
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน งานการเงิน

เอกสารท่ีต้องจัดท า
บันทึกข้อความเบิกจ่าย

เอกสารท่ีรับมา
จากงานธุรการ

เอกสารท่ีรับมาจาก
งานงบประมาณ / งานธุรการ

รับค ำสั่งจ้ำง / เอกสำรท่ีใช้ส ำหรับ
กำรเบิกจ่ำย

ป้อนข้อมูลลงโปรแกรม
และออกรำยงำน

เสนอรองอธิกำรบดี
เพ่ืออนุมัติเบิกจ่ำย

ท ำใบขบ. และวำงฎีกำ

ป้อนข้อมูลลงโปรแกรม MIS

ส่งไฟล์แจ้งวิทยำเขต

ตรวจสอบเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยค่ำจ้ำง / 

เงินประจ ำต ำแหน่ง / 
เงินตอบแทน

บันทึกกำรเบิกผ่ำนระบบSAP 
(GFMIS)

กำรโอนเงินให้คณะ / หน่วยงำน / 
เงินฎีกำ

เงินเดือน/ค่ำจ้ำง/
ค่ำตอบแทน

เสนอรองอธิกำรบดี
เพ่ืออนุมัติเบิกจ่ำย

ส่งเอกสำรให้เจ้ำหน้ำท่ี
โอนเงิน

คัดแยกเอกสำรกำรโอนเงิน
ตำมรอบกำรโอน

ป้อนข้อมูลลงโปรแกรม 
Welfare / เงินเดือน

โหลดข้อมูลส่งให้ธนำคำร
เพ่ือโอน

ส่งเมลล์แจ้งบุคลำกร

ป้อนข้อมูลลงโปรแกรม
โอนคณะ / หน่วยงำน / เงิน ฎีกำ

โหลดข้อมูลส่งให้ธนำคำร
เพ่ือโอน

ส่งเมลล์แจ้งคณะ / หน่วยงำน

จัดเรียงเอกสำรแยกตำมคณะ / 
หน่วยงำน

ดึงข้อมูลจำกโปรแกรม MIS/
ป้อนข้อมูลลงโปรแกรม

เบิกจ่ำย

ตรวจสอบวันท่ีเงินเข้ำ
บัญชีกรุงไทย

คัดแยกฎีกำท่ีเงินเข้ำบัญชี
แล้วส่งให้เจ้ำหน้ำท่ีโอนเงิน

ส่งเอกสำรให้งำนบัญช/ี
งำนธุรกำรเก็บ

เอกสำรโอนเงิน
ร้ำนค้ำส่งให้งำน

เงินรำยได้

เอกสำรใบขอเบิกส่งให้
งำนงบประมำณ

เอกสารการส่งเงิน
คืนกระทรวงการคลัง

รับเงิน / เช็ค 
และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน

จำกงำนเงินรำยได้

พิมพ์เช็คเพ่ือเสนอ
รองอธิกำรบดีอนุมัติกรณี

ท่ีเงินโอนเข้ำบัญชี 
565-3-00033-6

ท ำใบ Pay-in และน ำเงิน / 
เช็คส่งคืนกระทรวงกำรคลัง

ผ่ำน ธ.กรุงไทย

บันทึกข้อมูลลงโปรแกรม 
GFMIS

พิมพ์รำยงำนกำรน ำส่งเงินส่งเ
ก็บท่ีงำนงบประมำณ

ติดต่อเบอร์ภายใน : 2134,2135,2136
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