
เจ้าของโครงการ

-   เจ้าของโครงการย่ืนเอกสาร
สัญญารับทุน พร้อมหลักฐานการ
โอนเงิน

ทุกวัน

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี ออก
ใบเสร็จรับเงิน แก่เจ้าของโครงการ

เจ้าของโครงการ

เจ้าของโครงการย่ืนใบเสร็จรับเงิน ท่ี
นักวิชาการแผน เพ่ือหยอดเงินเข้า
ระบบ erp และท ารายการเบิกจาก
ระบบ erp

เจ้าของโครงการ

เจ้าของโครงการย่ืนเอกสารท้ังหมดท่ี 
งานพัสดุท ารายการจัดซ้ือ จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

-    เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารท่ี
ผ่านการจัดซ้ือ จัดจ้าง ต่องาน
การเงิน

ทุกวัน

-     รับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ
10-15 นาที/ชุด -  หากเอกสารไม่ถูกต้องแจ้งเจ้าของเร่ือง

มารับเพ่ือท าการแก้ไข

-       ตรวจสอบความถูกต้อง
-ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่เจ้าของเร่ืองถึง
แนวทางการปฏิบัติท่ีถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร
-จัดท าคู่มือ โดยการสรุปข้ันตอน และ
รวบรวมระเบียบท่ีเก่ียวข้องเผยแพร่

-      หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้ งาน
พัสดุแก้ไข หรือแจ้งเจ้าของโครงการ

-จัดฝึกอบรมให้ความรู้แก่หน่วยงานในสังกัด

-      หากถูกต้อง ท ารายการต่อไป

นักวิชาการเงินและบัญชี

-   นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึก
เลขท่ีฎีกาลงในระบบ erp เพ่ือคุม
หลักฐานการขอเบิก

1 นาที/ชุด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     ข้ันตอนการเบิกจ่ายงานบริการวิชาการโดยผ่านการจัดซ้ือ จัดจ้างจากงานพัสดุ และงานวิจัย

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

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

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

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

นักวิชาการเงินและบัญชี

เริ่มต้น

ย่ืนเอกสาร

ออกใบเสร็จรับเงิน

ยื่นใบเสร็จรับเงินงานยุทธศาสตร์

ยื่นเอกสารงานพัสดุ

ยื่นเอกสารต่องานการเงิน

รับและตรวจสอบ
เอกสารใบส าคัญ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

บันทึกเลขที่ฎีกาลงระบบ erp

E



นักวิชาการเงินและบัญชี

-   บันทึกรายการในระบบ webonline
 เพ่ือขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง

ภายใน 5 นาที

-  หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ
เอกสารและลงนาม

-      หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้ 
นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบอีก
คร้ัง

-      หากถูกต้องน าเสนอ ผอ.กองคลัง

-     ผอ.กองคลัง ลงนามอนุมัติ
เอกสาร

-      หากไม่อนุมัติ ส่งกลับให้ 
นักวิชาการเงินและบัญชีส่งคืน
เจ้าของโครงการ

ภายใน 1 วัน

-      หากอนุมัติ ท าการปลดล๊อก

ในระบบ GFMIS และส่งเอกสาร

คืนให้นักวิชาการเงินและบัญชี

ด าเนินการต่อไป

-  คลังจังหวัดตรวจสอบ ข้อมูลท่ีกรอก
ในระบบ webonline พร้อมท้ัง
ปลดล็อก

ภายใน 3 วัน

-  หากไม่ถูกต้อง ติดต่อนักวิชาการเงิน
และบัญชี เพ่ือท าการแก้ไข

-  หากถูกต้อง ด าเนินการปลดล๊อก

ภายใน  10 นาที

-    รับรู้รายได้ในระบบ erp 20 นาที
ตรวจทานซ้ าอีกคร้ัง หลังท ารายการเสร็จ

-     ท ารายการจ่ายในระบบ erp

-     ท ารายงานการจ่ายเงินรายบุคคล
ผ่านระบบ ktb corporate online

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     ข้ันตอนการเบิกจ่ายงานบริการวิชาการโดยผ่านการจัดซ้ือ จัดจ้างจากงานพัสดุ และงานวิจัย

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

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

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

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

หัวหน้างานเบิกจ่าย

ภายในคร่ึงวัน

ผู้อ านวยการกองคลัง

คลังจังหวัด

นักวิชาการเงินและบัญชี
-    เข้าระบบของธนาคารตรวจสอบ
เงินโอนท่ีกรมบัญชีกลางโอนเข้าบัญชี
ของหน่วยงาน

นักวิชาการเงินและบีญชี

E

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ Webonline

ตรวจสอบ/ลงนาม

อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน

คลังจังหวัดตรวจสอบ/
ปลดล๊อก

ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร

ท ำรำยกำรรับรู้รำยได ้รำยกำรจ่ำยผำ่นระบบ erp 
และระบบ ktb corporate online

E



-    หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ
รายงานการจ่ายเงิน

-     หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับนักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข

-  หากถูกต้อง อนุมัติ พร้อมลงนาม 
และเสนอต่อ ผอ.กองคลัง

-    ผอ.กองคลังตรวจสอบลงนาม

-  หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับนักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข
-  หากถูกต้อง อนุมัติในระบบ พร้อม
ลงนามในเอกสาร และส่งคืนให้กับ
นักวิชาการเงินและบัญชี

-  ท ารายการขอจ่าย (ขจ.05)

-  รวบรวมเอกสารส่งห้องบัญชี

-  สัญญารับทุน

-  หลักฐานการโอนเงินจากแหล่งทุน

-  ใบเสร็จรับเงิน

-  เอกสารการจองเงิน จากระบบ erp

-  เอกสารการเบิกเงิน จากระบบ erp

-  บันทึกอนุมัติเบิกเงิน 

-  เอกสารการจัดซ้ือ จัดจ้าง

-  รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง(ขบ01)

-  รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิก
จ่ายเงิน SAP R/3

- เอกสารการจ่าย พิมพ์จากระบบ 
erp

หมายเหตุ  หากเป็นการเบิกเงินงวดท่ี 2 ต้องมีเอกสารการเคลียร์เงินจากงวดท่ี 1 แนบประกอบการเบิกงวดท่ี 2 ด้วย 

 อาจเป็นส าเนา ท่ีตัวจริงส่งไปท่ีแหล่งทุนแล้ว หรือแนบเอกสารตัวจริง เพ่ือเก็บรักษาไว้ท่ีกองคลัง เพ่ือรอการตรวจสอบ ก็ได้

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     ข้ันตอนการเบิกจ่ายงานบริการวิชาการโดยผ่านการจัดซ้ือ จัดจ้างจากงานพัสดุ และงานวิจัย

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

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

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

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ผอ.กองคลัง

ตรวจทานเอกสาร พร้อมลงนามอนุมัติใน
เอกสาร และอนุมัติในระบบ

นักวิชาการเงินและบัญชี

งานบัญชี

หัวหน้างานเบิกจ่าย

E

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ/ลงนาม

ท ารายการขอจ่ายผ่านระบบ web online

ส่งเอกสำรให้งำนบญัชี


