 

 
 
 
 

ตัดยอดเบิกในระบบ 3D ตำมฎีกำ 
ที่โหลดในระบบ และถ่ำยส ำเนำ 
ขบ. ส่งแผนกบัญช ี
 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

7. 

 
 
 
 

รวบรวมเอกสำรกำรหักเงินเดือน 
ได้แก่ สหกรณ์ออมทรัพย์ครตูรัง, 
สหกรณ์ รม., ชพค, ชพส, ค่ำน้ ำ, 
ค่ำไฟฟ้ำ, ธนำคำรออมสิน และ
เอกสำรอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

8. 

 
 
 
 

จัดท ำรำยละเอียดและน ำส่งข้อมูล
เงินสมทบประกันสังคมผ่ำนระบบ
ออนไลน์ สนง.ประกันสังคม 
 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

9. 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบเงินโอนเข้ำบัญชี  
เงินรำยได้ /เงินงบประมำณ 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

 
 

 
 

 
  

รวบรวมเอกสำรหักเงินเดือน เพื่อ
ค ำนวณยอดคงเหลือสุทธ ิ

A 

ตรวจสอบเงินโอนเข้ำบัญชีตำมฎกีำ 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอเบกิ
เงินเดือน 

ตัดยอดในระบบ 3D และ 
ส่งส ำเนำเอกสำรบัญช ี

พิจำรณำอนุมัต ิ

จัดท ำฎีกำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 

ท ำรำยกำรส่งเงินสมทบประกันสังคม
ประจ ำเดือน 

 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

 
 

10. 

 
 
 
 

ตรวจสอบเงินโอนเข้ำบัญชีตำมฎีกำ  
เงินรำยได้/เงินงบประมำณ และ 
เขียนเช็คพร้อมเสนอให้ผูม้ีอ ำนำจ 
เซ็น 

1 วัน 
-เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
-ผู้มีอ ำนำจเซ็นเช็ค 

11. 

 
 
 

 
จัดท ำรำยละเอียดกำรโอนเงินเพื่อ
แปลงไฟล์ เข้ำบญัชีตำมรำยบุคคล 
 

0.5 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

12. 
 
 
 

จัดท ำเอกสำรขอจ่ำย (ขจ.05)  
เพื่อเสนอรองอธิกำรฯ 30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

13. 

 
 
 
 

 
เสนอรองอธิกำรฯอนุมัต ิ

0.5 วัน 
รองอธิกำรบดี/ 
ผู้รักษำกำรแทน 

14. 

 
 
 

 
ส่ง ขจ.05 ในระบบ New GFMIS 
Thai เพื่อขอจ่ำยเงินและพมิพ์
รำยงำนขอจ่ำย 
 

20 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

15. 

 
 
 

 
จัดท ำสลิปเงินเดือนในระบบบัญช ี
ACC3D บนเว็บ 
 

2 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

16. 

 
 
 

ท ำรำยกำรโอนเงินเดือนผ่ำนระบบ 
Ktb Corporate Online / 
จ่ำยช ำระเงินประกันสังคมผ่ำน
ระบบ e-payment และจำ่ยเช็ค
ช ำระหนี้บุคคลที่สำม  
 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

17. 

 
 
 

 
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำร
เบิกจ่ำยส่งแผนกบัญช ี
 

0.5 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

จัดท ำรำยกำรขอจ่ำยช ำระเงิน  (ขจ.05)  

เขียนเช็ค เสนอผู้มีอ ำนำจเซ็น 

สิ้นสุด 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 

A 

จัดท ำรำยละเอยีดกำรโอนเงินเพื่อแปลง
ไฟล์ผ่ำนโปรแกรม Ktb Universal 

Data 

   พจิำรณำอนุมัต ิ

บันทึกรำยกำรสลิปเงินเดือนในระบบ 
ACC3D 

โอนเงินเดือน/ประกันสังคมผ่ำนระบบ 
Ktb Corporate Online และจ่ำยเช็ค 

ส่งฎีกำพร้อมแนบหลักฐำนกำรจำ่ยให้
แผนกบัญช ี



 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

รับเอกสาร และตรวจสอบ
เอกสารการตรวจรับและส่งมอบ
งานและให้ถูกต้องตามระเบยีบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
 

 
จัดท าเอกสารปะหน้าและฎีกา
ขอเบิกเงิน 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 

 
เสนอรองอธิการฯ อนุมตัิ
รายการขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai 

0.5 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

4. 

 
 
 

 
ส่งข้อมูลฎีกาเพื่อขอเบิกใน
ระบบNew GFMIS Thai  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 

 
เข้าระบบ 3D เพื่อบันทึก
รายการขอเบิก/อนุมัตริายการ 
ขอเบิก/ผูกพันและจ่ายจริง 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
. 
 

 
ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  
เงินรายได้/เงินงบประมาณ  
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

7. 

 
 
 

 
จัดท าเอกสารขอจ่าย (ขจ.05)  
เพื่อเสนอรองอธิการฯ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8. 

  
เสนอรองอธิการฯอนุมัติ  
เพื่อขอจ่ายเงิน 
 

0.5-1 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

 

 
 
 
 

 

  

เริ่มต้น
ข้อมูล 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ 

จัดท าฎีการายการขอเบิก 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 

 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 3D 

 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี 

จัดท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

A 

พิจารณาอนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

9. 

 
 
 
 
 

 
ส่ง ขจ.05 ในระบบ New 
GFMIS Thai เพื่อขอจ่ายเงิน 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10. 

 
 
 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน
เพื่อแปลงไฟล์ และท าการโอน
เงินผ่านระบบ Ktb Corporate 
Online  
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11. 

 
 
 
 

 
รวมรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายส่งแผนกบัญช ี

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
 
 
 

 
 

  

A 

จัดท ารายละเอียดและโอนเงินผ่านระบบ
Ktb Corporate Online 

รวมรวมเอกสารเบิกจ่ายส่ง 
แผนกบัญช ี

สิ้นสุด 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 



 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนและค่าสอนภาคฤดูร้อน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

รับเอกสาร และตรวจสอบ
หลักฐานใหถู้กต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด  

5 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
เสนอรองอธิการฯลงนามอนุมตั ิ 0.5-1 วัน 

รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

3. 

 
 
 
 

 
จัดท าเอกสารปะหน้าและฎีกา
ขอเบิกเงิน 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 

เสนอรองอธิการฯ อนุมตัิ
รายการขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai 

0.5 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

5. 

 
 
 

 
ส่งข้อมูลฎีกาขอเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 
 
 
 

เข้าระบบ 3D เพื่ออนุมัติรายการ 
ขอเบิก ผูกพัน และจ่ายจริง 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  
เงินรายได้/เงินงบประมาณ  
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

8. 

 
 
 

 
จัดท าเอกสารขอจ่าย (ขจ.05)  
เพื่อเสนอรองอธิการฯ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 

  
เสนอรองอธิการฯอนุมัติ  
เพื่อขอจ่ายเงิน 

0.5-1 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

 
 
 
 

 
  

เริ่มต้น
ข้อมูล 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าฎีการายการขอเบิก 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 

 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 3D 

 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี 

จัดท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

พิจารณาอนุมัต ิ

A 

พิจารณาอนุมัต ิ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

10. 

 
 
 
 
 

 
ส่ง ขจ.05 ในระบบNew GFMIS 
Thai 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11. 

 
 
 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน
เพื่อแปลงไฟล์ และท าการโอน
เงินผ่านระบบ Ktb Corporate 
Online  
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

12. 

 
 
 
 

 
รวมรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายส่งแผนกบัญช ี

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
 
 
 

 
 

  

A 

จัดท ารายละเอียดและโอนเงินผ่านระบบ
Ktb Corporate Online 

รวมรวมเอกสารเบิกจ่ายส่ง 
แผนกบัญช ี

สิ้นสุด 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai 

 



 
กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนพิเศษ/ค่าควบคุมงานก่อสร้าง/ค่าท าการนอกเวลาราชการ  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

 

  

1. 

 
 
 
  

รับเอกสาร และตรวจสอบ
หลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
เสนอรองอธิการฯลงนามอนุมตั ิ  0.5-1 วัน 

รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

3. 

 
 
 
 

 
จัดท าเอกสารปะหน้าและฎีกา
ขอเบิกเงิน 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 

เสนอรองอธิการฯ อนุมตัิ
รายการขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai 

0.5 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

5. 

 
 
 

 
ส่งข้อมูลฎีกาเพื่อขอเบิกใน
ระบบNew GFMIS Thai 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 
 
 
 

เข้าระบบ 3D เพื่ออนุมัติรายการ 
ขอเบิก ผูกพัน และจ่ายจริง 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  
เงินรายได้/เงินงบประมาณ  
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

8. 

 
 
 

 
จัดท าเอกสารขอจ่าย (ขจ.05)  
เพื่อเสนอรองอธิการฯ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 

  
เสนอรองอธิการฯอนุมัติ  
เพื่อขอจ่ายเงิน 

0.5-1 วัน 
รองอธิการบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

 
 
 
 

 
  

เริ่มต้น
ข้อมูล 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าฎีการายการขอเบิก 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 

 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 3D 

 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี 

จัดท าเอกสารขอจ่าย  (ขจ.05)  

พิจารณาอนุมัต ิ

A 

พิจารณาอนุมัต ิ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

10. 

 
 
 
 
 

 
ส่ง ขจ.05 ในระบบ New 
GFMIS Thai เพื่อขอจ่ายเงิน 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11. 

 
 
 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน
เพื่อแปลงไฟล์ และท าการโอน
เงินผ่านระบบ Ktb Corporate 
Online  
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

12. 

 
 
 
 

 
รวมรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายส่งแผนกบัญช ี

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 
 
 
 

 
 

  

A 

จัดท ารายละเอียดและโอนเงินผ่านระบบ
Ktb Corporate Online 

รวมรวมเอกสารเบิกจ่ายส่ง 
แผนกบัญช ี

สิ้นสุด 

  ส่งข้อมูลขอเบิกในระบบ
New GFMIS Thai 



 

 

กระบวนการเบิกเงินคืนค่าหลักประกันสัญญาและหลักประกันอื่น 

หลักประกันเงินสด 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบระยะเวลาการจ้างงาน
และก าหนดการคืนเงิน
หลักประกัน 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
จัดท าขออนุมตัิเบิกเงิน (ขบ.03) 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

 น าส่งเอกสารในระบบ GFMIS 
ระบบเบิกจ่าย เพื่อขอเบิกเงิน 
(ขบ.03) 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 

เมื่อได้รับโอนเงินจากคลังจาก
คลัง จึงเขียนเช็คส่ังจ่าย ผู้ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
ติดต่อผู้ขออนุมัติรับเช็ค 

3 นาทีตอ่
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วนั
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 
 จัดท าขออนุมตัิจ่ายเงิน (ขจ.05)

น าส่งในระบบ GFMIS 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 7. 

 
 
 
 
 

 
1. จดัท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

 เริ่มต้น รับเอกสารจากการขอคนื

จากแผนกพัสด ุ

ขออนุมัติเบกิเงิน 
(ขบ.03) 

เสนออนุมัต ิ

ระบบ GFMIS 

 

เบิกจ่าย (ขจ.05) 

สิ้นสุด ตรวจสอบและจัดเก็บ

เอกสารน าส่งงานบัญชี 

 

ระบบ GFMIS 

 



 
กระบวนการเบิกเงินคืนค่าหลักประกันสัญญาและหลักประกันอื่น 

หนังสือค้้าประกัน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบระยะเวลาการจ้างงาน
และก าหนดการคืนเงิน
หลักประกัน 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

1. จดัท าหนังสือแจ้งการคืน
หลักประกันแก่ธนาคารเจ้าของ
หนังสือสัญญาค  าประกัน 
2. จดัท 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. จดัท าทะเบียนคุม 
2. รับคืนไปรษณีย์ตอบรับ และ
จัดเก็บเอกสารการรับคืน 
 
 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น รับเอกสารจาก

การขอคืนจากแผนก
พัสดุ 

จัดท าหนังสือ 

เสนออนุมัต ิ

น าส่งเอกสาร 

 

สิ้นสุด จัดเก็บเอกสาร 



 
กระบวนการเบิกเงินคืนค่าประกันหอพักนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 
 

 
 
จัดท าขออนุมตัิเบิกเงิน (ขบ.03) 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

4. 

  
น าส่งเอกสารในระบบ GFMIS 
ระบบเบิกจ่าย เพื่อขอเบิกเงิน 
(ขบ.03) 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

 
เมื่อได้รับโอนเงินจากคลังจาก
คลัง จึงเขียนเช็คส่ังจ่าย ผู้ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
ติดต่อผู้ขออนุมัติรับเช็ค 

3 นาทีตอ่
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วนั
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

  
จัดท าขออนุมตัิจ่ายเงิน (ขจ.05)
น าส่งในระบบ GFMIS 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 7. 

 
 
 
 
 

 
1. จดัท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

เริ่มต้น รับเอกสารจากการขอคืน

จากหน่วยกิจการนกัศึกษา 

ขออนุมัติเบกิเงิน 
(ขบ.03) 

เสนออนุมัต ิ

ระบบ GFMIS 

 

เขียนเช็ค 

สิ้นสุด ตรวจสอบและจัดเก็บ

เอกสารน าส่งงานบัญชี 

ระบบ GFMIS (ขจ.05) 

 



กระบวนการเบิกจ่ายจากบัญชีค่าใช้จ่ายในการบริหารฯ เลขท่ี 918-0-09434-1 

ท่ี 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  
เลขที่ 918-0-09434-1 เข้าบัญชี 
เลขที่ 918-6-00274-0  
2.เขียนเช็คส่ังจ่ายผู้ขอเบิกจาก
บัญชี เลขที่ 918-6-00274-0 

3 นาทีตอ่
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วนั
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 5. 

 
 
 
 
 

 
1. จดัท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น รับเอกสารจากการขอคืน

จากหน่วยกิจการนกัศึกษา 

ขออนุมัติเบกิเงิน 

เสนออนุมัต ิ

เบิกจ่าย 

ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร
น าส่งงานบัญชี 



 

กระบวนการเบิกจ่านเงินรับฝาก เงินทุนการศึกษา คืนเงินค่าธรรมเนียนการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิก 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 

 
 
 

 
 
จัดท าขออนุมตัิเบิกเงิน (ขบ.03) 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

4. 

  
น าส่งเอกสารในระบบ GFMIS 
ระบบเบิกจ่าย เพื่อขอเบิกเงิน 
(ขบ.03) 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

 
เมื่อได้รับโอนเงินจากคลังจาก
คลัง จึงเขียนเช็คส่ังจ่าย ผู้ขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
ติดต่อผู้ขออนุมัติรับเช็ค 

3 นาทีตอ่
รายการ 

จ่ายเช็ค 2 วนั
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

  
จัดท าขออนุมตัิจ่ายเงิน (ขจ.05)
น าส่งในระบบ GFMIS 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 7. 

 
 
 
 
 

 
1. จดัท าทะเบียนคุม 
2. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
(ฎีกา) 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

เริ่มต้น รับเอกสารจาก

การขอเงินจากหนว่ย
ต่างๆ 

ขออนุมัติเบกิเงิน
(ขบ.03 

 

เสนออนุมัต ิ

ระบบ GFMIS 

 

เบิกจ่าย (ขจ.05) 

สิ้นสุด ตรวจสอบและจัดเก็บ

เอกสารน าส่งงานบัญชี 

ระบบ GFMIS 

 



 
กระบวนการรับเงินรับรู้รายได้ กรณีจ่ายผ่านธนาคาร 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เรียกรายงานการโอนเงินค่าลงทะเบียนเรียนจาก
บัญชี มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง เลขที่ 
918-6-00629-0 ค่าลงทะเบียน 
918-6-00274-0 มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง 
918-0-41355-2 ค่าบ ารุงหอพัก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 
 
 
 

ออกใบเสร็จตามรายช่ือที่เรียกรายงาน ผ่านระบบ 
3D หรือระบบบัญชี 3 มิต ิWed online 

2 นาที ต่อ 
ราย 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกเงิน 
เอกสารประกอบ  
1. Bank Account Statement จ านวนเงินเข้าบัญชี 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. รายงานรายรับจากใบเสร็จรับเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

5. 
 เขียนเช็คส่ังจ่าย ส านักงานคลังจังหวัดตรัง 

น าฝากคลังน าส่งเป็นรายได้ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 
 
 

จัดท า นส.01 (ใบจัดเก็บเงินรายได)้และนส.02-1 (ใบ
น าส่งเงินรายได้) ตามแต่ละประเภทของรายได้นั้น ๆ 
ผ่านระบบ Web online 20 นาทีต่อ

รายการ 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 
 

1.เสนอ รองอธกิารบดีประจ าวิทยาเขต 
2.ถ่ายส าเนาเอกสารและนส.โดยตัวจริงส่งบัญชี 
ส าเนาการเงินเก็บไว ้ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

8. 

 
 
 
 
 

1.เรียกรายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวันผ่าน
ระบบ 3Dพร้อมแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
2.จัดท าทะเบียนคุมเงินสดคงเหลือประจ าวัน 20 นาทีต่อ

รายการ 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
เอกสาร 1 ชุด ประกอบดว้ย 
1.ใบเบิกเงิน (สีเหลือง) 
2.บันทึกข้อความเบกิเงิน 
3.Bank Account Statement จ านวนเงินเข้าบัญชี 
4.รายงานรายรับจากใบเสร็จรับเงินระบบ 3D 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เริ่มต้น ระบบ KTB Corperate 

Online 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ขออนุมัติเบกิเงิน 

เสนออนุมัต ิ

น าฝากคลังจังหวัด 

 

จัดเก็บและน าส่งเงินรายได้
หนังสือ 

เสนออนุมัต ิ

สรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด เสนอผู้ตรวจสอบและ

น าส่งบัญชี 



 

กระบวนการรับเงินรับรู้รายได้ กรณีรับเป็นเงินสด 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
  

ออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศกึษาและบุคคลทั่วไป 
ผ่านระบบ 3D  
 

2 นาที ต่อ     
ราย 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

น าเงินสดฝากคลังและรับรู้รายได้ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

จัดท า นส.01 (ใบจัดเก็บเงินรายได)้และนส.02-1 (ใบ
น าส่งเงินรายได้) ตามแต่ละประเภทของรายได้นั้น ๆ 
ผ่านระบบ Web online 

20 นาทีต่อ
รายการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 
 

1.เสนอ รองอธกิารบดีประจ าวิทยาเขต 
2.ถ่ายส าเนาเอกสารและนส.โดยตัวจริงส่งบัญชี 
ส าเนาการเงินเก็บไว ้ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

6. 

 
 
 
 
 

1.เรียกรายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวันผ่าน
ระบบ 3Dพร้อมแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
2.จัดท าทะเบียนคุมเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

20 นาทีต่อ
รายการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
เอกสาร 1 ชุด ประกอบดว้ย 
1.ใบเบิกเงิน (สีเหลือง) 
2.บันทึกข้อความเบกิเงิน 
3.รายงานรายรับจากใบเสร็จรับเงินระบบ 3D 
4.ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 

น าเงินฝากคลัง 

จัดเก็บและน าส่งเงินรายได้
หนังสือ 

เสนออนุมัต ิ

สรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด เสนอผู้ตรวจสอบและ

น าส่งบัญชี 



 

กระบวนการรับเงินรับรู้รายได้ กรณีออกใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา กยศ. 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบสถานะนักศกึษา 
2.ตรวจสอบการช าระเงินของนักศึกษาว่ามีการช าระ
ไว้แล้วหรือยัง 

1 วันต่อ
นักศกึษา 
500 คน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 
 
 
 

ออกใบเสร็จตามรายช่ือที่เรียกรายงาน ผ่านระบบ 
3D หรือระบบบัญชี 3 มิต ิบนเว็บ 

2 นาที ต่อ     
ราย 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกเงิน 
เอกสารประกอบ  
1.Bank Account Statement จ านวนเงินเข้าบัญชี 
2.ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3.รายงานรายรับจากใบเสร็จรับเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

5. 

 เขียนเช็คส่ังจ่าย ส านักงานคลังจังหวัดตรัง 
น าฝากคลังน าส่งเป็นรายได้ 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 
 
 

จัดท า นส.01 (ใบจัดเก็บเงินรายได)้และนส.02-1 
(ใบน าส่งเงินรายได้) ตามแต่ละประเภทของรายได้
นั้น ๆ ผ่านระบบ Web online 

20 นาทีต่อ
รายการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 

 
 
 
 

1.เสนอ รองอธกิารบดีประจ าวิทยาเขต 
2.ถ่ายส าเนาเอกสารและนส.โดยตัวจริงส่งบัญชี 
ส าเนาการเงินเก็บไว ้ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

8. 

 
 
 
 

1.เรียกรายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวันผ่าน
ระบบ 3Dพร้อมแนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
2.จัดท าทะเบียนคุมเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

20 นาทีต่อ
รายการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
เอกสาร 1 ชุด ประกอบดว้ย 
1.ใบเบิกเงิน (สีเหลือง) 
2.บันทึกข้อความเบกิเงิน 
3.Bank Account Statement จ านวนเงินเข้าบัญชี 
4.รายงานรายรับจากใบเสร็จรับเงินระบบ 3D  

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

เริ่มต้น รับเอกสารจาก

งานกิจการนกัศึกษา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

เสนออนุมัต ิ

น าฝากคลังจังหวัด 

 

จัดเก็บและน าส่งเงินรายได้
หนังสือ 

เสนออนุมัต ิ

สรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด เสนอผู้ตรวจสอบและ

น าส่งบัญชี 

ขออนุมัติเบกิเงิน 
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