
นักวิชาการเงินและบัญชี เม่ือได้รับเอกสารการจากหน่วยงานหรือผู้รับทุน

นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบความครบถ้วน ลายเซ็นของผู้รับเงิน ใบ
จองเงิน เลขท่ีบัญชีผู้รับเงิน หลักฐานคืออะไรบ้าง

30 นาที ตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามระเบียบ 
มทร.ล้านนา ว่าด้วยทุนการศึกษา 
ฝึกอบรมและดูงาน พ.ศ.2549 
รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม

นักวิชาการเงินและบัญชี แยกเอกสารแป็นแต่ละทุน เช่น ทุนนักศึกษาใน
ประเทศ ต่างประเทศ (สายวิชาการ) หรือทุน
เฉลิมราช เป็นต้น

30 นาที ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
อนุมัติคงเหลือ แหล่งของเงิน 
หน่วยงาน รหัสงบประมาณ

นักวิชาการเงินและบัญชี ต้ังเบิกชดใช้ระบบ GFMIS 30 นาที ตรวจเช็ครหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรมย่อย แหล่งของเงินให้
ถูกต้องก่อนบันทึกรายการขอเบิก

หัวหน้างานและ
ผู้บังคับบัญชา

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเบิกจ่าย                   
ผู้อ านวยการกองคลัง กรณีไม่เกิน 300,000 บาท 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ  กรณีเกิน 
300,000 บาท

30 นาที หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้อง เช่น รหัสงบประมาณ
 จ านวนเงิน และรหัสบัญชีแยก
ประเภท

นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบลายมือช่ือในเอกสาร 30 นาที ลายมือช่ือผู้ขอเบิก หัวหน้า 
ผู้อนุมัติครบถ้วน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายทุนการศึกษา

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย............................... สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายทุนการศึกษา

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย............................... สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

เริ่มต้น

ส่งคืนเอกสารให้
หน่วยงานหรือผู้รับ

ไม่ถูกต้อง
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ถูกต้อง

แยกเอกสาร
ตามประเภท

a

a

ตั้งเบิกในระบบ 
GFMIS

เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา

แก้ไข้ ตั้งเบิก
ฎีกาใหม่ ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบความ
ลายมือช่ือ

a



นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบเงินโอนในระบบ Krungthai 
Corparate Online เม่ือเงินเข้าบัญชีแล้วจัดท า  
KTB Corparate Onlineเพ่ือจ่ายเงินเข้าบัญชี 
เงินยิมและเงินทดรองราชการ

30 นาที ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS 
หรือธนาคาร

นักวิชาการเงินและบัญชี บันทึกรายการรับเงินเข้าบัญชีธนาคาร ในระบบ 
ERP

15 นาที ก าชับและตรวจสอบวันท่ีรายการ
และเลือกรหัสบัญชี ท้ังในระบบ 
GFMIS และ ระบบ ERP ให้
ถูกต้องตรงกัน แล้วจึงลงรายการ
บัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี จัดท ารายการจ่ายเงินในระบบ Universal Data 
Entry และอัปโหลดไฟล์ในระบบ KTB 
Corparate Online

20 นาที ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีของผู้รับเงิน
ให้ถูกต้อง

หัวหน้างานและ
ผู้บังคับบัญชา

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเบิกจ่ายและผู้อ านวยการ
กองคลัง

30 นาที หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้องของผู้รับเงินและ
เลขท่ีบัญชีธนาคารก่อนอนุมัติ - 
ตรวจสอบอีเมลล์ว่าโอนเงิน
เรียบร้อยแล้ว และผู้มีอ านาจ
จ่ายเงินได้ลงนามเรียบร้อย

นักวิชาการเงินและบัญชี ท ารายการขอจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS 30 นาที  - ตรวจสอบวันท่ีและจ านวนเงิน
ให้ถูกต้อง -บันทึกเลขท่ีเอกสารใน
ทะเบียนคุมเบิกฎีกา เพ่ือให้ทราบ
ว่ามีการบันทึกการจ่ายเงินแล้ว

นักวิชาการเงินและบัญชี ท ารายการขอจ่ายเงิน ในระบบ ERP 45 นาที ก าชับและตรวจสอบเอกสารกับ
การท าให้ระบบ ERP ให้ถูกต้อง
ตรงกัน แล้วจึงลงรายการบัญชี/
งานบัญชีตรวจสอบการจ่ายเงิน
โดยกระทบยอดบัญชีธนาคาร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายทุนการศึกษา

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย............................... สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

เช็คเงินในระบบ
KTB Corparate

a

บันทึกรับเงิน

ท ารายการจ่ายเงินผ่าน 
KTB Corparate

a

เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา

แก้ไขเลขที่บัญชี

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ท ารายการจ่ายเงิน
ผ่าน GFMIS

ท ารายการจ่ายเงิน
ผ่าน ERP

a

a



นักวิชาการเงินและบัญชี ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายของแต่ละราย ท้ังในสุด
และในโปรแกรม MS Excel และจัดเตรียม
เอกสารเพ่ือน าส่งงานบัญชี

45 นาที จัดท าทะเบียนคุมการเบิกทุนของ
แต่ละรายให้ถูกต้อง ครบถ้วน

งานบัญชี จัดส่งเอกสารให้แก่งานบัญชี 20 นาที ผู้รับเอกสารลงลายมือช่ือและวันท่ี
ในการรับเอกสารทุกคร้ัง

   หมายถึง  Start/End การเร่ิมต้นหรือจบของ Flowchart

    หมายถึง  Process แสดงการกระท าใน Flowchart

   หมายถึง จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายชดใช้เงินยืมและเงินทดรองราชการ

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ความหมายของสัญลักษณ์

ลงทะเบียนคุม

a

สิ้นสุด

a

หมายถึง เง่ือไขหรือการตัดสินใจ

หมายถึง จุดเชื่อมต่อระหว่างจุดสองจุดบนผงังาน


