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ส่วนที่ 1 
บทน า 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
ในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
เพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 

 ส่วนการเงินและบัญชีจะเป็นหน่วยงานที่มีเทคโนโลยีทางการเงินที่ทันสมัยสอดคล้องกับระบบ
การเงินยุคดิจิทัล มีการบริการเป็นเลิศ มุ่งเน้นมาตรฐานการควบคุมภายใน และระบบบัญชีที่เป็นสากล 
พร้อมที่จะบริหารทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด เพื่อรองรับและสนับสนุนการจัดการ
ทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
วิสัยทัศน์ 
  เป็นมหาวิทยาลัยขนาดกลางที่มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาในระดับสากล มีความเป็นเลิศใน
ศิลปะและวิทยาการสาขาต่าง ๆ เพื่อเป็นแหล่งผลิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพของประเทศ
และอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง รวมทั้งเป็นแหล่งสร้างสมและพัฒนาองค์ความรู้ในด้านต่าง ๆ ควบคู่กันไปกับ
การน าองค์ความรู้ในมหาวิทยาลัยออกไปสู่การประยุกต์ใช้ในสังคมและภาคอุตสาหกรรมของประเทศ ใน
ขณะเดียวกันมุ่งเน้นการศึกษาและพัฒนาศิลปวัฒนธรรมของชาติ 

พันธกิจ 
  การบริหารการจัดการด้านการเงิน บัญชี และการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้ มี

ประสิทธิผล ประสิทธิ ภาพ ประหยัด และถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ นโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งสามารถ
ตรวจสอบได้ และมีระบบข้อมูลการด าเนินงานที่ทันสมัย เพ่ือให้ผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจและวางแผน โดย
แบ่งภารกิจหลักมี 4 ด้าน ดังนี้ 

  1. ด้านการบริการลูกค้า 
2. ด้านการบริหารเงิน การลงทุน 
3. ด้านการปฏิบัติงาน 
4. ด้านการพัฒนาการเรียนรู้ 

 



 

1.3 โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. น.ส.ผอ่งพรรณ  นะตกิา หัวหน้าฝ่าย 
2. น.ส.จารุวรรณ มหาวงค ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
3. น.ส.จริวรรณ วงศ์ค าอ้าย เจ้าหน้าที่บริหาร 
4. น.ส.รุ่งนภา วิยาพร้าว  เจ้าหน้าที่บริหาร 
5. น.ส.ประกายมาศ  ใจวงค์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
6. น.ส.กมลลกัษณ์ นามะยอม เจ้าหน้าที่บริหาร 
7. น.ส.กฤษณา การะวงศเ์จ้าหน้าที่บริหาร 
8. น.ส.พนิดา สมัครไทย  เจ้าหน้าที่บริหาร 
9. น.ส.บุญญาพร สิงห์ค า  เจ้าหน้าที่บริหาร 
10. น.ส.พรปวณี์ ตรภีิราช เจ้าหน้าที่บริหาร 
11. น.ส.ธญัชนก หมัน่ผดุง เจ้าหน้าที่บริหาร 
12. น.ส.แพรวพิลาศ ไชยชะนะ เจ้าหน้าที่บริหาร 
 
 

อัตราครอง  12 อัตรา / ว่าง - 
 

ฝ่ายการเงิน 

1. น.ส.พรพิไล ปันปูนทราย หัวหน้าฝ่าย 
2. น.ส.กาญจนา สิงห์สรุิยะ เจ้าหน้าที่บริหาร 
3. น.ส.ณฐันนัท ์สุวรรณศกัดิ ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
4. น.ส.สริิลักษ์  ต๊ะวโิล  เจ้าหน้าที่บริหาร 
5. น.ส.ทิพาธร สมหมาย  เจ้าหน้าที่บริหาร 
6. น.ส.อภิญญา โพธิค า  เจ้าหน้าที่บริหาร 
7. นายสาโรจน์ แกว้ประสม เจ้าหน้าที่บริหาร 
8. น.ส.ดารารัตน์ กันแสงแก้ว เจ้าหน้าที่บริหาร 
9. นายทรงวุฒิ  ทาบุญสม เจ้าหน้าที่บริหาร 
10. น.ส.ละอองดาว เรือนยา เจ้าหน้าที่บริหาร 
11. น.ส.ดุษฎา ใจผาวัง  เจ้าหน้าที่บริหาร 
12. น.ส.จฬุาลักษ์ ชุมสาย ณ อยุธยา เจ้าหน้าที่บริหาร 
13. น.ส.ธนัฏพร ใจนวล  เจ้าหน้าที่บริหาร 
14. –ว่าง-   เจ้าหน้าที่บริหาร 

อัตราครอง  13 อัตรา / ว่าง 1 อัตรา 
 

ฝ่ายตรวจจ่าย 

ผู้ช่วยอธิการบดี  
อาจารย์.ดร.ฉัตรฤดี จองสุรยีภาส 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วฒันศิร ิ

รองอธิการบดี  
อาจารย์ ดร.ประภสัสร ด ารงกุล อึ้งวณิชยพันธ์ 

ผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
นางสาวกลัยา ทับเกร็ด 

 
หัวหน้าส่วนการเงินและบัญช ี

นายกัมพล ไชยเลิศ 

 

1. นายวีระศกัดิ์  สิทธอิาษา รักษาการแทน 
   หัวหน้าฝ่าย 
2.น.ส.ณฐัภรณ ์จกัสมศกัดิ ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
3. น.ส.พัชรี เตชะตน  เจ้าหน้าที่บริหาร 
4. น.ส.จนัธิดา กลิน่จนัทร ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
5. น.ส.สกุัญญา แก้วเป๊ีย  เจ้าหน้าที่บริหาร 
6. น.ส.ปาลิน ี ปริญญ์เตชาภัทร เจ้าหน้าที่บริหาร 
7. น.ส.นิรดา  โยเหลา  เจ้าหน้าที่บริหาร 
8. น.ส.กัณตกิา อริยะมั่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 
9. น.ส.พรนิภา พยาราช  เจ้าหน้าที่บริหาร 
 
 
 
 

อัตราครอง  9  อัตรา 
 

ฝ่ายบัญชี ฝ่ายจัดการทั่วไป 

1. ว่าที่ ร.ต.วนิัย กจิรกษ์  เจ้าหน้าที่บริหาร 
2. น.ส.กิตติยา วนัด ี  พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

อัตราครอง  2  อัตรา 
 

คณะกรรมการ 
การเงินและทรัพย์สิน 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
  1. ฝ่ายการเงิน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบบริหารจัดการงาน การเงินรับ การเงินจ่าย งาน
เงินเดือน สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ การบริหารเงินของมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1.1 งานด้านการเงินรับ 

- ด้านการเงินรับ 
- ด้านการเงินนักศึกษา 
- รับช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
- ด าเนินการด้านการเงินอ่ืนๆ 
- ตรวจสอบการโอนเงินฝากธนาคาร 
- ตรวจสอบและเบิกจ่ายคืนเงินนักศึกษา 

 1.2 งานด้านการเงินจ่าย 

- จ่ายเงินสด 

- จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

- เบิกชดเชยส ารองจ่าย 

- จัดท า/น าส่ง ภาษีเงินได้นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด. 3 และ 53) 

- งานเบิกจ่ายเงินงวดและเงินอุดหนุนจากแหล่งภายนอก 
 1.3 งานด้านการเงินเดือนและสวัสดิการ 

- ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินเดือน 
- ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินเดือนและสวัสดิการ 
- เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 
- จัดท า/น าส่งภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.1) 

1.4 งานบริหารเงิน 
 

2. ฝ่ายบัญชี 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ การจัดท ารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย

ตามระเบียบก าหนด ด้านบริหารจัดการ งานงบประมาณ (ที่ส่วนการเงินและบัญชีรับผิดชอบ) งานต้นทุน 

จัดท ารายงานต่าง ๆ ทางด้านงบประมาณและต้นทุน จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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2.1 จัดท างบการเงิน ,ตรวจสอบ ศึกษาวิเคราะห์ และติดตาม รายงานทางการเงินของ

มหาวิทยาลัย หน่วยบริการทางวิชาการ 
2.2 ข้อมูลรายงานการเงิน 
2.3 ควบคุมและดูแลระบบบัญชีของมหาวิทยาลัยและหน่วยบริการทางวิชาการ 
2.4 ให้บริการและรับรองข้อมูลรายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานบริการทาง

วิชาการ 
2.5 งานบัญชีรับ 
2.6 งานบัญชีสินทรัพย์ 
2.7 งานบัญชีธนาคาร 
2.8 งานบัญชีโครงการพิเศษ 
2.9 การจัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- หมายเหตุประกอบงบการเงินมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
- หมายเหตุประกอบงบการเงินโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เชียงราย 
- หมายเหตุประกอบงบการเงินโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ 
- การพัฒนาระบบ SAP Module FI, Module AA 

2.10  งานเงินบริจาคและเงินอุดหนุนจากแหล่งอื่น 
2.11  จัดท าแผนการเงินของมหาวิทยาลัย 
2.12  ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์และติดตามรายงานทางการเงินในรูปแบบบัญชีบริหาร 
2.13  จัดท าบัญชีต้นทุนต่อหัวนักศึกษา 
2.14  งานบัญชีงบประมาณ 
2.15  งานบัญชีต้นทุน 
2.16  พัฒนาระบบ SAP Module FM, Module CO 

3. ฝ่ายตรวจจ่าย 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการตรวจระเบียบและเอกสารการเบิกจ่าย 

งานสอบทานการเบิกจ่าย จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียด 

ดังนี้ 

3.1. ตรวจสอบระเบียบก่อนอนุมัติเอกสารการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย/เบิกเงินส ารองจ่าย/
เบิกจ่ายทั่วไป 

3.2. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย เอกสารคืนเงินทดรอง/เบิกเงินส ารองจ่าย/เบิกจ่ายทั่วไป/
การเบิกจ่ายช าระหนี้ 

 



 
 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. วิเคราะห์รายการเอกสารการเบิกจ่าย เอกสารคืนเงินทดรองจ่าย/เบิกเงินส ารองจ่าย/
เบิกจ่ายทั่วไป/การเบิกจ่ายช าระเจ้าหนี้ บันทึกรายการตั้งหนี้เพ่ือเบิกจ่าย 

3.4. ตรวจสอบ สอบทานเอกสารการเบิกจ่ายสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร/
จ่ายเงินเดือน 

3.5. งานสอบทานเอกสารเบิกจ่าย เอกสารคืนเงินทดรองจ่าย/เบิกเงินส ารองจ่าย/เบิกจ่าย
ทั่วไป/การเบิกจ่ายช าระเจ้าหนี้ 

3.6. ติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรอง 
3.7. ดูแลระบบรับ-ส่งเอกสาร (Google Sheet) 

4. ฝ่ายจัดการทั่วไป 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานสารบรรณ งานธุรการ การจัดประชุมอ่ืน 

จัดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี จัดท าบันทึกขออนุมัติเรื่องต่าง ๆ ภายในส่วน ควบคุมการใช้จ่าย

งบประมาณของส่วน งานเลขานุการหัวหน้าส่วน จัดท ารายงานที่เกี ่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 

รวมถึงระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง โดยรายละเอียด ดังนี้ 

4.1 จัดด าเนินการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

4.2 งานควบคุมและดูแลงานสารบรรณ ของหน่วยงาน 

4.3 งานรับ-ส่งเอกสารเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

4.4 ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 

4.5 งานเลขานุการหัวหน้าหน่วยงาน 

4.6 งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน 

4.7 ดูแลและจัดท างบประมาณของหน่วยงาน 

4.8 ด าเนินการจัดประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของหน่วยงาน 

4.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

2.1 ฝ่ายการเงิน   

 2.1.1 งานด้านการเงินรับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : .งานการรับเงิน-ประเภทเงินสด

รับเอกสารใบแจ้งยอดช าระเงิน

ตรวจสอบข้อมูลในระบบบร ิการ
การศึกษา (REG)/ระบบ ERP

ออกใบเสร็จร ับเงิน

จัดท ารายงานสร ุปเงินและตรวจนับเงิน
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายงาน

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน

น าส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชีเพื่อ
ด าเนินการต่อไป

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

- นักศึกษา/บุคลากร/บุคคลภายนอก น าส่งเอกสาร (ใบแจ้งยอด
  ช าระเงิน/ใบช าระเงินส  าหร ับนักศึกษา/ใบน าส่งเงินพร้อม
  เอกสารแนบ)

- ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบ
- ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ

- ออกใบเสร็จร ับเงิน

- จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ัน จากระบบ ERP และ 
  ระบบ REG
-                                                 

- น าเงินสดฝากเข ้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ ที่ท าการ
  ธนาคารกรุงเทพ และ ธนาคารออมสิน

- บันทึกข้อม ูลการน าฝากเงินเข้าระบบ ERP 

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบรายการ ความถ ูกต้อง
  ครบถ้วน

- น าส่งเอกสารการรับเงินประจ าว ัน ไปยัง ฝ่ายบัญชี

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

  นาที

  นาที

   นาที

   นาที

   นาที

           
   

น าเงินสดฝากเข ้าบัญชีมหาวิทยาลัย

 

ร
งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

บันทึกข้อม ูลน าฝากเงินเข้าระบบ ERP

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : .งานการรับเงิน-ประเภทเงินโอน QR Code/Promtpay

รับเอกสารใบแจ้งยอดช าระเงินพร ้อม
หลักฐานการช าระเงิน

ตรวจสอบข้อมูลในระบบบร ิการ
การศึกษา (REG)/ระบบ ERP

ออกใบเสร็จร ับเงิน

จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ัน
พร้อมแนบอสารสารหลักฐานการช าระ

เงิน

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน

น าส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชีเพื่อ
ด าเนินการต่อไป

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

- นักศึกษา/บุคลากร/บุคคลภายนอก น าส่งเอกสาร (ใบแจ้งยอด
  ช าระเงิน/ใบช าระเงินส  าหร ับนักศึกษา/ใบน าส่งเงินพร้อม
  เอกสารแนบ) และ หล ักฐานการช าระเงิน

- ตวจสอบรายการและจ านวนเงินในบัญชีเงินฝากของ
  มหาวิทยาลัย ตามข้อมูลหลักฐานการช าระเงิน

- ออกใบเสร็จร ับเงิน พร ้อมแนบเอกสารหลักฐานการช าระเงิน

- จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ันพร ้อมแนบเอกสาร
  หลักฐานการช าระเงิน

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบรายการ ความถ ูกต้อง
  ครบถ้วน

- น าส่งเอกสารการรับเงินประจ าว ัน ไปยัง ฝ่ายบัญชี

 

 

 

 

 

 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน  นาที

  นาที

   นาที

ภายในวันท า
การ

 

ร
งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินใน
บัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย

  นาที

- ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบ
- ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการรับเงิน-ประเภทเช็ค

รับเอกสารใบแจ้งยอดช าระ/ใบน าส่ง
เงินพร้อมเช็ค

ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินใน
บัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย

ออกใบเสร็จร ับเงิน

จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ัน
พร้อมแนบอสารสารหลักฐานการช าระ

เงิน

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน

น าส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชีเพื่อ
ด าเนินการต่อไป

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

- บุคลากร/บุคคลภายนอก น าส่งเอกสาร (ใบแจ้งยอด
  ช าระเงิน/ใบน าส่งเงินพร้อมเอกสารแนบ) และ เช ็ค

- น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ ท่ีท าการ
  ธนาคาร

- ออกใบเสร็จร ับเงิน พร ้อมแนบเอกสารหลักฐานการช าระเงิน

- จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ันพร ้อมแนบเอกสาร
  หลักฐานการช าระเงิน

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบรายการ ความถ ูกต้อง
  ครบถ้วน

- น าส่งเอกสารการรับเงินประจ าว ัน ไปยัง ฝ่ายบัญชี

 

 

 

 

 

 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน  นาที

  นาที

   นาที

ภายในวันท า
การ

 

ร
งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

น าฝากเช็คเข้าบัญชีเงินฝากของ
มหาวิทยาลัย

   นาที

- ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินในบัญชีเงินฝากของ
  มหาวิทยาลัย ตามจ านวนเงินในเช็ค 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : .งานการรับเงิน-ประเภทรับเงินผ่านระบบ Bill Payment (ส าหรับนักศึกษา)

Download ข้อม ูลการช าระเงินจาก
ระบบธนาคาร/ระบบไปรษณีย์

จัดพิมพ์รายงานจากระบบ REG

จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ัน
พร้อมแนบอสารสารหลักฐานการช าระ

เงิน

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน

น าส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชีเพื่อ
ด าเนินการต่อไป

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

- Download ข้อม ูลการช าระเงินจากระบบธนาคาร
  และระบบไปรษณีย์

- น าข้อมูลการช าระเงินท่ีได้รับจากธนาคาร/ไปรษณีย์ เข้าสู่ 
  ระบบ REG เพื่อบันทึกรายการการช าระเงิน และตรวจสอบ
  ความถูกต ้อง

- จัดพิมพ์รายงานการร ับเงินประจ าว ันพร ้อมแนบเอกสาร
  หลักฐานการช าระเงิน (รายงานจากระบบ REG)

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบรายการ ความถ ูกต้อง
  ครบถ้วน

- น าส่งเอกสารการรับเงินประจ าว ัน ไปยัง ฝ่ายบัญชี

 

 

 

 

 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

  นาที

  นาที

ภายในวันท า
การ

 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

น าข้อมูลการช าระเงินท่ีได้รับจาก
ธนาคาร/ไปรษณีย์ เข้าสู่ระบบ REG

  ชั่วโมง

- จัดพิมพ์รายงานจากระบบ REG
-                            

  ชั่วโมง งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน
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 2.1.2 งานด้านการเงินจ่าย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ่ายเงิน โดยวิธีการโอนเงิน (ระบบ KTB Corporate Online)

รับเอกสาร

จัดเตรียมข้อมูลส าหร ับโอนเงินในระบบ 
KTB CORPORATE ONLINE

จัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนออนุม ัติ

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน/
หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลาง

เสนออธิการบดี

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

   นาที

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนเบิกจ่าย
- รายละเอียดการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
- แนบส าเนาสม ุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

- บันทึกข้อม ูลการจ่ายเงินในระบบ MFU-ERP 
- พิมพ์หนังส ือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายจากระบบ 
  MFU-ERP 
- จัดท าหนังสือแจ้งโอนเงิน

- น าข้อมูลจากระบบ MFU-ERP เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
- เข้าระบบ KTB Universal เพื่อแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น 
  Text File
- Upload ข้อม ูลในระบบ KTB Corporate online ของ
  ธนาคารกรุงไทย จ าก ัด (มหาชน) 
- พิมพ์รายงานการ Upload ข้อม ูลจาก KTB Corporate 
  online ของธนาคารกร ุงไทย จ าก ัด (มหาชน)

 

- พิมพ์ใบส าค ัญจ่ายจากระบบ  MFU-ERP 
- แนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- แนบหนังสือแจ้งการโอนเงิน 

- เสนอเอกสารพร้อมเบิกจ่ายให้ก ับหัวหน้าฝ่ายการเงิน/หัวหน้า
ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อสอบทานและกดส่งข้อม ูลในระบบ 
KTB  CORPORATE  ONLINE

- เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง ลงนาม และอนุมัติ
  การจ่ายในระบบ KTB CORPORATE ONLINE

- เสนออธิการบดีลงนาม และอนุม ัติการจ่ายในระบบ  
  KTB CORPORATE ONLINE

- เจ้าหน้ีจะได้ร ับเงินตามวันที่ส่วนการเงินและบัญชีได้แจ้ง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานธุรการ

งานธุรการ

   นาที

   นาที

   นาที

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

การเบิกจ่ายเป็นไปตามวันที่ก าหนด

- พิมพ์รายงานโอนเงินแนบการเบิกจ่าย จากระบบ 
  KTB Corporate online 
-                                        /       
             /                            
-                  

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

บันทึกข้อม ูลในระบบ MFU-ERP

  ชั่วโมง
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ่ายเงิน โดยวิธีการจ่ายเช็ค 

รับเอกสาร

จัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนออนุม ัติ

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน/
หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลาง

เสนออธิการบดี

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

  นาที ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนเบิกจ่าย
- รายละเอียดการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้าม )ี

- บันทึกข้อม ูลการจ่ายเงินในระบบ MFU-ERP 
- พิมพ์หนังส ือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายจากระบบ 
  MFU-ERP (ถ้าม )ี 
- พิมพ์เช็ค

- จัดพิมพ์ใบส า คัญจ่ายจากระบบ  MFU-ERP 
- แนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- เสนอเอกสารพร้อมเบิกจ่ายให้ก ับหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วน
  การเงินและบัญชี เพื่อสอบทาน

- เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางสอบทาน และ
  ลงนามเอกสารการเบิกจ่ายเช็ค

- เสนออธิการบดีอนุมัติการเบิกจ่ายและลงนามในเช็ค

- เจ้าหน้ีรับเช็คตามวันที่ส่วนการเงินและบัญชีไ ด้แจ้ง
- บันทึกการจ่ายเช็คในระบบ ERP 
- พิมพ์ใบส าค ัญจ่ายท่ัวไป เพื่อแนบเอกสารเบิกจ่าย

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานธุรการ

งานธุรการ

   นาที

  นาที

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

   นาที

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

การเบิกจ่ายเช็ค

- จัดเก็บเอกสารจ่ายเช็คพร ้อมแนบใบเสร็จร ับเงิน งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

บันทึกข้อม ูลในระบบ MFU-ERP

   นาที

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ่ายเงิน โดยวิธีการจ่ายเงินสด 

เตรียมเงินสดส ารองจ่าย

รับเอกสาร

จ่ายเงินสด

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

  ชม.

- จัดท าบันทึกข้อความขอนุม ัติถอนเงินส ารองจ่ายและจัดท า
  ใบถอน เสนอหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี 
  เพื่อตรวจสอบ
- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม อนุมัติและลงนามในใบถอน
- ท ารายการถอนเงินส ารองจ่ายที่ธนาคารส าหรับเตรียม
  เพื่อเบิกจ่ายเงินสดย่อย

- บันทึกเอกสารในระบบ ERP และพิมพ์ใบรับเงินยืม
  ทดรองจ่าย
- บันทึกรายการจ่ายเงินส ารองจ่ายในระบบ  ERP

- พิมพ์รายงานการจ่ายเงิน/รายงานเงินสดคงเหลือประจ าว ัน
  แนบรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน
- ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าว ัน
- เสนอกรรมการตรวจนับเงินสด

 

 

 

 

 

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

  นาที

  นาที

  นาที

   นาที

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

บันทึกข้อม ูลในระบบ MFU-ERP

 - ตรวจสอบความถูกต้อง

- จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
- พิมพ์เอกสารใบส าคัญจ่ายแนบชุดเบิก จ่าย

จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าว ัน

- เบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย โดยวิธีการโอนเงิน 
  (ระบบ KTB Corporate Online))

  ชัวโมง งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงินเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคืนเงินนักศึกษา-เงินประกันของเสียหายท่ัวไป

รับค าร ้องขอรับเงินคืน ผ่านระบบ REG

จัดท าบันทึกข้อความขอคืนเงินให้กับนักศ ึกษา

ส่งเอกสารเพื่อท าการต้ังหน้ีในระบบ ERP

บันทึกข้อม ูลการค ืนเงิน ในระบบ REG

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

สรุปข้อม ูลการยื่นค าร ้องขอรับเงินคืนของนักศึกษา จากระบบ 
REG และตรวจสอบสถานะนักศึกษาและประกาศของ
มหาวิทยาลัย

จัดท าบันทึกข้อความขอคืนเงินให้กับนักศ ึกษา

น าส่งเอกสารให้ฝ่ายตรวจจ่าย ตรวจสอบและบันทึกการต้ังหน้ี
เข้าระบบ ERP

บันทึกข้อม ูลการค ืนเงิน ตามข้อม ูลรายชื่อ ท่ีขอร ับเงินคืน 
และก าหนดวันที่คืนเงิน ในระบบ REG 

 

 

 

 

 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

  วัน

  วัน

  วัน

  วัน
น าส่งฝ่ายบัญชีบันทึกข้อม ูลการจ่ายเงินนะบบ 

ERP 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายตรวจจ่าย

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

  วัน

น าส่งฝ่ายบัญชีบันทึกข้อม ูลการจ่ายเงินนะบบ ERP 

จัดเตรียมข้อมูลส าหร ับโอนเงินในระบบ KTB 
CORPORATE ONLINE

จัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนออนุม ัติ

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน/หัวหน้าส่วน
การเงินและบัญชี

เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
กลาง

เสนออธิการบดี

- พิมพ์ใบส าค ัญจ่ายจากระบบ  MFU-ERP 
- แนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- แนบหนังสือแจ้งการโอนเงิน 

เสนอเอกสารพร้อมเบิกจ่ายให้ก ับหัวหน้าฝ่ายการเงิน/หัวหน้า
ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อสอบทานและกดส่งข้อม ูลในระบบ 
KTB  CORPORATE  ONLINE

เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง ลงนาม และอนุมัติ
การจ่ายในระบบ KTB CORPORATE ONLINE

เสนออธิการบดีลงนาม และอนุม ัติการจ่ายในระบบ   
KTB CORPORATE ONLINE

นักศึกษาจะได้ร ับเงินตามวันที่ส่วนการเงินและบัญชีได้
แจ้ง

 

 

 

   นาที

   นาที

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

การเบิกจ่ายเป็นไปตามวันที่ก าหนด

พิมพ์รายงานโอนเงินแนบการเบิกจ่าย จากระบบ 
KTB Corporate online 

- เข้าระบบ KTB Universal เพื่อแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น 
  Text File
- Upload ข้อม ูลในระบบ KTB Corporate online ของ
  ธนาคารกรุงไทย จ าก ัด (มหาชน) 
- พิมพ์รายงานการ Upload ข้อม ูลจาก KTB Corporate 
  online ของธนาคารกร ุงไทย จ าก ัด (มหาชน)

 

 

  

  

  

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายตรวจจ่าย

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายธ ุรการ

ฝ่ายธ ุรการ

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ่ายเงินทุนการศึกษา

รับหนังสือบันทึกข้อความเบิกจ่าย

ส่งเอกสารไปยังฝ ่ายตรวจจ่ายเพื่อ บันทึกรายการ
ต้ังหน้ีในระบบ ERP

จัดท าบันทึกข้อความโอนเงิน

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

- รับหนังสือบันทึกข้อความเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา จาก
หน่วยงานส ่วนพัฒนานักศึกษา/ส่วนพัฒนาความสัมพันธ ์
ระหว่างประเทศ จากงานธุรการ

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทุนการศึกษาการเงิน
นักศึกษา ตามเอกสารบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายที่ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว

ส่งเอกสารไปยังฝ ่ายตรวจจ่ายเพื่อ บันทึกรายการต้ังหน้ีในระบบ 
ERP

จัดท าบันทึกข้อความโอนเงิน

 

 

 

 

   นาที

  วัน

   นาที

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาการเงินนักศึกษา

บันทึกข้อม ูลการค ืนเงิน ในระบบ REG 

 

  วัน

  วันน าส่งฝ่ายตรวจจ่ายบันทึกข้อม ูลการจ่ายเงิน
ระบบ ERP 

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

น าส่งฝ่ายบัญชีบันทึกข้อม ูลการจ่ายเงินนะบบ ERP 

จัดเตรียมข้อมูลส าหร ับโอนเงินในระบบ KTB 
CORPORATE ONLINE

จัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนออนุม ัติ

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน/หัวหน้าส่วน
การเงินและบัญชี

เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
กลาง

เสนออธิการบดี

- พิมพ์ใบส าค ัญจ่ายจากระบบ  MFU-ERP 
- แนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- แนบหนังสือแจ้งการโอนเงิน 

เสนอเอกสารพร้อมเบิกจ่ายให้ก ับหัวหน้าฝ่ายการเงิน/หัวหน้า
ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อสอบทานและกดส่งข้อม ูลในระบบ 
KTB  CORPORATE  ONLINE

เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง ลงนาม และอนุมัติ
การจ่ายในระบบ KTB CORPORATE ONLINE

เสนออธิการบดีลงนาม และอนุม ัติการจ่ายในระบบ   
KTB CORPORATE ONLINE

นักศึกษาจะได้ร ับเงินตามวันที่ส่วนการเงินและบัญชีได้
แจ้ง

 

 

 

   นาที

   นาที

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

การเบิกจ่ายเป็นไปตามวันที่ก าหนด

พิมพ์รายงานโอนเงินแนบการเบิกจ่าย จากระบบ 
KTB Corporate online 

- เข้าระบบ KTB Universal เพื่อแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น 
  Text File
- Upload ข้อม ูลในระบบ KTB Corporate online ของ
  ธนาคารกรุงไทย จ าก ัด (มหาชน) 
- พิมพ์รายงานการ Upload ข้อม ูลจาก KTB Corporate 
  online ของธนาคารกร ุงไทย จ าก ัด (มหาชน)

 

  

ฝ่ายตรวจจ่าย

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายธุรการ

ฝ่ายธุรการ

บันทึกข้อม ูลการค ืนเงิน ตามข้อม ูลรายชื่อ ท่ีขอร ับเงินคืน 
และก าหนดวันที่คืนเงิน ในระบบ REG 

  

  

  

ฝ่ายตรวจจ่าย

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินรับ
ฝ่ายการเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การน าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

รวบรวมหนังสือรับรองภาษี
หัก ณ ที่จ่าย

จัดท าเช็คเพื่อจ่ายภาษี

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

   นาที  - แยกประเภทหนังสือร ับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตาม
   Company และตามประเภทเงินได้ ภงด.  และ ภงด.  

- Upload ข้อม ูลเพื่อยื่นภาษีออนไลน์ ผ ่านระบบ ยื่นแบบ-
  ช าระภาษีออนไลน์ (E-Filing) ของกรมสรรพากร
- พิมพ์แบบ ภงด.  และ ภงด.   และแบบฟอร ์มการช าระ
  ภาษี 
-ท าการบันทึกบัญชีเพื่อจัดท าเช็ค

-  เข้าระบบยื่นแบบ-ช าระภาษีออนไลน์ (E-Filing) ของ
กรมสรรพากรหลังจากวันที่ช าระภาษี   วันท าการ เพื่อพิมพ์
แบบและใบเสร็จร ับเงินเก็บไว ้เป็นหล ักฐานการจ่ายเงิน

 

 

 

 

 

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

  ชั่วโมง

   นาที

   นาที

   นาที

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

Upload ข้อม ูลเพื่อยื่นภาษีออนไลน์
(E-Filing)

- บันทึกข้อม ูลในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (SVS)
- ตรวจทานความถูกต้องกับรายการสร ุปภาษีเงินได ้ หัก ณ 
  ที่จ่ายจากระบบ  MFU-ERP 
- น าข้อมูลออกเพื่อ Upload แบบออนไลน์

- จัดท าเช็ค (เข้าสู่กระบวนการจ่ายเงิน กรณ ีการจ่ายด ้วย  
วิธ ีการจ่ายเช็ค)
- เม่ืออนุมัต ิและลงนามเร ียบร ้อยแล้ว น าแบบฟอร์มช าระ
ภาษีท่ีธนาคาร ภายในวันที่    ของเดือน

พิมพ์แบบและใบเสร ็จร ับเงิน

บันทึกรายการในระบบ 
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (SVS)

สรุป ภงด.   ก.

- สิ้นปีสร ุป ภงด.   ก. ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก 
  ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งานออนไลน์ (WHT Services System
  : SVS) เพื่อน าส่งกรมสรรพากร ภายในเดือนมกราคม

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม - จัดเก็บแบบ ภงด.  และ ภงด.   เข้าแฟ้ม

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

   นาที

  นาที
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 2.1.3 งานด้านการเงินเดือนและสวัสดิการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเงินเดือน

การรับเอกสารที่เกี่ยวข้องก ับงาน
เงินเดือน

บันทึกข้อม ูลต่างๆ เข้าระบบเงินเดือน

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง
  วัน

  วัน
   นาที
   นาที

- ตรวจสอบบันทึกข้อความก ับระบบ MIS ข้อม ูลจากส่วนการ
  เจ้าหน้าที่
- บันทึกการสมัครเข ้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
- บันทึกข้อม ูลเงินได้และค ่าตอบแทนอ่ืนลงระบบ MIS ตาม
  โครงสร้างFund/FC/FA/IO/FR/Item (ข้อม ูลจากหน่วยงานอ ื่น)
- บันทึกข้อม ูลรายการหักลงระบบ MIS
- บันทึกข้อม ูลส าเนาสมุดบัญชี
- บันทึกข้อม ูลลดหย่อนเพื่อใช้ในการค านวณภาษี

- ประมวลผลข้อมูลรายการรับ/หัก ในระบบ MIS ระบบ
เงินเดือน

- ตรวจทานการบันทึกข้อม ูลเงินได /้เงินหัก/ภาษ/ีรายการ
  น าส่งธนาคาร ท่ีบันทึกเข้าระบบเงินเดือน กับเอกสาร 
  (รายการและจ านวนเงินตรงก ัน)

 

 

 

งานธุรการ

   นาที

  วัน

- งานเงินเดือนรับเอกสารที่เกี่ยวข้องก ับเงินเดือน เช่นบันทึก
  ข้อความจากส่วนการเจ้าหน้าที/่รายการส่งหัก/ข้อม ูล
  พนักงาน เป็นต ้น

ประมวลผลเงินเดือน/ประมวลผล
กองทุน

ตรวจทานข้อมูลในระบบเงินเดือน

ตรวจทานข้อ มูลรายคนเทียบกับเดือนที่
ผ่านมา

- ตรวจทานรายการข้อมูลเงินได้/เงินหัก/ภาษ/ีรายการ
  น าส่งธนาคาร ท่ีบันทึกเข้าระบบเงินเดือน ของพนักงานรายคน 
  กับเดือนท่ีผ่านมา เพื่อตรวจรายการที่เปลี่ยนแปลง ซึ่งมี
  นัยส าคัญ (หากมีผลต่างเพิ่ม/หรือลดจากเด ิมเป็นจ านวนมาก 
  จักด าเนินการตรวจสอบการบันทึกในระบบกับเอกสารอ ีกคร้ัง )

  วัน

เตรียมข้อมูลน าส่งธนาคาร
- จัดเตรียมไฟล์ข้อมูล  แต ่ละประเภท เพื่อน าส่งธนาคาร 
  (Pack BBL/Execl/TextX

  ชั่วโมง

จัดเตรียมเอกสารแนบ/บันทึกข้อความ
ขออนุมัต ิเบิกจาย

- จัดเตรียมรายงานแยกตามหน่วยงาน 
- บันทึกข้อม ูลในทะเบียนคุม และจัดท าใบส รุป Excel
- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย

  ชั่วโมง

เสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจทาน

- น าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณา  ชั่วโมง

น าส่งงานการเงินจ่ายเพื่อด  าเนินการท า
เช็ค

- งานการเงินด าเนินการท าเช็คตามรายละเอ ียดแนบ

เสนอหัวหน้าส่วนเ พ่ือพิจารณา

- น าเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณา และลงนาม
  ชั่วโมง

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลาง เ พ่ือพิจารณาและลงนาม

- น าเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณา และลงนาม  ชั่วโมง

เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ   ชั่วโมง - น าเสนออธิการบด ี เพื่อพิจารณาอนุมัติ

 

 

 

 

 

 

  

  

  

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานธุรการ

งานธุรการ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเงินเดือน

น าส่งเงินเดือน

น าส่งข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ

น าส่งข้อมูลกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา

น าส่งภาษีสรรพากร

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

- น าส่งข้อมูลเงินเด ือน/รายการเงินได้/รายการหักเงินเดือน 
  ของพนังงานให้กับธนาคาร และหน่วยงานภายนอกที่
  เกี่ยวข้อง

- ข้อม ูลสมาชิกใหม  ่M   
- ข้อม ูลน าส ่งเงินเข้ากองทุน M   
- ข้อม ูลการลาออก M   

- พิมพ์ข้อม ูล Bill payment ในระบบ e-PaySLF ภายในวันที ่
   -   ของเดือนถัดไป
- น าเช็ค+Bill payment ช าระที่ธนาคาร
- พิมพ์ใบเสร็จรับเงินหลังช าระ   วันท าการ

- พิมพ์รหัสเข้าระบบเงินเดือนส าหรับพนักงานใหม่ 

- จัดเก็บแฟ้มเอกสารประจ าเดือน

  

  

  

  

  

  

  ชั่วโมง

   นาที
   นาที
  ชั่วโมง

  นาที

   นาที
  นาที

- Text file ตามรูปแบบ eFilling
- แปลง file โอนย้ายข้อม ูล ภ.ง.ด. 
- ยื่นแบบ online ภายในวันที ่ -   ของเดือนถัดไป
- น าเช็ค+Bill paymentช าระภาษีที่ธนาคาร
- พิมพ์ใบเสร็จรับเงินหลังช าระ   วันท าการ

   นาที
   นาที
   นาที
   นาที
  นาที

แจ้งข้อมูลรหัสการเข้าระบบเงินเดือน
ให้กับพนักงานใหม่

   นาที

จัดเก็บแฟ้มเอกสาร
   นาที

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายสวัสดิการ(ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร)

รับเอกสารจากงานธุรการ

ตวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
เอกสารเบิกจ่าย

ต้ังหน้ีรายการระบบ ERP

ส่งเอกสารการต้ังหนี้ไปยังงานบัญชี 
สอบทานการบันทึกบัญชี

ส่งเอกสารไปยังงานการเงินจ่าย 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

รับเอกสารการเบิกจ่ายจากงานธุรการ ส่วนการเงินและบัญชี

- ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
-ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบเบิกจ่าย
- ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่เบิกจ่าย

ต้ังหน้ีการเบิกจ่ายค่าแรงรายวัน ในระบบ ERP เพื่อบันทึก 
รายการค่าใช้จ่าย และเจ้าหนี้การค้าในระบบ

งานบัญชีตรวจสอบความถ ูกต้องของการบันทึกบัญชี และ
ส่งคืนงานเบิกจ่ายค่าแรงรายวันเพื่อด  าเนินการเบิกจ่ายต่อไป

งานการเงินจ่ายด าเนินการเบิกจ่าย โดยวิธ ีการโอนเงิน 
ระบบ KTB CORPORATE ONLINE

 

 

 

 

 

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายตรวจจ่าย

งานการเงินจ่าย
ฝ่ายการเงิน

  นาที

  นาที

  นาที

  นาที
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ค่าจ้างชั่วคราวรายวัน

น าเข้าข้อมูลการสแกนน้ิว และ 
ด าเนินการประมวลผลค่าจ้างรายวัน

รับเอกสารจากงานธุรการ

ตวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
เอกสารเบิกจ่าย

ต้ังหน้ีค ่าจ้างรายวันในระบบ ERP

ส่งเอกสารการต้ังหนี้ไปยังงานบัญชี 
สอบทานการบันทึกบัญชี

การเบิกจ่ายเป็นไปตามวันที่ก าหนด

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

   นาที

- น าเข้าไฟล์ข้อม ูลการสแกนนิ้วของลูก จ้างรายว ัน เข้าระบบ MIS   
  ลูกจ้างรายวัน (เดือนละ   งวด ค ือ งวดวันที่  -   ของเดือน 
  และ งวด   - วันที่สิ้นส ุดของเดือน)
- ประมวลผลค่าแรงรายวันเพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พิมพ์
  รายงานข้อม ูลในระบบ MIS ของแต่ละหน่วยงาน
- เม่ือหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องแล้ว น าส่งส่วนการเงินและ
  บัญชี เพื่อด  าเนินการเบิกจ่าย

รับเอกสารการเบิกจ่ายจากงานธุรการ ส่วนการเงินและบัญชี

- ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบเบิกจ่าย
- ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่เบิกจ่าย

ต้ังหน้ีการเบิกจ่ายค่าแรงรายวัน ในระบบ ERP เพื่อบันทึก 
รายการค่าใช้จ่าย และรายการเจ้าหนี้ในระบบ

น าส่งงานบัญชีตรวจสอบความถูกต ้องของการบันทึกบัญชี และ
ส่งคืนงานเบิกจ่ายค่าแรงรายวันเพื่อด  าเนินการเบิกจ่ายต่อไป

ลูกจ้างจะได้ร ับเงินค่าจ้างรายวันตามวันที่ส่วนการเงินและ
บัญชีได้แจ้งเวียน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายตรวจจ่าย

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานธุรการ

งานธุรการ

  นาที

  นาที

   นาที

   นาที

   นาทีจัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนออนุม ัติ

เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน/
หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลาง

เสนออธิการบดี

พิมพ์ใบส าค ัญจ่ายจากระบบ  MFU-ERP 

เสนอเอกสารพร้อมเบิกจ่ายให้ก ับหัวหน้าฝ่ายการเงิน/หัวหน้า
ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อสอบทานและกดส่งข้อม ูลในระบบ 
KTB  CORPORATE  ONLINE

เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง ลงนาม และอนุมัติ
การจ่ายในระบบ KTB CORPORATE ONLINE

เสนออธิการบดีลงนาม และอนุม ัติการจ่ายในระบบ  
KTB CORPORATE ONLINE

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

  ชั่วโมง

จัดเตรียมข้อมูลส าหร ับโอนเงินในระบบ 
KTB CORPORATE ONLINE

- เข้าระบบ KTB Universal เพื่อแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น 
  Text File
- Upload ข้อม ูลในระบบ KTB Corporate online ของ
  ธนาคารกรุงไทย จ าก ัด (มหาชน) 
- พิมพ์รายงานการ Upload ข้อม ูลจาก KTB Corporate 
  online ของธนาคารกร ุงไทย จ าก ัด (มหาชน)

 

   นาที งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ค่าอาหารท าการนอกเวลา

รับเอกสารจากงานธุรการ

ตรวจสอบเอกสาร

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้งานเงินเดือน
สอบทาน

บันทึกข้อม ูลการเบิกจ่ายเข้าระบบ MIS 
ค่าตอบแทน

จัดเตรียมเอกสาร/และบันทึกข้อม ูลการ
โอนเงินในระบบ ERP/ ระบบ KTB 

CORPORATE ONLINE

การเบิกจ่ายเป็นไปตามวันที่ก าหนด

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

  นาที

- งานเงินเดือนด าเนินการประมวลค ่าอาหารท าการนอกเวลาใน
ระบบ MIS ค่าตอบแทน
-หน่วยงานพิมพ์ใบรายงานในระบบ MIS ค่าตอบแทน 
ประจ าเดือน และน าส่งส่วนการเงินและบัญชี เพื่อด  าเนินการ
เบิก จ่ายต่อไป

รับเอกสารการเบิกจ่ายจากงานธุรการ ส่วนการเงินและบัญชี

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
- ตวจสอบ FR

งานเงินเดือนตรวจทานความถูกต ้องของเอกสาร

บันทึกข้อม ูลเข้าระบบเงินเดือน เพื่อเบิกจ่ายให้แก ่พนักงานใน
เดือนน้ันๆ 

- บันทึกข้อม ูลเข้าระบบ ERP เพื่อบันทึกข้อม ูลการโอนเงิน
- บันทีกรายการเข้าระบบ KTB CORPORATE ONLINE 

ลูกจ้างจะได้ร ับเงินค่าจ้างรายวันตามวันที่ส่วนการเงินและ
บัญชีได้แจ้งเวียน

 

 

 

 

 

 

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน/
หน่วยงาน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานเงินเดือน
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

งานสวัสด ิการ
ฝ่ายการเงิน

  นาที

   นาที

   นาที

   นาที

   นาที

งานเงินเดือนประมวลผลค ่าอาหารท าการ
นอกเวลา
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ระยะเวลา

30 นาที

1 วัน (ทุกส้ิน

เดือน)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน เอกสารอ้างอิง

(1)

- ตรวจสอบการครบก าหนดเงินฝาก

- ตรวจสอบเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝาก

น.ส.กฤษณา/

น.ส.ประกายมาศ

(ฝ่ายการ เงิน)
15 นาที

-  สมุดคู่ ฝากธนาค าร

- ทะเบียนเงินฝากธนาค าร

- รายงานจากระบบ ERP

(2)

- ข้อมูลก าหนดการ ส่งมอบตาม PO (ส่วนพัสดุ)

- ข้อมูลเช็คค้างจ่าย (งานจ่ายเช็ค)

- ข้อมูลต้ังหน้ี (เอกสารอยู่ร ะหว่างด าเนินการ  ตรวจสอบ เพ่ือรอท าเช็ค) 

- ข้อมูลยอดคงเหลือแต่ละบัญชีเงินฝาก




น.ส.ประกายมาศ

(ฝ่ายการ เงิน)
1-3 วัน

- รายงานจากระบบ ERP

- ประมาณการใช้ จ่าย 

รายได้ และสรุปยอดเงินท่ี

สามารถน าไปบริหาร

(3)

- โทร ศัพท์/ส่งแฟกซ์หนังสือ/E-mail ถึงธนาคาร เพ่ือขออัตราดอกเบ้ีย



น.ส.ประกายมาศ

(ฝ่ายการ เงิน)
1-2 วัน

- หนังสือแจ้งข อเสนอ

ดอกเบ้ียจากธนาค าร

(4)

- อธิการบดี/คณะกรรมการ /ผู้เข้าร่ วมประชุม

น.ส.ประกายมาศ

(ฝ่ายการ เงิน)
½ วัน

- วาระการประชุ ม

- เอกสารประกอบการ

พิจารณา

(5)

- บันทึกข้อความพร้อมเอกสารประกอบ

- หนังสือถึงธนาคาร  

(6)

- ฝ่ายการ เงินด าเนินการ รวบรวมเอกสารจัดเก็บเข้าแฟ้มเรี ยงตามเลขท่ีใบส าคัญ

น.ส.ประกายมาศ

(ฝ่ายการ เงิน)




น.ส.ประกายมาศ

(ฝ่ายการ เงิน)

- บันทึกข้ อค วาม

- เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย

- หนังสือถึงธนาค าร

- เอกสาร เปิดบัญชี  (ถ้ามี)

ทะเบียนคุม

เริม่ตน้

(3)
ติดต่อประสานงานขออัตราดอกเบี้ยเงินฝากจาก

สิ้นสดุ

 1 
เงินฝากครบก าหนด/ รับเงินสนับสนุน/รายได้

ค่าธรรมเนียม/งบประมาณแผ่นดิน

 2 
นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเงินฝาก ณ สถาบัน
การเงินพร้อมจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาน า

ฝากเงิน ดังนี้
     - เตรียมข้อมูลการใช้จ่ายเงิน

     - จัดท าประมาณการกระแสเงินสดเข้า/ออก

 6 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มถาวร

   

                                             

                             

(4)

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเงิน

2.1.4 งานบริหารเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

23 

ระยะเวลา

1 วัน

1 วัน

7 วัน

5 วัน

7 วัน

5 วัน

(1)

- ฝ่ายบัญชี จัดท าหนังสือให้หัวหน้าส่วนลงนาม

- ฝ่ายจัดการ ท่ัวไป ออกเลขหนังสือและจัดส่งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรับทราบ

  และด าเนินการ ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

น.ส.พัชรี  เตชะตน/

พนักงานธรุ การ  (น.ส.กิตติยา)
1 วัน

ร ะบบ สารบรรณ

ออนไลน์

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน เอกสารอ้างอิง

(2)

แจ้งปิดงวดบัญชีในวันท าการ ท่ี 6 ของเดือน ประกอบด้วย

 - Module Material management (MM) โดยหน่วยงานทุกหน่วยงาน

ตรวจสอบเอกสาร

   ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order : PO ท่ีออกภายในเดือนว่ามีการตรวจรับครบ

แล้วหรื อไ ม่ 

   และส่งเอกสาร ให้กับบัญชีเรี ยบร้ อยหรือไ ม่ หรื อตรวจรับของแล้วมีการ ต้ังหน้ี

แ ล้วหรื อไ ม่  

น.ส.พัชรี  เตชะตน

(ฝ่ายบัญชี)
1 วัน

ร ะบบ MFU-ERP

(3) 

- ปิดงวดบัญชี Module Financial Accounting  (FI) ร ายการ บัญชี (GL) น.ส.พัชรี  เตชะตน

(ฝ่ายบัญชี)

ร ะบบ MFU-ERP

(7)

- ฝ่ายบัญชี รวบรวมรายงานจากผู้ท่ีเก่ียวข้องน ามาจัดร ายงานรูปแบบกราฟฟิก 

เพ่ือน าเสนอ

  ผู้บริหารและส าหรับไ ว้ร ายงานให้คณะกรรมการการ เงินและทรัพย์สินเห็นชอบ

 เพ่ือน า

  เสนอ เข้าสภาเพ่ือรับทราบรายงานประจ าเดือน/ปี

นายวีร ะศักด์ิ สิทธิอาษา

(ฝ่ายบัญชี)

ร ะบบ MFU-ERP

(4)

- ฝ่ายบัญชี ด าเนินการ วิเคร าะห์ ตรวจสอบรายการ บันทึกบัญชี และปรับปรุ ง

ร ายการ บัญชี
น.ส.พัชรี /น.ส.ณัฐภร ณ์/นางจันธิดา

(ฝ่ายบัญชี)

ร ะบบ MFU-ERP

(5)

- ฝ่ายบัญชี วิเคร าะห์และจัดท าร ายงานต่างๆ

- ด าเนินการออกรายงาน น าเสนอหัวหน้าส่วน ลงนาม 

- ฝ่ายจัดการ ท่ัวไป ออกเลขหนังสือ และน าเส่งร ายงานเสนอผู้บริหาร รับทราบ

นายวีร ะศักด์ิ/น.ส.ณัฐภร ณ์/นางจันธิดา

(ฝ่ายบัญชี)

พนักงานธุรการ  (น.ส.กิตติยา วันดี)

ร ะบบ MFU-ERP/

ร ะบบสารบรรณ

ออนไลน์

(8)

- ฝ่ายบัญชี จัดท าร ายละเอียดประกอบงบการ เงิน ส าหรับบันทึกในระบบ 

MFU-ERP

น.ส.พัชรี /นางจันธิดา/น.ส.ณัฐภร ณ์

(ฝ่ายบัญชี)
ร ะบบ MFU-ERP

(6)

- รวบรวมรายะเอียด ร ายงานต่างเพ่ือเตรี ยมส่งและน าเข้าร ะบบ (GFMIS) และ

ด าเนินการ ส่ง

   ข้อมูลให้ สตง.เชียงร ายรับทราบ

นายวีร ะศักด์ิ สิทธิอาษา

(ฝ่ายบัญชี)

  ร ะบบ GFMIS

เ ร ิม่ตน้

(3)
วันท าการที่ 7 ป ดงวดบัญชีแยกประเภท

สิ้นสดุ

 4 
วิเคราะห ์ตรวจสอบรายการบันทกึบญัช ีและปรบัปรงุรายการ

 1 

 2 
วันท าการที่ 6

1. ป ดงวดบัญชีเจ้าหนี้ บัญชีลูกหนี้

2. ประมวลผลบัญชีวัสดุระหว่างทางและบัญชีเจ้าหนี้ระหว่างทาง 

 5 
จัดท ารายงานทางการเงิน
1. งบแสดงฐานะทางการเงิน

2. งบแสดงผลการด าเนินงาน
3. งบแสดงการเปลีย่นแปลงสนิทรพัย/์ส่วนทุน

 6 
จัดท างบทดรองเพื่อน าเข้าระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐั

แบบอิเล็กทรอนกิส์  GFMIS) และจดัส่ง หก้ับส านกังานตรวจเงิน

   
จัดท าสารสนเทศงบประมาณการเงินและบัญชี ภายใน 25 ของเดือน

   
จัดท ารายละเอียดประกอบงบการเงิน

2.2 ฝ่ายบัญช ี

 2.2.1 งานจัดท ารายงานทางการเงิน 
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ระยะเวลา

2 วัน

2 สัปดาห์

1 ร ายงาน / เดือน

    1 ร ายงาน /ภาค

การ ศึกษา 

1 ร ายงาน / ปี

การ ศึกษา

น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา

                              

    ร ะบบ MFU-ERP

(7)

จัดท าร ายงานต้นทุนเป็นร ายเดือน / ร ายภาคการ ศึกษา / ร ายปีการ ศึกษา โดย

จ าแนกเป็นรายงาน ดังน้ี                                                                 

1.ร ายงานต้นทุนแยกตามรายวิชา ต่อจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรี ยน   

2.ร ายงานต้นทุนแยกตามหลักสูตร  ต่อจ านวนนักศึกษา FTES            

3.ร ายงานต้นทุนแยกตามหลักสูตร  ต่อจ านวนนักศึกษาท่ีจริ งของแต่หลักสูตร

(6)

ท าการ ปันส่วนต้นทุนจ านวน 43 Cycle โดยการ ปันส่วนท่ีละ Cycle เร่ิ มจาก

หน่วยงานสนับสนุนไปยังหน่วยงานหลักตามล าดับ
น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา

น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา

  ร ะบบ MFU-ERP

ร ะบบ MFU-ERP

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน เอกสารอ้างอิง

(1)

ตรวจสอบข้อมูลการ บันทึกค่าใช้จ่ายท้ังหมดใน Modules FI ด้วยร ายงาน F.08  

กระทบยอดกับข้อมูลค่าใช้จ่ายใน  Modules CO ร ายงาน ต้องมีความถูกต้อง 

ครบถ้วนตรงกัน

น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา 1 วัน
ร ะบบ MFU-ERP

(2)

ปรับปรุ งข้อมูลหลักใน Modules CO รวมถึงการ  Maintain Cycle ให้มีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน
น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา 1 - 5 วัน

ร ะบบ MFU-ERP

(5)

ตรวจสอบข้อมูลโดยการ  Test Run ข้อมูลการ ปันส่วนทุกค ร้ั ง และทุก Cycle 

เพ่ือตรวจสอบกับค่าเกณฑ์ ท่ีน าเข้าร ะบบ ตามเกณฑ์การ ปันส่วนของแต่ละ Cycle
น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา 3 วัน

                              

     ร ะบบ MFU-ERP

(3)

1. จัดท าหนังสือขอข้อมูลสถิติ ( Stat Key Fiqure) ท่ีเก่ียวข้องกับการ ปันส่วน

ต้นทุนของหน่วยงาน  

2. ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลสถิติ ( Stat Key Fiqure)ของแต่ละ

หน่วยงาน3

3. บันทึกข้อมูลสถิติ ( Stat Key Fiqure) เข้าร ะบบ MFU ERP                          

น.ส.นันทนา/น.ส.กัณติกา

5 วันหลังจาก

หน่วยงานน าส่ง

ข้อมูลครบถ้วน

ระบบ MFU-ERP

1. Manual Report ส าหรับค่าใช้จ่ายท่ีมีลักษณะเป็นต้นทุนรวม Pool Cost ของ

หน่วยงานสนับสนุนเพ่ือน ามา Manual Report ไปยังหน่วยงานท่ีเป็นผู้ใช้

ค่าใช้จ่ายน้ันโตยตรง โดยมีค่าใช้จ่ายดังน้ี                      

1.ค่าเช่าเค ร่ืองพิมพ์คอมพิวเตอร์  ของศูนย์บริ การ เทคโนโลยีสารสนเทศ      

2.ค่าเช่าเค ร่ืองคอมพิวเตอร์  ของศูนย์บริ การ เทคโนโลยีสารสนเทศ      

3.ค่าเช่าเค ร่ืองถ่ายเอกสาร  ของส่วนพัสดุ                                             

4.ค่าเช่าส านักงาน ของหน่วยประสานงาน กทมฯ.         

2. Manual Allocation  ส าหรับค่าใช้จ่ายโคร งการน ้า ด่ืมลานดาว เพ่ือปันส่วน

ต้นทุนของโคร งการน ้า ด่ืมลานดาวโดยการแยกต้นทุนเป็นต้นทุนผลิตน ้าไ ว้ขาย

และต้นทุนผลิตน ้าไ ว้ใช้

เ ร ิม่ตน้

(3)
รวบรวมค่า SKF และบันทึกเข้า

สิ้นสดุ

 4 
จัดท า Manual Report/Manual 

Allocation

 1 

 2 
M/A Master Data และ Cycle

 5 

 6 
Run ต้นทุน

   
ออกรายงาน

 2.2.2 งานต้นทุน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การยืมเงินทดรอง 

2.3 ฝ่ายตรวจจ่าย 

 2.3.1 การยืมเงินทดรอง 

 
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

1 

 
 
 
 

5 – 15 
นาที / ชุด 

1. ตรวจทานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ตาม
งบประมาณจัดสรร กรณีที ่ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
หรือไม่มีอัตราก าหนด ให้จัดท าใบน าเสนอตามรูปแบบที่
ก าหนด ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
- ตรวจบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการตามระเบียบ 
- ตรวจเอกสารกันงบ FR/FC และลายมือชื่อ 
- ตรวจประมาณการค่าใช้จ่าย ตามบันทึกข้อความฯ 
- ผู้ยืมเงินทดรองมีหนี้คงค้างไม่เกิน 2 โครงการ หากเกิน
ต้องให้เหตุผลและความจ าเป็น 
- สัญญายืมเงินทดรองที่จัดท าจากระบบ MFU-ERP 
- เอกสาร Check list 1 ใบ/เอกสาร 1 เร่ือง 
หมายเหตุ  
- กรณียืมเงินเพื่อจัดซื ้อครุภัณฑ์ ตรวจทานวงเงินยืม 
ไม่เกิน 20,000 บาท 
- กรณีมีการแก้ไขเอกสาร แจ้งหนว่ยงานทราบทุกครั้ง 
 
2. บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการ 
รับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) และส่งให้งานจัดการ
ทั่วไปบันทึกข้อมูลก่อนส่งคืนเอกสารให้หน่วยงานทุกครั้ง 

ฝ่ายตรวจจ่าย 
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

2 
 
 

- 
บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ - 
ส่งเอกสาร (Google Sheet) และส่งคืนเอกสารให้งาน
จัดการทั่วไป เพื่อส่งคืนผู้ยืมเงินทดรอง 

งานจัดการทั่วไป  

3 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 

 

เสนอพิจารณาอนุมัต ิ
กรณีอนุมัติเข้าสู่กระบวนการรับเงิน 
ไม่อนุมัติส่งคืนผู้ยืมเงินทดรองเพื่อท าการแก้ไข และ
กลับเข้าสู่กระบวนการที่ 1 

หน่วยงาน 
ที่ยืมเงินทดรอง 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

ถูกต้อง 
เสนออนุมัติ 

ตรวจระเบียบการเบิกจ่าย/ 

ตรวจทานเอกสารประกอบการยืม

เงินทดรองให้เป็นไปตามระเบียบที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

เข้าสู่
กระบวนการ 

รับเงิน 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนเอกสารให้งานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงนิและบัญช ี

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การคืนเงินทดรอง 

 2.3.2 การคืนเงินทดรอง 

 

 
 
 
 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

1 

  
 
1 นาที / ชุด 

 

บันทึกการรับ – ส่งเอกสารคืนเงินทดรองในระบบ 
MFU-ERP 

ฝ่ายตรวจจ่าย 
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

2 

 
 
 
 

5 – 20 
นาที / ชุด 

2.1 ตรวจสอบการแนบเอกสาร Check list 1 ใบ/
เอกสาร 1 เร่ืองเอกสารครบถ้วนตามรายการ  
2.2 ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
2.3 ตรวจสอบแล้วให้ประทับตรายาง “ตรวจแล้ว” 
ในใบส าคัญคู่จ่าย/หลักฐานการเบิกจ่าย ทุกฉบับ
และลงลายมือชื่อก ากับ 

ฝ่ายตรวจจ่าย 
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

3 

 
 
 

10  
นาที / ชุด 

บันทึกตั้งหนี้การคืนเงินทดรองในระบบ MFU-ERP 
ฝ่ายตรวจจ่าย

งานตรวจ
เอกสารเบิกจ่าย 

 

4 

 
 
 
 

1 นาที / ชุด 

- บันทึกเคลียร์เงินทดรอง 
- พิมพ์เอกสารจากระบบ MFU-ERP (ใบคืนเงิน 
ทดรองและใบส าคัญทั่วไป) และส่งให้งานสอบทาน
ทุกสิ้นวัน 
- บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการ
รับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 

 

5 

 
 
 
 

5 – 20 
นาที / ชุด 

1. ตรวจทานการบันทึกบัญชี  
- ถูกต้องตามบันทึกที่ได้รับอนุมัติ  
- เป็นไปตามระเบียบ  
- มีการด าเนินการตามขั้นตอนที่ถูกต้อง 
2. บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการ
รับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) ส่วนการเงินและ
บัญชี 
3. ส่งเอกสารคืนเงินทดรองที ่ถูกต้องให้ฝ่ายบัญชี 
(งานงบประมาณ) เพื่อคืนงบประมาณเหลือจ่าย 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานสอบทาน

เอกสารเบิกจ่าย 
 

ไม่ถูกต้อง 

      บนัทึกการรับ – ส่งเอกสารคืนเงิน 
ทดรองในระบบ MFU-ERP 

             ป ะ    
                   ป   ป    ะ        

                  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี

 

 

         บันทึกการคืนเงินทดรองจ่าย 
ในระบบ MFU-ERP 

 

เคลียรเ์งินทดรองจ่าย 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจการบันทกับัญช ี

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 
ผูคื้นเงินทดรอง 

กระบวน

การที่ 7 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การคืนเงินทดรอง  ต่อ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

6 

 
 
 
 

- 
ส่งเอกสารคืนเงินทดรองที่ถูกต้องให้ฝ่ายบัญชี (งาน
งบประมาณ) เพื่อคืนงบประมาณเหลือจ่าย 

ฝ่ายบัญชีงาน 
งานงบประมาณ 

 

7 
 

 
 
 

1  
ชั่วโมง / วัน 

รับคืนเอกสารจากฝ่ายบัญชี (งานงบประมาณ) เพื่อ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม เรียงตามเลขที่เอกสาร 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานสอบทาน

เอกสารเบิกจ่าย 
 

    คืนงบประมาณเหลือจ่าย 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกเงินส ารองจ่าย 

 2.3.3 การเบิกเงินส ารองจ่าย 

 

 
 
 
 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 ก่อนได้รับอนุมัติ     

 

 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

1 

 
 
 
 

10 – 20 
นาที / ชุด 

- ตรวจทานการแนบเอกสาร Check list 1 ใบ/
เอกสาร 1 เรื ่อง เอกสารครบถ้วนตามรายการ  
- ตรวจทานบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ
เป็นไปตามระเบียบ และมีงบประมาณจัดสรร กรณี
ที่ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ หรือไม่มีอัตราก าหนด ให้
จัดท าใบน าเสนอตามรูปแบบที่ก าหนด ประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ 
- ตรวจทานเอกสารรายละเอ ียดการขออนุม ัติ
เบิกจ่าย (FR) และการลงลายมือชื่อ 
- ตรวจทานเอกสารประมาณค่าใช้จ่ายส าหรับเงิน
ส ารองจ่าย เป็นตามบันทึกข้อความที่ขออนุมัติ และ
การลงลายมือชื่อ 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

2 

 
 
 

- 
งานจัดการทั่วไปบันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ใน
ทะเบียนคุมการรับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) 
ส่วนการเงินและบัญชี 

งานจัดการทั่วไป  

 

 
 
 
 
 

- เสนอพิจารณาอนุมัต ิ อธิการบดี 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- 

กรณีอนุมัติ 
ส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้งานจัดการทั่วไป ส่วน
การเงินและบัญชี 
กรณีไม่อนุมัติ 
ส่งคืนเอกสารคืนผู้เบิกเงินส ารองจ่าย และกลับเข้าสู่
กระบวนการที่ 1 

ผู้เบิกเงิน 
ส ารองจ่าย 

 

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี

 

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี

ตรวจสอบ 

ระเบียบการเบกิจ่าย/ 

เอกสารประกอบการเบกิส ารองจ่าย 

ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

เสนออนุมัติ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนเอกสารให้งานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี

 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารคนื 

ผู้เบิกเงนิ

ส ารองจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกเงินส ารองจ่าย  ต่อ  
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 หลังได้รับอนุมัต ิ     

 

 
 
 
 
 

- 
ผู้เบิกเงินส ารองจ่ายส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติ
ให้งานจัดการทั่วไป ส่วนการเงินและบัญชี 

ผู้เบิกเงิน 
ส ารองจ่าย 

 

 

 
 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

3 

 
 
 

 

10 – 20 
นาที / ชุด 

ตรวจทานเอกสารใบส าคัญคู ่จ่ายให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 

10 – 20 
นาที / ชุด 

บันทึกตั้งหนี้ค่าใช้จ่ายเพื่อเบิกเงินส ารองจ่าย 
1. จัดท าใบเบิกเงินส ารองจ่ายในระบบ ERP 
2. ส่งให้งานตรวจทานการบันทึกบัญชี 
3. บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการ 
รับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet)  
กรณีมีการแก้ไขเอกสาร แจ้งผู้เบิกเงินส ารองจ่าย
ทราบทุกครั้งและส่งให้งานจัดการทั่วไปบันทึกข้อมูล
การส่งคืน ก่อนส่งคืนเอกสารให้ผู้เบิกเงินส ารองจ่าย
ทุกครั้ง 
กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเอกสารคืนผู้เบิกเงินส ารอง
จ่าย และกลบัเข้าสู่กระบวนการที่ 1 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

5 

 
 
 
 
 
 

10 – 20 
นาที / ชุด 

1. ตรวจทานการบันทึกบัญชี  
- ถูกต้องตามบันทึกที่ได้รับอนุมัติ  
- เป็นไปตามระเบียบ  
- มีการด าเนินการตามขั้นตอนที่ถูกต้อง 
2. ตรวจทานเสร็จ ส่งชุดเอกสารเบิกส ารองจ่าย
พร้อมเอกสาร Check list ให้งานจัดการทั ่วไป
บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานสอบทาน

เอกสารเบิกจ่าย 
 

 
 

 - 

งานจัดการทั่วไปบันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ใน
ทะเบียนคุมการรับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) 
ส่วนการเงินและบัญชี เพื่อส่งคืนให้ผู้เบิกเงินส ารอง
จ่ายลงลายมือชื่อผู้เบิกจ่าย 

งานจัดการทั่วไป  

ผู้เบิกส ารองจ่ายส่งเอกสาร 
ที่ได้รับการอนุมัต ิ

ให้งานจัดการทัว่ไป ส่วนการเงินและบัญช ี

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป  
ส่วนการเงินและบัญช ี

ตรวจทานเอกสาร 
ใบส าคัญคู่จ่ายให้ถกูต้อง 

และครบถ้วน 
 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

         ท  าเอกสารใบเบิก
เง ินส  ารองจ ่ายในระบบ 
MFU – ERP 

 

ตรวจการบันทกึบัญช ี

ส่งคืนเอกสารให้งานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกคืนวงเงินส ารองจ่าย 

 2.3.4 การเบิกคืนวงเงินส ารองจ่าย 

 

 
 
 
 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 
 
 
 
 

- 
ผู้เบิกค่าใช้จ่ายส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติให้
งานจัดการทั่วไป ส่วนการเงินและบัญชี 

ผู้เบิกเงิน 
ส ารองจ่าย 

 

 

 
 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

3 

 
 
 

 
5 นาที / ชุด 

ตรวจทานเอกสารใบส าคัญคู่จ่ายใหถู้กตอ้งและ
ครบถ้วน  
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้ส่งเอกสารให้มารับเอกสาร เพือ่น าไปแก้ไข 
บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ 
- ส ่งเอกสาร (Google Sheet) ส ่งให้งานจัดการ
ทั่วไปบันทึกข้อมูลการส่งคืน ก่อนส่งคืนเอกสารให้ผู้
ส่งทุกครั้ง 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

4 

 
 
 
 
 
 

15  
นาที / ชุด 

กรณีเอกสารถูกต้อง 
1. พิมพ์เอกสารจากระบบ MFU-ERP (ใบส าคัญทั่วไป) 
พร้อมลงลายมือชื่อ 
2. บันทกึข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ - 
ส่งเอกสาร (Google Sheet) และส่งให้งานตรวจทาน
การบันทกึบัญช ี

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

1. ตรวจทานการบันทึกบัญชี  
- ถูกต้องตามบันทึกที่ได้รับอนุมัติ  
- มีการด าเนินการตามขั้นตอนที่ถูกต้อง 
2. ตรวจทานเสร็จ ส่งชุดใบส าคัญคู่จ่ายพร้อมบันทึก
ข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ - ส่ง
เอกสาร (Google Sheet) ให ้งานการเง ินจ ่ายเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานสอบทาน

เอกสารเบิกจ่าย 
 

ผู้เบิกค่าใช้จ่ายส่งเอกสาร 
ที่ได้รับการอนุมัต ิ

ให้งานจัดการทัว่ไป ส่วนการเงินและบัญช ี

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป  
ส่วนการเงินและบัญช ี

เข้าสู่
กระบวนการ

จ่ายเงิน 

 

ตรวจทานเอกสาร 
ใบส าคัญคู่จ่ายให้ถกูต้อง 

และครบถ้วน 
 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ตรวจการบันทกึบัญช ี

พิมพ์เอกสารจากระบบ 
MFU-ERP 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกจ่ายทั่วไป/เบิกจ่าย KTB 

 2.3.5 การเบิกจ่ายท่ัวไป/เบิกจ่าย KTB 

 

 
   

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 ก่อนได้รับอนุมัติ     

 

 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

1 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที / ชุด 

- ตรวจทานการแนบเอกสาร Check list 1 ใบ/
เอกสาร 1 เรื ่อง เอกสารครบถ้วนตามรายการ  
- ตรวจทานบันทึกข้อความขออนุมัติกรณีท ี ่ ไม่
เป็นไปตามระเบียบฯ หรือไม่มีอัตราก าหนดไว้ ให้
จัดท าใบน าเสนอตามรูปแบบที่ก าหนด ประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ และการลงลายมือชื่อ 
- ตรวจทานเอกสารหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายในการ
เบิกจ่ายว่าถูกต้อง และรหัสเจ้าหนี้การค้า ครบถ้วน
เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
-กรณีไม่มีรหัสเจ้าหนี้  ให้ประสานหน่วยงาน ขอ
สร้างรหัสเจ้าหนี ้การค้าเพิ ่ม (ตามแบบฟอร์มขอ
สร้างรหัสเจ้าหนี้) ส่งให้งาน IT ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

2 

 
 
 

- 
งานจัดการทั่วไปบันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ใน
ทะเบียนคุมการรับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) 
ส่วนการเงินและบัญชี 

งานจัดการทั่วไป  

 

 
 
 
 
 

- เสนอพิจารณาอนุมัต ิ อธิการบดี 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- 

กรณีอนุมัติ 
ส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้งานจัดการทั่วไป ส่วน
การเงินและบัญชี 
กรณีไม่อนุมัติ 
ส่งคืนเอกสารคืนผู้เบิกค่าใช้จ่าย และกลบัเข้าสู่
กระบวนการที่ 1 

ผู้เบิกเงิน 
ส ารองจ่าย 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

เสนออนุมัติ 

ส่งคืนเอกสารให้งานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี

 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารคนื 

ผู้เบิกค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบระเบียบ/ 
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย/รหัส
เจ้าหนี้ ให้เป็นไปตามระเบยีบที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี

 

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 
ส่วนการเงินและบัญช ี
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกจ่ายท่ัวไป/เบิกจ่าย KTB  ต่อ  
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 หลังได้รับอนุมัต ิ     

 

 
 
 
 
 

- 
ผู้เบิกค่าใช้จ่ายส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติให้
งานจัดการทั่วไป ส่วนการเงินและบัญชี 

ผู้เบิกเงิน 
ส ารองจ่าย 

 

 

 
 
 
 

- 
ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่งดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

3 

 
 
 

 

5 นาที / ชุด 
ตรวจทานเอกสารใบส าคัญคู ่จ่ายให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน  

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 

15  
นาที / ชุด 

กรณีเอกสารถูกต้อง 
1. บันทึกตั้งหนี้ค่าใช้จ่ายตามประเภทการเบิกจ่าย 
2. พิมพ์เอกสารจากระบบ MFU-ERP (ใบส าคัญทั่วไป) 
พร้อมลงลายมือชื่อ 
3. จัดท าใบสรุปชุดเอกสารแยกตามเจ้าหนี้รายคน เรียง
ตามเอกสารตั้งหนี้และ Company 
4. บันทกึข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ - 
ส่งเอกสาร (Google Sheet) และส่งให้งานตรวจทาน
การบันทกึบัญช ี
กรณเีอกสารไมถู่กต้อง 
แจ้งผู้ส่งเอกสารให้มารับเอกสาร เพือ่น าไปแก้ไข 
บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ - 
ส ่งเอกสาร (Google Sheet) ส ่งให้งานจัดการทั ่วไป
บันทึกข้อมูลการส่งคืน ก่อนส่งคืนเอกสารให้ผู้ส่งทุกครั้ง 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

1. ตรวจทานการบันทึกบัญชี  
- ถูกต้องตามบันทึกที่ได้รับอนุมัติ  
- มีการด าเนินการตามขั้นตอนที่ถูกต้อง 
2. ตรวจทานเสร็จ ส่งชุดใบส าคัญคู่จ่ายพร้อมบันทึก
ข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการรับ - ส่ง
เอกสาร (Google Sheet) ให ้งานการเง ินจ ่ายเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานสอบทาน

เอกสารเบิกจ่าย 
 

ผู้เบิกค่าใช้จ่ายส่งเอกสาร 
ที่ได้รับการอนุมัต ิ

ให้งานจัดการทัว่ไป ส่วนการเงินและบัญช ี

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป  
ส่วนการเงินและบัญช ี

เข้าสู่
กระบวนการ

จ่ายเงิน 

 

ตรวจทานเอกสาร 
ใบส าคัญคู่จ่ายให้ถกูต้อง 

และครบถ้วน 
 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ตรวจการบันทกึบัญช ี

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ตั้งหนี้ 

 

ส่งเอกสาร 

คืนผู้เบิก

ค่าใช้จ่าย 

 



 
 

33 

 2.3.6 การเบิกจ่ายผ่านพัสดุ  PO/PR) 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 
 - 

ช่วงระยะเวลาการรับเอกสารเป็น 2 ชว่ง
ดังต่อไปนี้ 
ช่วงเช้า  (เวลา 8.00 น.-12.00 น.) 
ช่วงบ่าย (เวลา13.00 น.-16.00 น.) 

งานจัดการทั่วไป  

1 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที / ชุด 

-  ตรวจทานการแนบเอกสาร Check list 1 ใบ/
เอกสาร 1 เร ื ่อง เอกสารครบถ้วนตามรายการ  
- ตรวจทานบันทึกข้อความขออนุมัติกรณีที่ไม่เป็นไป
ตามระเบียบฯ หรือไม่มีอัตราก าหนดไว้ ให้จัดท าใบ
น าเสนอตามรูปแบบที่ก าหนด ประกอบการพิจารณา
อนุมัติ และการลงชื่อ 
- ตรวจทานเอกสารหลักฐานใบส าคัญคู ่จ่ายในการ
เบิกจ่ายว่าถูกต้อง และรหัสเจ้าหนี้การค้า ครบถ้วน
เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
-กรณีไม่มีรหัสเจ้าหนี้  ให้ประสานหน่วยงาน ขอ
สร้างรหัสเจ้าหนี้การค้าเพิ่ม ส่งให้งาน IT ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 

 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

15  
นาที / ชุด 

กรณีเอกสารถูกต้อง 
1. บันทึกตั้งหนี้ค่าใช้จ่ายตามประเภทการเบิกจ่าย 
2. พิมพ์เอกสารจากระบบ MFU-ERP  
3. จัดท าใบสรุปชุดเอกสารแยกตามเจ้าหนี้รายคน 
เรียงตามเอกสารตั้งหนี้และ Company 
4. บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุม
การรับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) และส่งให้
งานตรวจทานการบันทึกบัญช ี
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้ส่งเอกสารให้มารับเอกสาร เพือ่น าไปแก้ไข 
บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการ
รับ - ส ่งเอกสาร (Google Sheet) ส ่งให้งาน
จัดการทั ่วไปบันทึกข้อมูลการส่งคืน ก่อนส่งคืน
เอกสารให้ผู้ส่งทุกครั้ง 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานตรวจ

เอกสารเบิกจ่าย 

 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

1. ตรวจทานการบันทึกบัญชี  
- ถูกต้องตามบันทึกที่ได้รับอนุมัติ  
- มีการด าเนินการตามขั้นตอนที่ถูกต้อง 
2. ตรวจทานเสร็จ ส่งชุดใบส าคัญคู ่จ่ายพร้อม
บันทึกข้อมูลเอกสารแล้วเสร็จ ในทะเบียนคุมการ
รับ - ส่งเอกสาร (Google Sheet) ให้งานการเงิน
จ่ายเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ฝ่ายตรวจจ่าย
งานสอบทาน

เอกสารเบิกจ่าย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกจ่ายผ่านพัสดุ  PO/PR  

ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการเบิกจา่ย/รหัส

เจ้าหนี้ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 
 ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

รับเอกสารจากงานจัดการทั่วไป 

ส่วนการเงินและบัญช ี

        ตั้งหนี้ค่าใช้จ่าย 

เข้าสู่
กระบวนการ

จ่ายเงิน 

 

ตรวจการบันทกึบัญช ี

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ส่งเอกสาร 

คืนผู้เบิก

ค่าใช้จ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การติดตามลูกหนี้เงินทดรอง 

 

 2.3.7 การติดตามลูกหนี้เงินทดรอง 

 

 
 
 

 
 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
 
 

    

1 

 
 
 

30 นาที 
ตรวจสอบรายละเอ ียดล ูกหน ี ้ เ งิน 
ทดรองที ่เกินก าหนดระยะเวลาจาก
ระบบ MFU - ERP 

งานติดตามหนี้
เงินทดรอง 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ

ลูกหนีท้ี่เกิน
ก าหนดเวลา 

2 

 
 
 
 

90 นาที 

พิจารณาตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
แม่ฟ้าหลวง ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2542 (แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2560) ข้อ 7  

งานติดตามหนี้
เงินทดรอง 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ

ลูกหนีท้ี่เกิน
ก าหนดเวลา 

3 

 
 
 120 นาที 

1. จัดท าหนังสือติดตามหนี้เงินทดรอง
จากระบบ MFU – ERP 
2. ห ัวหน ้าส ่วนการเง ินและบัญชี  
ลงนามในบันทึกข้อความ 
3. จัดส่งบันทึกข้อความและหนังสือ
ติดตามหนี ้เง ินทดรอง ผ่าน E-mail 
ของผู้ยืมเงินทดรอง 

งานติดตามหนี้
เงินทดรอง 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ

ลูกหนีท้ี่เกิน
ก าหนดเวลา 

 

 
 
 

- 
ผู ้ย ืมเง ินทดรองส ่งเอกสารคืนเงิน 
ทดรองให้งานธุรการส่วนการเงินและ
บัญชี 

ผู้ยืมเงินทดรอง  

4 
 
 

- 

ตรวจสอบเอกสารคืนเงินทดรอง 
4.1 กรณีถูกต้องบันทึกการคืนเงิน
ทดรองในระบบ MFU – ERP 
4.2 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งเอกสารคืน
ผู้ยืมเงินทดรอง 

งานติดตามหนี้
เงินทดรอง 

ระยะเวลา
ตามขั้นตอน

การ
ปฏิบัติงาน

การคนื 
เงินทดรอง 

 
4.1 
- 

4.2 

 

 
 
 
 

     ตรวจสอบรายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองที่
เกินก าหนดระยะเวลาจากระบบ MFU - ERP 
 

         บันทึกการคืน
เ ง ิ นทดรองจ ่ า ย ใ น
ระบบ MFU – ERP 
 

ส่งเอกสาร

คืนผู้ยืม

เงินดทรอง 

 

จุดเร่ิมต้น 

ผู้ยืมเงินทดรองส่งเอกสารคืนเงินทดรอง 
ให้งานธุรการส่วนการเงินและบัญชี 

พิจารณาตามระเบยีบฯ 
เพื่อจัดท าหนังสือทวงถาม 

      จัดท าหนังสือติดตามหนี้เงินทดรองจาก
ระบบ MFU – ERP (หนังสือทวงถามครั้งที่ 1) 
 

ตรวจสอบเอกสารคืนเงินทดรอง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การติดตามลูกหนี้เงินทดรอง  ต่อ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

5 

 
 
 

30 นาที 1. ตรวจสอบหากผู้ยืมไม่ส่งเอกสารคืน
เง ินทดรอง หล ังครบก  าหนดตาม
หนังส ือติดตามหนี ้ เง ินทดรองจาก
ระบบ MFU – ERP (หนังสือทวงถาม
ครั้งที่ 1)  
2. ส ่วนการเง ินและบ ัญช ี  จ ัดท  า
รายงานเสนออธิการบดี มหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง เพื่อสั่งการตามเงื่อนไขใน
สัญญาเงินทดรอง  

งานติดตามหนี้
เงินทดรอง 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ

ลูกหนีท้ี่เกิน
ก าหนดเวลา 

 

 

 
 
 

60 นาที 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ

ลูกหนีท้ี่เกิน
ก าหนดเวลา 

 

 
 
 

 อธิการบดี  

6 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

60 นาที 

ตรวจสอบการส่งเอกสารคืนเงินทดรอง
หล ังอธ ิการบด ี  มหาว ิทยาล ัยแม่  
ฟ้าหลวงลงนามในหนังสือติดตามหนี้
เง ินทดรองจากระบบ MFU – ERP 
(หนังสือทวงถามครั้งที่ 2) 
6.1 กรณีลงนามอนุม ัต ิและไม ่ส่ ง
เอกสารคืนเงินทดรองด าเนินการ
ตามระเบียบฯ (หักเงินเดือน)  
6.2 กรณีผ่อนผันระยะเวลาเมื่อ
ครบก าหนดจะเข้าสู ่กระบวนการใน
ขั้นตอนที่ 1 

งานติดตามหนี้
เงินทดรอง 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ

ลูกหนีท้ี่เกิน
ก าหนดเวลา 

  
 

 
- 

ก า รด  า เ น ิ น ก า รตา มร ะ เบ ี ยบฯ  
(หักเงินเดือน) วิธีการหักแบ่งเป็น 
กรณีที ่ 1  ชดใช้ทั ้งจ านวน (หัก
เงินเดือนทั ้งจ านวน ภายในเดือนที่
อนุมัติสั่งการ) 
กรณีท ี ่  2  แบ ่งชดใช ้ เป ็นงวด 
(ภายใน 3 เดือน) 

งานเงินเดือน 
ส่วนการเงินและ

บัญชี 
 

ชดใช ้

ทั้งจ านวน 

แบ่งชดใช้ 

เป็นงวด 

เสนออนุมัติ 

จัดท ารายงานเสนออธิการบดี 
เพื่อสั่งการตามเง่ือนไขในสัญญา

ฯ 

      จัดท าหนังสือติดตามหนี้เงินทดรองจาก
ระบบ MFU – ERP (หนังสือทวงถามครั้งที่ 1) 
 

      จัดท าหนังสือติดตามหนี้เงินทดรองจาก
ระบบ MFU – ERP (หนังสือทวงถามครั้งที่ 2) 
 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

ด าเนินการ

ตามระเบียบฯ  

(หักเงินเดือน) 

ผ่อนผัน

ระยะเวลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานหนังสือรับภาย น/ภายนอก 

สิ้นสุด 

2.4 ฝ่ายจัดการทั่วไป 
 2.4.1 งานหนังสือรับภาย น/ภายนอก 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 
 
 

5 นาที /เร่ือง คัดกรองความถูกต้องของหนังสือ ธุรการ  

2 
 
 
 

3 นาที  
ต่อเร่ือง 

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายในและ
ภายนอก 

ธุรการ  

3 

 
3 นาที  
ต่อเร่ือง 

ลงรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
ออนไลน์และรับจากหน่วยงานน าส่ง 

ธุรการ  

4 

 
 
 
 

15 นาที 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา และลงนาม
สั่งการ 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
5 
 

 
 
 

5 นาที /เร่ือง 

1. บันทึกข้อมูลการสั่งการลงในระบบ 
    สารบรรณออนไลน์ 
2. แสกน หนังสือทุกฉบับรวบรวมไว้
ระบบเพื่อการค้นหาและอ้างอิง 

ธุรการ  

6 

 
 
 

10 นาที 
ด าเนินการตามที่หวัหน้าสว่นสั่งการ
มอบหมายแต่ละฝ่ายด าเนินการ/ แจ้ง
เวียน (ผ่าน E-mail,Line)/รับทราบ 

ธุรการ  

7 

 

5 นาท ี
จัดส่งหนังสือที่สั่งการให้แต่ละฝ่าย หรือ
ผู้รับผิดชอบเซ็นรับเอกสาร และจัดเก็บ
เข้าแฟ้ม (กรณีที่สิ้นกระแสการใช้งาน) 

ธุรการ  

8 

 

    

คัดกรองหนังสือ 

เสนอพิจารณา/ 

สั่งการ 

 

บันทึกข้อมูลการด าเนินงานตามการพิจาณรา 

ในระบบสารบรรณฯ 

รับหนังสือจากหนว่ยงาน 

แจ้งเวียน ทราบ ด าเนินการ 

จัดเก็บเขา้

แฟ้ม 

มอบหมายให้

แต่ละฝ่าย 

ลงทะเบียนหนังสือรับจากระบบสารบรรณ

ออนไลน์ และหนว่ยงายภายใน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานส่งหนังสือ 

ด าเนินการจัดส่งทาง

ไปรษณีย์ 

ด าเนินการจัดส่ง 

สิ้นสุด 

 2.4.2 งานส่งหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 
 
 

    

2 
 
 
 

3 นาที  
ต่อเร่ือง 

จัดท าหนังสือเพื่อตอบกัล/ติดต่อ/
ประสานงานภายในและนอกหนว่ยงาน 

ธุรการ  

3 

 
15 นาที  
ต่อเร่ือง 

ด าเนินการจัดท าแยกเป็นแต่ละประเภท ธุรการ  

4 

 
 
 
 

15 นาที 

กรณที่จัดท าหนังสือภายนอกหัวหน้า
ส่วนพิจารณาน าเสนออธกิารบดี/รอง
อธิการบดีที่ก ากับดูแล 
 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
5 
 

 
 
 

5 นาที /เร่ือง 

ด าเนินการจัดส่งให้หน่วยงาน โดยออก
เลขประจ าหนว่ยงานในระบบสารบรรณ
ออนไลน ์สแกนไฟล์และบันทึกลงใน
ระบบสารบรรณฯ 

ธุรการ  

6 

 
 
 

10 นาที 

- ด าเนินจัดส่งให้หน่วยงานภายในทาง
ระบบสารบรรณออนไลน์หรือน าส่งให้
หน่วยงานโดยตรง แล้วแต่กรณี 
- กรณีเป็นหนังสือภายนอกจะจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ 

ธุรการ  

7 

 

    

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ในระบบสารบรรณออนไลน์ 

จัดท าหนังสือ 

บันทึกข้อความ 

(หน่วยงานภายใน) 
หนังสือภายนอก 

(หน่วยงานภายนอก) 

เสนอหัวหน้าสว่น 

ลงนาม 

หัวหน้าส่วนพิจารณา,

เสนอรองอธิการบดีใน

ก ากับลงนาม 
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 2.4.3 การจัดประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 
 
 

10 นาที 

- จองหอ้งประชุม/เตรียมห้องประชุม 
- แจ้งหนังสือก าหนดการประชุมให้หนว่ยงาน
รับทราบและส่งเร่ืองเพื่อบรรจุเป็นวาระ 
- จัดท าหนังสือแจ้งวันประชุมให้กรรมการ
และผู้ที่เข้าร่วมประชุมรับทราบ 
-นัดหมายฝา่ยเลขานกุารเพื่อประชุม
กลั่นกรองระเบียบวาระ 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

2 
 
 

15 นาที 
จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการและท าการ
ยืมเงินทดรองในระบบ MFU-ERP 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

3 

 
5 วัน 

รวบรวมเร่ืองที่จะแจ้งในที่ประชุม 
จากแต่ละหน่วยงาน และจัดท าเป็น 
ระเบียบวาระการประชุม 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

4 

 
2 ชั่วโมง 

เสนอที่ประชุมฝ่ายเลขานกุาร พจิารณา
กรั่นกรอง แก้ไข เพิ่มเติท วาระต่างๆที่จะใช้
น าเสนอ 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

5 

   
 
 

30 นาที 
แจ้งระเบียบวาระการประชุมทาง E-mail ให้
กรรมการ และพร้อมส่งเล่มทางไปรษณีย์/
ขนส่ง 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

6 

 

3 ชั่วโมง 

- ให้ผู้เข้าประชุมลงนามในใบลงทะเบียน 
- จดบันทกึการประชุม และบันทึกการ 
  ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
- ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม  
  ขณะมีการประชุม 

ส่วนการเงินฯ  

7 
 

3-5 วัน 
จัดท ามติ/รายงานการประชุมตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

8 

 

30 นาที 
น ามติ/รายงานการประชุมเสนอฝ่าย
เลขานุการฯเพื่อพจิารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของเนื้อหา 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

9 

 
 
 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เตรียมการจัดประชุม 

ด าเนินการประชุม 

เสนอที่ประชุม  

(ฝ่ายเลขานุการฯ) 

จัดท าวาระการประชุม 

จัดท ามติ/รายงานการประชุม 

แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

 

 

เสนอฝ่ายเลขานุการฯ พิจารณา 

ถูกต้อง 

เตรียมการเบิกค่าใช้จ่าย 

A 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
      

10 

 

10 นาที 

- แจ้งมติให้หนว่ยงานรับทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-แจ้งรายงานการประชุมทาง E-Mail และ
หนังสือ เพื่อให้กรรมการรับรองรายงาน 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

11 

 
1 วัน 

จัดท าและรวบรวมวาระที่ผ่านความเห็นชอบ
จาก คกก.การเงินฯ ให้น าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

12 

 

1 วัน 
น าร่างวาระการประชุมเสนอฝ่ายเลขานกุาร
ฯ เพือ่พิจารณาตรวจสอบความถกูต้องของ
เนื้อหา 

สนง.สภา 

ระยะเวลา
ตาม
ภารกิจ 

13 

 

1 วัน สภามหาวิทยาลัยด าเนินการ 
เจ้าหน้าที่
บริหาร   

สนง.สภา 

 

14 

 

10 นาที 

- รับแจ้งมติจากส านกังานสภา ให้ฝ่าย
เลขานุการ คกก.การเงินและทรัพย์สิน 
ด าเนินการแจ้งมติให้หนว่ยงานรับทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายจัดการ
ทั่วไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  ต่อ  

A 

แจ้งมติ/รายงานการประชุม 

เตรียมวาระเสนอสภามหิวทยาลยั 

แจ้งมติสภามหาวิทยาลัย 

สภามหาวิทยาลัยด าเนินการประชุม 

เสนอเลขานุการฯ พจิารณา 
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 2.4.4 งานการจัดประชุมส่วนการเงินและบัญชี 
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

10 นาที 
- จองหอ้งประชุม/เตรียมห้องประชุม 
- แจ้งหนังสอืก าหนดการประชุมให้พนกังาน
ทราบ 

ธุรการ  

2 

 
 
 

3 วัน 
รวบรวมเร่ืองที่จะแจ้งในที่ประชุม 
จากแต่ละฝา่ย และจัดท าเป็น 
ระเบียบวาระการประชุม 

ธุรการ  

3 

 
 
 
 

15 นาที 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาตรวจสอบแกไ้ข  
หรือเพิ่มเติม 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

4 

 
 
 

10 นาที 
แจ้งระเบียบวาระการประชุมทาง E-mail 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนงาน 

ธุรการ  

 
5 
 

 
 
 

3 ชั่วโมง 

- ให้ผู้เข้าประชุมลงนามในใบลงทะเบียน 
- จดบันทกึการประชุม และบันทึกการ 
  ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
- ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม  
  ขณะมีการประชุม 

ธุรการ  

6 

 
 
 

5 วัน 
จัดท ารายงานการประชุมตามรปูแบบ 
ที่ก าหนด 

ธุรการ  

7 

 
 
 
 

30 นาที 
น ารายงานการประชุมเสนอหวัหน้าสว่นเพื่อ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา 
 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

8 

 
 
 

10 นาที 
แจ้งรายงานการประชุมทาง E-mail  
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนงาน 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมส่วนการเงินและบัญชี 

ถูกต้อง แก้ไข 

เตรียมการจัดประชุม 

 

 

ด าเนินการประชุม 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

จัดท าวาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รับ-ส่งเอกสารของหน่วยงาน กรุงเทพฯ 

มอบหมายให้แต่ละ

ฝ่าย 

 

 2.4.5 งานรับ-ส่งเอกสารของหน่วยงาน กรุงเทพฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 
 
 

10 นาที 
ตรวจสอบรายการ และเอกสารจาก
หน่วยงาน กรุงเทพฯ 

ธุรการ  

2 

 

2 นาที/เรื่อง 
- คัดกรองความถกูต้องของหนังสือ 
- แยกรายการหนังสือเป็นแต่ละประเภท    
  (หนังสือทั่วไป/เบิกจ่าย) 

ธุรการ  

3 

 

1 นาที/เรื่อง 
บันทึกข้อมูลการสั่งการลงในระบบ google 
Sheet 

ธุรการ  

4 

 
 
 

5 นาท ี
จัดส่งหนังสือที่สั่งการให้แต่ละฝ่าย หรือ
ผู้รับผิดชอบเซ็นรับเอกสาร 

ธุรการ  

 
5 
 

 
 
 

10 นาที 

1. หนังสือทั่วไป รับเข้าตามขั้นตอน รับส่ง
หนังสือ 
2. หนังสือที่เป็นเอกสารเบิกจ่าย ส่งให้ฝา่ย
ตรวจจ่าย ตรวจสอบกอ่นน าส่งให้ผู้บริหาร
พิจารณา 

ธุรการ  

6 

 
 
 

20 นาที 
กรณีมีเอกสารที่เสนออธิการบดี และ 
รองอธิการบด ีตรวจสอบความถกูต้องกอ่น
น าเสนอทุกครั้ง 

ธุรการ  

 
 
7 
 
 

 

2 นาท ี
หนังสือที่รับการอนุมัติส่งเข้างานตรวจจา่ย
ท าการเบิกจ่ายตามขั้นตอนของแต่ละ
ประเภทเอกสาร 

ธุรการ  

รับเอกสาร 

น าส่งเอกสาร 

น าเสนอหัวหนา้ 

คัดกรองหนังสือ 

 

บันทึกรายการ 

 

ฝ่ายตรวจจ่าย 

ขั้นตอนเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหาร

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกพัสดุจากคลังกลาง 

 2.4.6 การเบิกพัสดุจากคลังกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 
 
 

10 นาที 

1. ตรวจสอบวัสดุอปุกรณ์ส านักงานที่
ต้องการใช้ 
2. แจ้งเวียนภายในหนว่ยงาน เพื่อให้ทราบ
ความต้องการใช้งานและเบกิ 
 

ธุรการ  

2 

 
 
 

10 นาที 
ตรวจสอบรายการวัสดุที่ได้การการโอนจาก
ส่วนพัสดุ และบันทึกการจ่ายของให้แตล่ะ
ฝ่าย 

ธุรการ  

3 

 
 
 

20 นาที 
เข้าระบบโอนวัสดุจากคลังกลาง (SAP)  
ลงรายละเอียดวัสดุส านกังานตามแบบฟอร์ม 

ธุรการ  

 
4 
 

 
 
 

1 – 2 วัน 
ส่วนพัสดุแจ้งการอนุมัติตามระบบโอนวสัดุ
จากคลังกลาง 

ธุรการ  

5 

 
 
 

10 นาที 
1. ตรวจความเรียบร้อยวัสดุตามรายการ 
2. จัดเก็บ และน าส่งให้ผู้บริหาร 
    และบุคลากรที่ต้องการใช้วัสดุต่อไป 

ธุรการ  

ตรวจสอบวัสด ุ

เข้าระบบ MFU-ERP 

รับวัสด ุ

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจา่ยในระบบ MFU-ERP 

ส่วนพัสดุอนุมัต ิ


