
SP3: กระบวนการบริหารการเงินและพัสดุ 
 

ชื่อกระบวนการ......การรับ/นําส่งเงินรายได้.................................................. 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

เร่ิมต้น 

   

2 

รับเอกสาร 
5 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารหลักฐานการ 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ 
มหาวิทยาลยั 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

3 
 
 

ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้า 
ในบัญชีธนาคาร 

 

15 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้า 
ในบัญชีธนาคาร 
กรณีใช่ หมายถึงผ่านการตรวจสอบ 
กรณี ไม่ใช่ หมายถึง การโอนเงินไม ่
ถูกต้อง แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินแกไ้ข 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

4 
ออกบันทึกข้อความ 

นำสง่เงินและออกใบเสร็จ 

10 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 3 ออกบันทึกข้อความนำส่ง 
เงินและออกใบเสร็จ 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

5 
ออกใบเสร็จรับเงินและ 

บันทึกยอดเงินผ่านระบบ 

5 วัน ขั้นตอนที่ 4 ออกใบเสร็จรับเงินและ 
บันทึกยอดเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงินกอง 
คลัง 

6  15 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบการบันทึก 
ยอดเงินผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 
กรณีใช่ หมายถึง มกีารบันทกึยอดเงินถกูต้อง 
กรณี ไม่ใช ่หมายถึง ไม่มีการบันทึกยอดเงิน 
ในระบบ แจ้งผู้กองคลังดำเนินการปรับปรุง 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

ตรวจสอบการบันทึกยอดเงิน 
ผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

7 
 

จัดส่งใบเสร็จ 

10 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งใบเสร็จใหผู้้ชำระเงิน 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

8  
สิ้นสุด 

  

ใช่ 
 

ไม่ใช่ 
 

ไม่ใช่ 
 

ใช่ 
 



ชื่อกระบวนการ ..... การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบ…. 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

   
   

2 
 

    10 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเบิก 
ค่าใช้จ่ายและส่งใช้เงินยืม 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

3  
 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

 
 

30 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 
เบิกจ่าย 
กรณีใช่ หมายถึงผ่านการตรวจสอบ 
เอกสารครบถ้วน 
กรณี ไม่ใช่ หมายถึง เอกสารไม ่
ถูกต้อง แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินแกไ้ข 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

4  20 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 3 ล้างหนี้และออก 
ใบสำคัญรับเงิน 

- เจ้าหน้าท่ีงานทดรองจ่าย 

5 
จัดทำบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเงินทดรองจ่าย 

10 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 4 จัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเงินทดรองจ่าย 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

6  
 
 

30 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 5 จัดทำบันทึกส่ง 
ใบสำคัญค้างจ่ายเงินทดรองจ่าย สง่ 
กองคลัง 

- เจ้าหน้าท่ีงานทดรองจ่าย 

7 
 

 
 

1-3 สัปดาห์/ 
เรื่อง 

ขั้นตอนที่ 6 กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารการเบิกจ่าย 
กรณีใช่ หมายถึงผ่านการตรวจสอบ 
เอกสารครบถ้วน 
กรณี ไม่ใช่ หมายถึง เอกสารไม ่
ถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 
ตรวจสอบ 

กองคลัง 

7  
   กองคลังโอนเงินคนืหน่วยงาน 

1-3 สัปดาห์/ 
เรื่อง 

ขั้นตอนที่ 7 กองคลังโอนเงินคืน 
หน่วยงาน 

กองคลัง 

8  
สิ้นสุด 

   

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ล้างหนี้และออกใบสำคัญ
รับเงิน 

จัดทำบันทกึส่งใบสำคัญค้างจ่าย
เงินทดรองจ่าย ส่งกองคลัง 

ไม่ใช่ 
 

ใช่ 
 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารการเบิกจ่าย 

 

ไม่ใช่ 
 

ใช่ 
 



ชื่อกระบวนการ ..... จัดทำแผนงบประมาณประจำปี 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

   
   

2  
 

 ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยฯแจ้ง 
หลักเกณฑ์การจัดทำคำของบประมา
ณ รายจา่ยประจำป ี

กองนโยบายและแผน 

3  
 

30 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 2 แจ้งแนวทางและกำหนด 
ปฏิทินการจัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่าย ประจำปี 
ในยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดทำข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีงานแผน 

4 
 

5 วัน ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมข้อมูลคำขอจาก 
แต่ละฝ่าย 

เจ้าหน้าท่ีงานแผน 

5 
 

 
 

2 วัน ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณากลั่นกรองข้อมูล 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
กรณีใช่ 
หมายถึงข้อมูลเอกสารครบถ้วน 
กรณี ไม่ใช่ หมายถึง ปรับแก้ข้อมลู 
แจ้ง ผู้รับผดิชอบดำเนินการแก้ไข 

ผู้บริหารคณะ 

6 
 

5 วัน ขั้นตอนที่ 5 จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
และลงข้อมลูผ่านระบบ 
คำของบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีงานแผน 

7  
 

30 นาที ขั้นตอนที่ 6 
ส่งเอกสารคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี ไปยังมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีงานแผน 

8  
 

   

เริ่มต้น 

แจ้งแนวทางและกำหนด 
ปฏิทิน 

รวบรวมข้อมลู 

พิจารณากลั่นกรอง 

มหาวิทยาลยัฯ 
แจ้งหลักเกณฑ ์

จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

ส่งไปยังมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

ไม่ใช่ 
 

ใช่ 
 



ชื่อกระบวนการ......การติดตามการใช้จ่ายตามแผน...... 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

   
   

2 
 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการขออนุมัต ิ
ใช้งบประมาณ 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

3  
 

30 นาที/เรื่อง ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
กรณีใช่ หมายถึงข้อมูลเอกสารครบถ้วน 
ตรงตามแผนปฏิบตัิงานประจำป ี
กรณี ไม่ใช่ หมายถึง ข้อมูลไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รับผดิชอบดำเนินการปรับแก้ 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

4  5 วัน ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลการใช้ 
งบประมาณผ่านระบบบญัชี 3 มิต ิ

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

5  
 

 

2 วัน ขั้นตอนที่ 4 ติดตามเอกสารการเบิกจ่าย 
ที่ใกล้ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

6 
 

5 วัน ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลภาพรวมการใช้ 
จ่ายเงิน และเสนอที่ประชุม 
กรรมการบริหารคณะ 

- เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

7  
 

   

 

รับเอกสารการขออนุมัต ิ
ใชง้บประมาณ 

ติดตามเอกสารการเบิกจ่าย 
ใกล้ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ไม่ใช่ 
 

บันทึกข้อมูลการใช้ 
งบประมาณผ่านระบบบัญช ี

3 มิติ 

สรุปผลและนำเสนอ 
ที่ประชุม 

เริ่มต้น 
 

 

สิ้นสุด 

ใช่ 
 


