
เริ่มต้น

แยกประเภทเอกสาร
- ผลผลิต/โครงการ
- แหล่งเงิน/ประเภทร  เอกสาร

จากงาน
ธุรการ

5 -30 นาที 
ตามความยากง่าย

ของเอกสาร

เอกสารขอเ ิกเงิน
ได้ร  อนุม ติหรือไม่

-ตรวจสอ 
เอกสารแต่ละประเภทรายจ่าย 

ให้ถูกต้องตามระเ ีย 

แจ้ง / 
  นท กราย

การ
ไม่ถูกต้องย งไม่ได้

ร  อนุม ติ

เอกสารจ่ายเอง
/จ่ายเจ้าหน้ี

- ท าเอกสารขอเ ิก
  (ใ  ข  .)
- ต ด  ญชี

อนุม ติ

  -ใ ภาษี
  -ใ หน้าง 5 นาที

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน
  นท กเ ิกจ่ายในระ   GFMIS

5 -15 นาที/ฏีกา ใ ขอเ ิก
1 - 3 นาที/ฉบับ

บันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบ MIS

ส่งเอกสารให้
งานการเงิน
เพ่ือจ่ายเงิน

5 – 30 นาที

5 -10 นาที

  
 - เอกสารเ ิกจ่าย
  - หน้าง ใ ส าค ญ
  - ใ ภาษี

- โหลด ใ  PO,  ตรวจร  ผ่านระ    Web Online

- ต ด  ญชีเพ่ือคว คุมง ประมาณ

สิ้นสุดการท างาน

แหล่งเงินแยกตามผลผลิต/โครงการ ด งน้ี
1. ผู้ส าเร็จการศ กษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
2. ผู้ส าเร็จการศ กษาด้านส งคมศาสตร์
3. ผู้ส าเร็จการศ กษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ
4. ผลงานการให้ ริการวิชาการ
5. ผลงานวิจ ยเพ่ือถ่ายทอดเทคโนโลยี
6. โครงการเร่งร ดผลิต  ณฑิตสาขาวิชาท่ีขาดแคลน
7. โครงการผลิตแพทย์และพยา าลเพ่ิม
8. ผลงานท านุ  ารุงศิลปว ฒนธรรม
9. ผลงานการให้ ริการร กษาพยา าลและส่งเสริม
สุขภาพเพ่ือการศ กษาและวิจ ย
10. เงินเ ิกแทนหน่วยงานอื่น   
11. เงินนอกง ประมาณ

1 วัน

สรุปรายงานประจ าเดือน
- แผนงาน ผลผลิต/โครงการ
- คณะ/หน่วยงาน
- รายงานง ลงทุน 
ง เงินอุดหนุน 

1 ว น

สรุปรายงานไตรมาส
- สงป. 301, 302, -  
- สงป  302/1 

ภาระงานงบประมาณกองคลัง
ขั้นตอนการจัดท าและตรวจเอกสารเบิกเงินงบประมาณ

ตรวจสอ เลขท่ีเอก
สารให้ตรงก    ญชี

ร  -ส่ง

ไม่ถูกต้อง

5 นาที

ถูกต้อง

5 -30 นาที ตามรายการ
ยากง่ายของเอกสาร

ส่งคืนคณะ/
หน่วยงานแก้ไข

5 นาที

10 นาที

  นท กเสนอ
ห วหน้างาน/
ผู้อ านวยการ

5 -30 นาที ตามความ
ยากง่ายของเอกสาร

เสนอผู้ ริหาร
อนุม ติ

1 ว น

ผู้ ริหาร
อนุม ติ

1 ว น

5 – 10 นาที/ฏีกา

จ าแนกตามประเภทค่าใช้จ่าย  ด งน้ี
1.ง  ุคลากร
    - เงินเดือน
    - ค่าจ้างช ่วคราว
2. ง ด าเนินงาน
    - ค่าตอ แทน
    - ค่าใช้สอย
    - ค่าว สดุ
    - ค่าสาธารณูปโภค
3. ง ลงทุน
    - ค่าครุภ ณฑ์
    - ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง
4. ง เงินอุดหนุน
    - เงินอุดหนุนท ่วไป
    - เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
5. ง รายจ่ายอื่น
6. ง กลาง
    - ค่าร กษาพยา าล
    - ค่าศ กษา ุตร
7. เงินค้ าประก นส ญญา
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