
หน่วยงานผูข้อเบิก
หน่วยงานผูข้อเบิกจดัท าเอกสารและจดัท าใบขอเบิก
ในระบบ ERP

เจา้หนา้ท่ีรับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสารจากส่วนงาน เซ็นรับเอกสาร และ
ส่งเอกสารไปยงัผูต้รวจเอกสารตามส่วนงานท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

นกัวิชาการเงินและบญัชี ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตาม ระเบียบ/ประกาศ
การเบิก-จ่ายของมหาวิทยาลยั
และค านวณเงินคา่ตอบแทนงานสอน
- บนัทึกขอ้ความขออนุมติัท่ีระบุรายละเอียดคา่ใชจ่้าย
 จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ  านาจอนุมติัลงนามแลว้
- ใบงบสรุปประกอบใบส าคญัคา่สอนภาคพิเศษ 
(แบบฟอร์ม คส.2A) 
 - ใบเบิกเงินและรับเงินคา่สอนภาคพิเศษ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลลา้นนา (แบบฟอร์ม
 คส.2B)
- ตารางสอนในระบบ REG รายวิชาท่ีสอน
- ใบรายช่ือเขา้ห้องเรียนนกัศึกษาในระบบ REG 
รายวิชาท่ีสอน
 - เอกสารการสอนชดเชย 
 - ค  านวณเงินคา่ตอบแทนตามอตัราการเบิก

ภายใน 
1-3 วนั

ตรวจสอบเอกสารเบิกคา่สอน
ตามระเบียบ มทร.ลา้นนา กบั 
ระบบทะเบียนกลาง 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลลา้นนา (ส าหรับ
เจา้หนา้ท่ี)

งานเบิกจ่าย

ตรวจสอบความถูกตอ้งระหวา่งรายละเอียดในระบบ 
ERP และใบขอเบิก เพ่ือออกใบแจง้หน้ีในระบบ ERP

1 วนั

ตรวจสอบบญัชีแยกประเภท 
แหล่งเงิน รหสังบประมาณ 
จ านวนเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     เบิกจ่ายคา่ตอบแทนการงานสอนอาจารย ์ภาคพิเศษ ระดบัปริญญาตรี

วตัถุประสงค์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกตอ้ง ครบถว้นตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกดั...........................กองคลงั.................................

ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ
ระยะเวลา

ด าเนินการ
แนวทางการควบคุมขั้นตอน

ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่าย

บันทึกเอกสารในทะเบียนรับ

ถูกตอ้งไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

a

หน่วยงานจัดท าเอกสาร

ออกใบแจ้งหนี้



หวัหนา้/ผูอ้  านวยการ
กองคลงั

วางฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS ขบ.03 และบนัทึก
ในทะเบียนคุมสมุดฎีกา  เสนอหวัหนา้หน่วยงาน 
ผูอ้  านวยการกองคลงั กรณีไม่เกิน 300,000 บาท    
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ  กรณีเกิน 
300,000 บาท

ภายใน 1 
วนั

นกัวิชาการเงินและบญัชี

1.ตรวจสอบโอนเงินเขา้บญัชี statement ธนาคาร 
5216034366 (มทร.เงินนอกงบประมาณ) 
2.จดัท ารายละเอียดการจ่ายเงิน ใน โปรแกรม  ktb 
universal data entry และ
เวบ็ไซต ์(Krungthai Corporate Online)  
https://www.bizgrowing.ktb.co.th/corporate/

ภายใน
คร่ึงวนั

ตรวจสอบช่ือ-สกลุ เลขท่ีบญัชี
 จ  านวนเงิน ให้ถูกตอ้งตามฎีกา

หวัหนา้/ผูอ้  านวยการ
กองคลงั

โอนเงินให้แก่เจา้หนา้ท่ีผูมี้สิทธิรับเงินผา่น Ktb 
corporate online  เสนอหวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกหรือ
ผูอ้  านวยการกองคลงั
ต่างธนาคารจะใชเ้วลา 3 วนัท าการ

1-3 วนั

ผูรั้บงินไดรั้บเงินเรียบร้อย
แลว้โดยตรวจสอบอีเมลจ์าก
ธนาคารกรุงไทย

นกัวิชาการเงินและบญัชี

พิมพเ์อกสารรายการจ่ายช าระเงิน ขบ.05  ในระบบ 
GFMIS เสนอหวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกหรือ
ผูอ้  านวยการกองคลงั

30 นาที

นกัวิชาการเงินและบญัชี

1.บนัทึกรับ-จ่ายในระบบ ERP
2.บนัทึกทะเบียนคุมเงินโอนเงิน KTB Corporate 
Online
3.จดัเกบ็เอกสารและหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ท่ี
บญัชี

30 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     เบิกจ่ายคา่ตอบแทนการงานสอนอาจารย ์ภาคพิเศษ ระดบัปริญญาตรี

วตัถุประสงค์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกตอ้ง ครบถว้นตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกดั...........................กองคลงั.................................

กรมบัญชีกลางโอนเงนิเข้า

อนุมัติเบกิ
ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุมัติจ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

บันทึกล้าง ขจ.05

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

a

ส่งเอกสารให้บัญชี

แก้ไข


