
นักวิชาการพัสดุ

รับเอกสารค่าจ้างเหมา ค่าวัสดุ จากงานพัสดุ

ภายใน 3 
นาที/ฉบับ

เบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง,ข้อบังคับ,
ประกาศท่ีเก่ียวข้องของ
มหาวิทยาลัย

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
ภายใน 
30 นาที

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

ลงรายการเบิกจ่ายในสมุดคุมค่าจ้างเหมา ค่า
วัสดุ
คุมในระบบ erp



ภายใน
30 นาที

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

วางฏีกาบันทึก ในระบบ GFMIS
https://webonlineinter.gfmis.go.th
โดยใช้รหัสผ่าน 

ภายใน
30 นาที

หัวหน้างานเบิกจ่าย
 หัวหน้างานเบิกจ่ายลงนามในเอกสาร

ภายใน 
1 วัน

ผู้อ านวยการกองคลัง
,รองอธิการบดีฝ่าย

กิจการพิเศษ

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติในเอกสาร กรณีไม่
เกิน 300,000.-บาท, รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการพิเศษ กรณีเกิน 300,000.-บาท

ภายใน 
1 วัน

หัวหน้างานงบประมาณ

หัวหน้างานงบประมาณปลด
ล๊อก ในระบบ GFMIS
https://webonlineinter.gfmis.go.th
โดยใช้รหัสผ่าน

ภายใน 
1 วัน

คลังจังหวัด
คลังจังหวัดตรวจสอบสถานะรายการ ใน
ระบบฯพร้อมท้ังปลดล็อก ให้กรมบัญชีกลาง
โอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานผู้เบิก

ภายใน 
3-5 วัน

นักวิชาการเงิน
และบัญชี เข้าระบบของธนาคารเพ่ือตรวจสอบสถานะเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง

ภายใน 
1 วัน

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

เข้าระบบ erp ด้ึงหน้ีมาจ่าย
-ท าใบรับรองภาษี หัก ณท่ีจ่าย
-เข้าระบบ universal dataฯ ท าจ่าย
Ktb corporeate ให้กับร้านค้าและบุคคล
ธรรมดา

ภายใน 
30 นาที

หัวหน้าเบิกจ่าย,
ผู้อ านวยการกองคลัง

ผู้มีอ านาจลงนามส่ังจ่ายในระบบ
Ktb corporeate online ภายใน 1 วัน

ระยะเวลา
ด าเนินการ แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน.........การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมา   ค่าวัสดุ  จ่ายเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย............................................................................................
วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน..............................................................................................................................................................................................

งาน .............งานเบิกจ่าย.................................................. สังกัด...........กองคลัง...........................................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ

เ

รับเอกสารจากงานพสัดุ

ตรวจสอบ

บนัทึกลงสมุดและระบบ erp

บนัทึกรายการขอเบิกในระบบ Webonline

ตรวจสอบ/อนุมติัการเบิก

ตรวจสอบ/อนุมติัการเบิก

ตรวจสอบ/อนุมติัการเบิก

คลงัจงัหวดัตรวจสอบ/ปลด
ลอ็ค

ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ท าจ่ายใน erp ท าใบภาษี ท า ktb

ตรวจสอบ/ลงนาม

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกต้อง



นักวิชาการเงิน
และบัญชี

น าเลขท่ีเอกสาร  SAP R/3  อ้างอิงเพ่ือท า 
ขอจ่ายช าระเงิน   ในระบบ GFMIS (ขจ.05)
https://webonlineinter.gfmis.go.th
โดยใช้รหัสผ่าน

ภายใน 3 นาที

หัวหน้างานเบิกจ่าย ลงนามในเอกสาร
ภายใน 
1 วัน

ผู้อ านวยการกองคลัง ลงนามอนุมัติในเอกสาร
ภายใน 
1 วัน

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

น าเอกสารหลักฐานส่งงานบัญชี
ภายใน 20 
นาที

ท าขอจ่าย เม่ือเงินโอนเขา้บญัชีของหน่วยงาน

น าเอกสารส่งห้องบญัชี

จบ

ถูกตอ้ง

ตรวจสอบ/อนมุตัิการเบิก

ตรวจสอบ/อนมุตัิการเบิก


