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ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1. ช่ือหน่วยงาน ท่ีตั้ง ประวัติความเป็นมา สภาพปัจจุบัน 
 ชื่อหน่วยงาน : กองบริหารทรัพยากรน่าน 
 ที่ตั้งหน่วยงาน : อาคารกองบริหารทรัพยากรน่าน เลขที่ 59 หมู่ 13 ตำบลฝายแก้ว อำเภอภูเพียง 
จังหวัดน่าน 55000 

 ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 กองบริหารทรัพยากรน่าน ได้จัดตั้งโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พุทธศักราช 2548 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ได้ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี สำนักงานบริหาร คณะ สถาบันวิจัย สำนัก และ
วิทยาลัย ตามราชกิจจานุเบกษา ได้ประกาศ เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2550 ข้อ 4 ให้แบ่งส่ วนราชการใน
สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน เป็น 2 กอง ได้แก่ กองบริหารทรัพยากรน่าน 
และกองการศึกษาน่าน 

  ตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ในการประชุมครั้งที่ 24 (15/2562) เมื่อวันที่ 
16 ธันวาคม 2562 เพื่อให้การบริหารจัดการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการเป็นงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พุทธศักราช 2564 โดยให้ยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานทุกฉบับที่ออกก่อนหน้านี้ และให้
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นงานตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่    
11 กุมภาพันธ์ 2564 ให้ส่วนราชการในสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้ านนา น่าน     
สังกัดกองบริหารทรัพยากรน่านประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ งานบริหารงานทั่วไป งานยุทธศาสตร์และบุคลากร     
งานคลังและพัสดุ งานบริการ ภายใต้การบริหารงานของ นางนงเยาว์  สารเถื่อนแก้ว รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน  

การจัดตั้งหน่วยงาน 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน เป็น ๒ กอง ๓ คณะ คือ 

๑. กองบริหารทรัพยากร 
๒. กองการศึกษา 
๓. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
๔. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

  ๕. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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โครงสร้างการบริหารกองบริหารทรัพยากร น่าน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็น
งานในกองบริหารทรัพยากร สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน โดยประกาศ ณ 
วันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 ดังต่อไปน้ี                          

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ 
1.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองและเขตพื้นที่ 
1.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าที่ของกอง 
1.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 
1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของกอง 
1.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานคำรับรองปฏิบัติราชการของกอง 
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ของกองและเขตพื้นที่ 
1.7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของกองและเขตพื้นที่ 
1.8 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานยุทธศาสตร์และแผน มีหน้าที่ 
2.1 ดำเนินการเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ของกองและเขตพื้นที่ 
2.2 ดำเนินการเกี่ยวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพื้นที่ 
2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพื้นที่ 
2.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่ 
3.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสรรหาบรรจุและแต่งตั้งของกองและเขตพื้นที่ 
3.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของกองและเขตพื้นที่ 
3.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบของกองและเขตพื้นที่ 
3.4 ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพื้นที่ 
3.5 ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของกองและเขตพื้นที่ 
3.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานคลังและพัสดุ มีหน้าที่ 
4.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินของเขตพื้นที่ 
4.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานบัญชีของเขตพื้นที่ 
4.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของเขตพื้นที่ 
4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์เขตพื้นที่  
4.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานบริการ มีหน้าที่ 
5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ของกองและเขตพื้นที่ 
5.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพื้นที่ 
5.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพื้นที่ 
5.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพื้นที่ 
5.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารสิ่งพิมพ์ของกองและเขตพื้นที่ 
5.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอนุรักษ์พลังงานของกองและเขตพื้นที่ 
5.7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จนกระทั่งเมื่อวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา9  วรรคสาม และมาตรา 17 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2563 โดยการยุบเลิก และหลอมรวมหน่วยงานภายในกองการศึกษาน่าน และกองบริหารทรัพยากรน่าน ดัง
รูปที่ 1 

 

 

รูปที่ 1 โครงสรา้งบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลลา้นนา น่าน 
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ผลิตภัณฑ์และบริการหลัก (สนับสนุนภารกิจหน่วยงาน) ให้บริการและประสานงานแบบบูรณาการ 
สนับสนุนงาน โดยมีภาระงานหลัก 4 งาน  

งานบริหารงานทั่วไป ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับส่งหนังสือราชการ 
งานเลขานุการผู้บริหาร การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน งานโสตทัศน์ศึกษาและการสื่อสาร งานบริหารทั่วไป 
           งานยุทธศาสตร์และบุคลากร ให้บริการและประสานงาน เกี ่ยวกับงาน งานยุทธศาสตร์ งาน
งบประมาณ งานติดตามและประเมินผล งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง รายงานและสารสนเทศ งาน
สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานวินัยและนิติการ งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ งานสวัสดิการ 

งานคลังและพัสดุ ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ งานทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์  

งานบริการ ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ งานรักษาความปลอดภัยและ
จราจร งานยานพาหนะ งานเครื่องจักรกล งานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ยานพานะ งานสาธารณูปโภค งานอนุรักษ์
พลังงาน 

พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กร  
ทีมงานบริหารและบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรน่าน ทุกระดับ ได้มีการทบทวนและจัดทำพันธ

กิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร โดยเริ่มต้นจาการพิจารณาสภาพแวดล้อมภายในองค์กร และ
สภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร เพื่อนำไปทบทวนวิสัยทัศน์ (Vision) และพันธกิจ (Mission) ที่ควรจะเป็น 
ภายใต้บริบทที่เป็นอยู่ในปัจจุบันและคาดการณ์ว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต มีการบวนการวิเคราะห์สถานกา รณ์ 
(Situation Analysis) เพื่อนำข้อมูลที่ได้ไปทบทวนวิสัยทัศน์ มีการเชิญวิทยากรจากหน่วยงานประกันคุณภาพ
การศึกษามาให้คำปรึกษาและเสนอแนะภายใต้คางการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน หน ่วยงานสน ับสน ุน RMUTL – EP (Excellent Performane) ประจำป ี  2567 และได ้จ ัดทำ
ยุทธศาสตร์การบริหารของผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 

วิสัยทัศน์ 
กองบริหารทรัพยากรน่านเป็นหน่วยงานสนับสนุนที ่เน้นประสิทธิผลในการให้บริการด้วยความ

ประทับใจ 

พันธกิจ 
๑. งานบริหารทั่วไป บริการอย่างมีประสิทธิผล 
๒. งานยุทธศาสตร์และบุคลากร บริการอย่างมีประสิทธิผล 
๓. งานคลังและพัสดุ บริการอย่างมีประสิทธิผล 
๔. งานบริการ บริการอย่างมีประสิทธิผล 

ค่านิยม 
SMILE ใช้หลัก S M I L E เพื่อการบริการ 

S = Stress Tolerance ความอดทน อดกลั้น เมื่อเผชิญกับสภาวะความตึงเครียดที่เกิดขึ้น 
ไม่ว่าจะมาจาก หัวหน้างาน เพื่อนร่วมงาน ลูกน้อง หรือผู้รับบริการ ยิ ้มแย้มแจ่มใสอยู่เสมอ เมื่อพบกับ
ผู้รับบริการ 
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M = Motivation แรงจูงใจเริ่มที่หัวใจ มีพฤติกรรมจิตสำนึกในการให้บริการ พร้อมให้บริการ 
และ พร้อมอาสาช่วยเหลือผู้รับบริการ 

I = Integrity ความซื่อสัตย์ต่องาน และอาชีพ โดยให้ข้อมูลอย่างตรงไปตรงมา ต่อผู้รับบริการ 
เพื่อให้ได้รับข้อมูลและมีความเข้าใจที่ตรงกัน 

L = Listening รับฟังปัญหา ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากผู้รับบริการอย่างเต็มใจรับฟัง 
และพร้อมที่จะให้ข้อมูล หรือเหตุผลต่อผู้รับบริการ เพื่อให้ได้รับความพึงพอใจในการบริการ 

E = Energetic มีความกระตือรือร้นที่จะแสวงหาวิธีการ หรือเทคนิคในการให้บริการแก่
ผู้รับบริการ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่ดีที่สุด 

วัฒนธรรมองค์กร 

กบ. แคร์  = KB CARE 
K = Kindness ความมีเมตตา การมีน้ำใจต่อกัน 
B = Besides  การอยู่เคียงข้างกัน 

 
 เป้าประสงค์  :   

1. กำกับดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ               
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

2. บริหารมหาวิทยาลัยตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งของกระทรวง ทบวงกรม          
มติคณะรัฐมนตรีหรือคำสั่งนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3. บร ิหารมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ข้อบังค ับ ประกาศ คำสั่ งท ี ่มหาวิทยาลัยและ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหรือมอบหมาย 

4. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในมหาวิทยาลัย และควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

5. กำหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

6. ดำเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยทั้งข้าราชการและลูกจ้าง
ตามที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและ
ค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม และการทำนุบำรุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

8. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
9. จัดระบบและวิธีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้ทั่วถึง 
10. กำกับดูแลการจัดทำแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแผนอื่นๆของมหาวิทยาลัยกำกับ

ดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด      
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โครงสร้าง กองบริหารทรัพยากรน่านมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

 
 

รูปที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรพัยากรน่าน 
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บุคลากรกองบริหารทรพัยากรน่าน ระดับหัวหน้างาน 
 

 
นางนงเยาว์  สารเถ่ือนแก้ว 

ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรนา่น 
e-mail : nongyaon@rmutl.ac.th 

เบอร์โทร. 0837643085 
 

 

    
นางสิริรัตน  ตน้ผล 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 
 

e-mail : 
sirirattana_th@rmutl.ac.th 

เบอร์โทร. 054710259     
ต่อ 5001 

 
 

นางเนาวเรศ  ตาปวง 
หัวหน้างานยุทธศาสตร์และ

บุคลากร 
e-mail : 

jeap_stam@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259   

ต่อ 5070 
 

นางสาวปณุิกา  อินทะรังษี 
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ

 
e-mail : 

rungtip_jaw@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259   

ต่อ 5060 
 

นายพิศิษฎ์  พรหมอารีย ์
หัวหน้างานบริการ 

 
e-mail : 

pisit123@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259  ต่อ 

5110 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3 โครงสร้างบุคลากรกองบริหารทรพัยากรน่าน ระดับหัวหน้างาน 

 

mailto:nongyaon@rmutl.ac.th
mailto:sirirattana_th@rmutl.ac.th
mailto:jeap_stam@rmutl.ac.th
mailto:rungtip_jaw@rmutl.ac.th
mailto:pisit123@rmutl.ac.th
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บุคลากร งานคลังและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แผนกการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แผนกบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นางสาวรุ่งทิวา  ยาสมุทร 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

นางสาวทิพวรรณ  เจดีย์วงค์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้าแผนกการเงิน 
 

 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

 

 

นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

 
 

นายจักรพันธ์  สุภรักษ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 



9 

แผนกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แผนกทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกาญจนา  ขัดเขียว 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

 

นางสาวอาริยา  ศรรบศึก 
นักวิชาการพัสดุ 

  
 

 

 

นายอติภัทร สินธุชัย 
นักวิชาการพัสดุ 

 
 

 

นายณัฐพล  จิตวงศ์นันท์ 
หัวหน้าแผนกทรัพย์สินและสิทธิ

ประโยชน์ 
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ข้อมูลบุคลากร 

 ปัจจุบัน งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรพัยากรน่าน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา มี
บุคลากรปฏิบัติงาน ทั้งหมด จำนวน 9 คน ดังนี ้

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ปฏิบัติหน้าที ่ เบอร์โทรติดต่อภายใน e-mail 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี    นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ หัวหน้างานคลังและพัสดุ 054-710259 ต่อ 5060 Rungtip_jaw@rmutl.ac.th 

นางสาวทิพวรรณ  เจดีย์วงค์ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ หัวหน้าแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5140 allie-jay@rmutl.ac.th 

นางสาวรุ่งทิวา  ยาสมุทร นักวิชาการเงินและบัญชี ประจำแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5141 rungtiva_ya@rmutl.ac.th 

นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง นักวิชาการเงินและบัญชี ประจำแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5061 nattawut_s@rmutl.ac.th 

นายจักรพันธ์  สุภรักษ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจำแผนกบัญชี 054-710259 ต่อ 5061 chakkaphan_su@rmutl.ac.th 

นางสาวกาญจนา  ขัดเขียว นักวิชาการเงินและบัญชี หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 054-710259 ต่อ 5150 kim_kanjana@rmutl.ac.th 

นางสาวอาริยา  ศรรบศึก นักวิชาการพัสดุ ประจำแผนกพัสดุ 054-710259 ต่อ 5152 ariya@rmutl.ac.th 

นายอติภัทร สินธุชัย นักวิชาการพัสดุ ประจำแผนกพัสดุ 054-710259 ต่อ 5151 atibhart123@rmutl.ac.th 

นายณัฐพล  จิตวงศ์นันท์ คนงานห้องทดลอง หัวหน้าแผนกทรัพย์สินและ
สิทธิประโยชน์ 

054-710259 ต่อ 5060  nantapon@rmutl.ac.th 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร การจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงาน 
- จำหน่ายเครื่องแต่งการนักศึกษา 
- งานจัดเก็บเงินค่าขายสินค้าในการจัดงาน
ชั่วคราว 
- งานทำสัญญาเช่าสถานที่ และแจ้งการ
ขยายการต่อสัญญาเช่าพื้นที่ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ภาระงาน 
- งานวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ 
- งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- งานจำหน่ายพัสดุ 
- งานค่าเสื่อมราคา 
- งานให้คำแนะนำ คำปรึกษา 
เก่ียวกับระเบียบพัสดุ 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ
ทางด้านควบคุมพัสดุ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับ
รายจ่าย 
- งานจัดทำรายงานทางการเงิน 
- งานวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
- งานจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 
- งานให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับระบบบัญชี 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางบัญชี 
- งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 
- งานบัญชีบริหาร 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงาน 
- งานแผนและงบประมาณของกอง  - งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

- งานประกันคุณภาพของกอง  - งานเบิกจ่าย 

- งานรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ - งานตรวจสอบ ควบคุมและเบิกจ่าย เงินทดรองราชการ 
- งานบริหารงบประมาณ - งานบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจำ และ 
- งานรับและนำส่งเงิน พนักงานราชการ 
- งานให้คำแนะนำปรึกษา - งานให้คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  บริหารงานคลัง 
 - งานจัดทำข้อตกลงกระทรวงการคลังในส่วนที่ 

นอกเหนือจากระเบียบกำหนด 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน

แผนกการเงิน แผนกบัญชี แผนกพัสดุ งานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์

กองบริหารทรัพยากร น่าน

งานคลังและพสัดุ
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        ๔. มาตรฐานขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
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รายการมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 
การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ QPนน.กบ.0301 วันที่ 1 เมษายน 2568 14 

การจ่ายเงินทดรองราชการสำหรับผู้ทดรองจ่าย QPนน.กบ.0302 วันที่ 1 เมษายน 2568 19 

การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินกรณีจัดซื้อจัดจ้าง QPนน.กบ.0303 วันที่ 1 เมษายน 2568 23 

การขอเบิกจ่ายค่าวัสดุและงานจ้าง ว.119 QPนน.กบ.0304 วันที่ 1 เมษายน 2568 27 

งานการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานทั่วไป QPนน.กบ.0305 วันที่ 1 เมษายน 2568 30 

การเบิกค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ 

QPนน.กบ.0306 วันที่ 1 เมษายน 2568 35 

การเบิกค่าสอน QPนน.กบ.0307 วันที่ 1 เมษายน 2568 39 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ QPนน.กบ.0308 วันที่ 1 เมษายน 2568 43 

การเบิกค่ารักษาพยาบาล QPนน.กบ.0309 วันที่ 1 เมษายน 2568 47 

การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร QPนน.กบ.0310 วันที่ 1 เมษายน 2568 50 

การเบิกเงินงวดงานวิจัย QPนน.กบ.0311 วันที่ 1 เมษายน 2568 53 

การเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณี ข้าราชการ/บำนาญ เสียชีวิต QPนน.กบ.0312 วันที่ 1 เมษายน 2568 57 

การรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกำหนดในปฏิทิน
การศึกษา 

QPนน.กบ.0313 วันที่ 1 เมษายน 2568 60 

การรับชำระเงินทั่วไป QPนน.กบ.0314 วันที่ 1 เมษายน 2568 62 

การรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา QPนน.กบ.0315 วันที่ 1 เมษายน 2568 64 

การรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาชำระเกินกำหนดที่กองคลัง QPนน.กบ.0316 วันที่ 1 เมษายน 2568 66 

 

 

 

 



14 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ส่งสัญญาการยืมเงิน 

ตรวจสอบ 
สัญญาเงินยืม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0301 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

     

ผู้ขอยืมเงิน  1.ส่งสัญญาการยืมเงิน พร้อมเอกสาร
แนบ ก่อนดำเนินการ ไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ   
หมายเหตุ ศึกษาหลักเกณฑ์ได้จาก
คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินงาน มทร.ล้านนา   
https://pfd.rmutl.ac.th/news/36
20-dc 

1.สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
2.หนังสืออนุมัติโครงการ 
3.คำสั่ง (ถ้ามี) 
4.ใบจองงบประมาณในระบบ 
ERP 
5.สัญญาค้ำประกัน (กรณียืม
เงินเกินสัญญายืมเงิน) 
6.ใบขอใช้รถ (กรณีขอใช้รถ
ราชการ) 
 

5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 2.1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินที่
ได้รับจากผู้ขอยืมเงิน 
   - ตรวจสอบสถานะผู้ยืมเงิน ต้องไม่
เป็นลูกหน้ีเงินยืมที่ค้างเงินยืมรายเก่า 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาการเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการขอ
ยืมเงินเป็นไปตามระเบียบประกาศที่
เก่ียวข้อง และเอกสารแนบตาม
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
2.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

1 สัญญาการยืมเงิน 
https://nan.rmutl.ac.th/rm
d/page/งานการเงิน  
2 หนังสือขออนุมัติโครงการ 
3 คำสั่ง (ถ้ามี) 
4 ใบจองงบประมาณ 
5.สัญญาค้ำประกัน (กรณียืมเงิน
เกินสัญญายืมเงิน) 
6 ใบขอใช้รถ (กรณีขอใช้รถราช
กร) 

10 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 3. หัวหน้างานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้องค่าใช้จ่ายใน
การขอยืมเงินเป็นไปตามระเบียบ
ประกาศที่เก่ียวข้อง  
   - กรณีถูกต้อง ลงนามและเสนอ
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร
น่าน 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการ
เงินและบัญชี เพื่อตรวจสอบแก้ไข 
 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ 

30 นาที 
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ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

พิจารณา 
การยืมเงิน 

จัดทำรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

B 

พิจารณาการ
จ่ายเงิน 

ถูกต้อง 
เกิน 1 แสน 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 
การยืม 

A 

B 

ถูกต้อง 
ไม่เกิน 1 แสน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 4. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร
น่าน พิจารณาการยืมเงิน 
  - กรณีถูกต้อง วงเงินยืมไม่เกิน 
100,000 บาท ลงนามอนุมัติและ
ดำเนินการขั้นตอนที่ 6 วงเงินยืมเกิน 
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 
300,000 บาท 
ลงนามสัญญายืมเงินโดยผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่าน 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

1.สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
2.หนังสืออนุมัติให้ดำเนินการ 
3.คำสั่ง (ถ้ามี) 
4.ใบจองงบประมาณในระบบ 
ERP 
5.รายงานใบขอยืมเงินในระบบ  
ERP 
6.ใบขอใช้รถ (กรณีขอใช้รถ
ราชการ) 
 

2 ชั่วโมง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 

 5. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน 
พิจารณาการยืมเงิน 
  - กรณีถูกต้อง วงเงินยืมเกิน 
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 
300,000 บาท ลงนามอนุมัติ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ 

2 ชั่วโมง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 6.1 นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึก
ทะเบียนคุมลูกหน้ี มีรายละเอียดดังน้ี 
    - วันเดือนปีที่ยืม 
    - เลขที่เงินยืม 
    - ชื่อผู้ยืมเงิน 
    - วัตถุประสงค์ในการยืมเงิน 
    - จำนวนเงิน  
    - วันที่ครบกำหนดคืนเงิน 
6.2 .นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำ
รายการจ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงนามในรายงาน 
KTB iPay Report 
6.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ ที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 
2.รายงาน KTB iPay Report 

30 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 7. หัวหน้างานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
จ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน 
KTB iPay Report และเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ 1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 
 
 
 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ ที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 
2.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 
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ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
  ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
 

บันทึกการจ่ายในระบบ ERP และ
จัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 

ส่งหลักฐานการจ่าย 
และ/หรือ/เงินเหลือจ่าย 

C 

B 

ตรวจสอบและ
อนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
หลักฐานการจ่าย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ตรวจสอบและ
อนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบหลักฐาน
การจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

  
 
 
 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ1 

 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ ท่ีได้รับการ
อนุมัติแล้ว 
2.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ2 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 
 
 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ ท่ีได้รับการ
อนุมัติแล้ว 
2.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

10.1 บันทึกการจ่ายเงินยืมในระบบ ERP 
10.2 พิมพ์ Payment Detail Complete 
Transaction Report และ Payment 
Summary Complete Report จากระบบ 
KTB Corparate พร้อมประทับตราจ่ายเงิน
แล้วและลงนามชื่อผู้จ่ายเงิน 
10.3 จัดเก็บสัญญาการยืมเงินในที่ปลอดภัย 
 

1. สัญญาการยืมเงินพร้อม
เอกสารแนบ ท่ีได้รับการ
อนุมัติแล้ว 
2.รายงาน KTB iPay Report 

5 นาที 

ผู้ยืมเงิน 

 

11.1 ผู้ยืมเงินดำเนินการตามวัตถุประสงค์
เสร็จสิ้น  
11.2 ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายและโอนเงิน
เหลือจ่ายเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

- หลักฐานการจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

12.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หลักฐานการจ่ายตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
12.2 ออกใบรับใบสำคัญให้ผู้ยืมเงิน 
12.3 บันทึกในทะเบียนคุมเงินยืม 
12.4 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

- หลักฐานการจ่าย 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับใบสำคัญ 

30 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ 

 

13.ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน ความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานการจ่ายตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
และลงนามตรวจสอบ 
  กรณีถูกต้อง ลงนาม ผู้ตรวจสอบ 
  กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 

- หลักฐานการจ่าย 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับใบสำคัญ 

1 ชั่วโมง 
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C 

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

สิ้นสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 

 
 
 
 

  

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

14.1 จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ในระบบ ERP  และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
14.2 ส่งใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและหลักฐานการจ่ายเงิน ให้
เจ้าหน้าที่การเงินงานเบิกจ่าย เพื่อเบิก
ชดใช้เงินทดรองราชการ 

- หลักฐานการจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ 
- ใบสำคัญการตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติการเบิกจ่าย 

1 ชั่วโมง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา วา่ด้วยคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการด้วย
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จา่ยใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที ่20 เดอืน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จา่ยในการ
เดินทางไปราชการและคา่ใช้จา่ยในการปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ. 2566 วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 ขอ้ 3 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
ในการเดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกกับตำแหน่งข้าราชการ 

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว104 ลงวันที ่22 กันยายน 2551 

7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว105 ลงวันที ่22 กันยายน 2551 

7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว49 ลงวันที ่31 พฤษภาคม  2553 

7.4 หนังสือสำนักงาน กพ.ที่ นร 1008/ว9 ลงวนัที่ 21 กรกฎาคม 2560 

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง การเทียบตำแหน่งพนักงานใน 

สถาบันอุดมศึกษาเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรอืน พ.ศ.2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549,(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552,(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรือ่ง 
การจดัอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พกั ของหน่วยงานของรัฐ  

10. หนังสือที่ นร 0506/ว.24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ ์2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคา่จ้างขั้นต่ำฯ(มติคณะรัฐมนตรี) 

11. หนังสือที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคา่จ้างขั้นต่ำฯ 

12. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัที่ 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน  
ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 

 14. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรือ่ง งดเบิกจ่ายค่าสมนาคณุของผู้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร ลงวันที่ 19 กันยายน 2554 
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ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่เกิน  
1 แสนบาท ถูกต้องเกิน 

 1 แสนบาท 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 
 

ส่งหลักฐานการจ่าย 
 

ตรวจสอบหลักฐาน
กากจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

A 

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ 
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

A 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติ
เบิกจ่าย 

  

 

 
 

 
 
 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงินทดรองราชการสำหรับผู้ทดรองจ่าย 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0302 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
   

ผู้ทดรองจ่าย 

 

1. ส่งเอกสารหลักฐานการจ่าย ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของหลักฐานการจ่ายตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่
เก่ียวข้องตามหลักเกณฑ์ในคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ดำเนินงาน เฉพาะกรณีการเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน จัดประชุม ฝึกอบรม ที่ได้ทดรองจ่าย 

1. หนังสืออนุมัติให้
ดำเนินการ 
2. ใบจองงบประมาณ 
3. หลักฐานการจ่าย
และเอกสารประกอบ 
 
 

5   นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
- กรณีถูกต้อง เสนอหัวหน้างานคลังและพัดสุตรวจสอบ 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

1.หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ 
 

2  ชั่วโมง 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

3. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
- กรณีถูกต้อง ลงนามผู้ตรวจสอบ 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบและ
แก้ไข 
 

1. หลักฐานการจ่าย
และเอกสารประกอบ 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP  และลงนามผู้ตรวจสอบ
ใบสำคัญ 
4.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบ
ขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการจ่าย
และเอกสารประกอบ 

30 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

5. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากรน่านพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการเงินและบัญชี
แก้ไข 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบ
ขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการจ่าย
และเอกสารประกอบ 

 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

6. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้ง
หน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย และดำเนินการตามขั้นตอนที่ 8         
     วงเงินเกิน 100,000 บาทขึ้นไป ลงนามอนุมัติใบสำคัญ
ตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  และเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารน่าน 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบ
ขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการจ่าย
และเอกสารประกอบ 

1-3 
วันทำการ 
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A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
รายการและ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อ
ง 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

A 

ถูกต้อ
ง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

0 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านพิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
    -วงเงินเกิน 100,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย   
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข   
  

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบ
ขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. หลักฐานการจ่าย
และเอกสารประกอบ 

1-3 
วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
ลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

1. รายงาน KTB iPay 
Report 

30 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

8. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.รายงาน KTB iPay 
Report 

 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.รายงาน KTB iPay 
Report 

30 นาที 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ2 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.รายงาน KTB iPay 
Report 

30 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอนเงิน
ให้ผู้รับเงินทราบ ผ่านช่องทางข้อความทาง
โทรศัพท์ อีเมล์ หรือช่องทางออนไลน์ 
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะได้รับ
เงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัดจาก
วันอนุมัติ2 
12.ส่ง.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
พร้อมเอกสารประกอบให้งานบัญชี 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.รายงาน KTB iPay 
Report 

10 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่9) 
พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา วา่ด้วยคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการด้วย
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จา่ยใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที ่20 เดอืน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จา่ยในการ
เดินทางไปราชการและคา่ใช้จา่ยในการปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ. 2566 วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 ขอ้ 3 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
ในการเดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกกับตำแหน่งข้าราชการ  
7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว104 ลงวันที ่22 กันยายน 2551  
7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว105 ลงวันที ่22 กันยายน 2551  
7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว49 ลงวันที ่31 พฤษภาคม  2553  
7.4 หนังสือสำนักงาน กพ.ที่ นร 1008/ว9 ลงวนัที่ 21 กรกฎาคม 2560 

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง การเทียบตำแหน่งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรอืน พ.ศ.2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564  

7.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืม
เงิน ลงวันที่ 11 กันยายน 2561  

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549,(ฉบับที่  2) พ.ศ. 2552,(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555  

9. พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
(ฉบับที่9) พ.ศ.2560   

10. หนังสอืกรมบัญชีกลาง ดว่นที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวนัที่ 10 ตุลาคม 2560 
เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวา่งและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พกั ของหน่วยงานของรัฐ   

11. หนังสือที่ นร 0506/ว.24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ ์2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคา่จ้างข้ันต่ำฯ(มติคณะรัฐมนตรี)  

12. หนังสือที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคา่จ้างขั้นต่ำฯ 

13. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัที่ 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน ลง
วันที่ 11 กันยายน 2561 
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15. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรือ่ง งดเบิกจ่ายค่าสมนาคณุของผู้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร ลงวันที่ 19 กันยายน 2554 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใชจ้่ายใน
การเดินทางไปราชการและค่าใช้จา่ยในการปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน 
การจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจดัทำบญัชีเงินรายได้ของมหาวทิยาลัย 
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เริ่มต้น 

ส่งใบสำคัญตั้งหน้ี/ 
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

บันทึกรายการ 
ขอเบิกในระบบ GFMIS 

 
 

 
 
 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 

กรณีจัดซ้ือจัดจ้าง 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0303 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

นักวิชาการพัสดุ 

 

1.นักวิชาการพัสดุส่งใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย จากระบบ ERP พร้อม
เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจัดจ้าง 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ
ERP พร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 
1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO)จาก
ระบบ GFMIS 
2.ใบตรวจรับวัสดุ/งานจ้าง 
3.ใบแจ้งหน้ี หรือใบส่งของ 
4.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
5.ใบเสนอราคา 
6.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
7.รายงานการจองเงิน
งบประมาณจากระบบERP 
8.บันทึกข้อความที่อนุมัติให้
ดำเนินการ 
9.แนบโครงการที่ดำเนินการ
งบประมาณโครงการ ง.8
หรือ ง.9 (ถ้ามี) 

10 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

2. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและเอกสารประกอบ 
    กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
    กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการพัสดุแก้ไข 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ภายใน 5 
นาที/ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชี 
ลงรายการเบิกจ่ายในสมุดคุมรายการเบิกจ่ายและ
บันทึกเลขที่รายการเบิกจ่ายในรายการใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างในระบบERP  
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการขอเบิก
เงินงบประมาณในระบบ GFMIS โดยแบ่งเป็น 2 
กรณ ี
    กรณีที่ 1 ขอเบิกเงินงบประมาณท่ีอ้างใบสั่งซื้อ 
(ขบ.01) สำหรับกรณีที่มกีารสร้างใบสั่งซื้อ(PO) ใน
ระบบ GFMIS  หรือมกีารสร้างข้อมูลผู้ขายในระบบ 
GFMIS 
    กรณีที่ 2  รายการขอเบกิเงินงบประมาณที่ไม่
อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.02) สำหรับรายการนอกจาก
กรณีที่ 1 
3.3 ลงนามผูบ้ันทึกรายการและบันทึกทะเบียนคุม
รายการขอเบิก 
3.4 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.รายงานขอเบิกเงิน
งบประมาณท่ีอ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.
01) สำหรับกรณีที่มีการสร้าง
ใบสั่งซื้อ(PO) ในระบบ GFMIS  
หรือมีการสร้างข้อมูลผู้ขายใน
ระบบ GFMIS 
2.รายงานขอเบิกเงิน
งบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อ 
(ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
สำหรับกรณีที่นอกจากกรณีที่ 1 
3.เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย 
 

ภายใน 10 
นาที/ฉบับ 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

ไม่ถูกต้อง 

B 

A 

B 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
รับโอนเงิน 

ถูกต้อง 

ขบ.02 

ขบ.01 

C 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

   
 
 
 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงินงบประมาณ 
(ขบ.01/02) 
    - กรณีถูกต้อง ลงนามในใบสำคัญตั้งหน้ี/
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย และขบ.01/02และ
นำเสนอใหผู้้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรน่านพิจารณา 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1. รายงานขอเบิกเงิน
งบประมาณ (ขบ.01/02) 
2. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย 

10 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

5. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
   กรณีถูกต้อง  
   กรณีไม่เกิน 100,000 บาทลงนามอนุมัติ
ใบสำคญัตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ลงนาม
ใน ขบ.01/02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงินในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน   
    กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาในประเทศ  
2. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย 

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 

 

6. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน
พิจารณาตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติและ
ลงนาม 
กรณีถูกต้อง 
ลงนาม ขบ.01/02  และอนุมัติรายการขอ
เบิกเงินในระบบ GFMIS (อม.2) 
ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและ ขบ.01/02  และอนุมัติ
รายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (อม.2) 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย  
2. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย 

30 นาที 

นักวชาการเงิน
และบัญชี 

 

7.1 ตรวจสอบรายการรับโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง  
     -กรณีเบิก ขบ.01 กรมบัญชีกลางจะโอน
เงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินโดยตรงให้ดำเนินการใน
ขั้นตอนที่ 12 
     -กรณีเบิก ขบ.02 กรมบัญชีกลางจะโอน
เงินให้มหาวิทยาลัยเพื่อจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
ให้ดำเนินการในข้ันตอนถัดไป 

1. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย2. รายงาน KTB 
iPay Report 
 

ขบ.01 จะ
ได้รับเงินโอน
ประมาณ 3 
วันทำการ  
ขบ.02 จะ

ได้รับเงินโอน
ประมาณ 2 
วันทำการ 

นักวชาการเงิน
และบัญชี 

 

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report   
8.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

 10 นาที 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติจ่ายเงิน 

แจ้งผลการโอนเงิน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

C 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

  
 
 
 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

9. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของการจ่ายเงิน 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 1 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2. รายงาน KTB iPay 
Report 
3. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย 
 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
1 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 2 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1. รายงาน KTB iPay 
Report 
2. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
2 

 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1. รายงาน KTB iPay 
Report 
2. ทะเบียนคุมรายการ
เบิกจ่าย 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินทราบผ่านช่องทางข้อความ
ทางโทรศัพท์หรืออีเมล 
 -กรณีบัญชีรับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่ผู้อนุมัติ 2 อนุมัติ 
 -กรณีต่างธนาคารจะได้รับอีก 2 วันทำการ
ถัดไปจากวันที่ผู้อนุมัติ 2 อนุมัติ 
 

 5 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

 1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 3. การปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS 
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 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การขอเบิกจ่ายค่าวัสดุและงานจ้าง ว.119 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0304 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

  

นักวิชาการพัสดุ  

1. ส่งเอกสารประกอบการขอเบิกค่าวัสดุและงาน
จ้าง ว.119 

1.รายงานขอความเห็นชอบ
การจัดซื้อที่อนุมัติแล้ว 
2.หนังสือขออนุมัติที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว 
3.ใบจองงบประมาณจาก
ระบบ ERP 
4.ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งหน้ี 
5.รายงานใบขอยืมเงิน 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและผู้มีสทิธิ
รับเงินให้ตรงตามเอกสารขอเบิก  
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

1.เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าวัสดุและงานจ้าง ว.
119 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2. นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกทะเบียนคุม
รายการขอเบิก 
3.3. เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
     -กรณีถูกต้อง ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย   
     -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

6.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
ลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
6.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

7.หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

 

 
 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารประกอบการขอเบิก
ค่าวัสดุและงานจ้าง ว.119 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจา่ย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP  

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

A 

ถูกต้อง

ระเ
จัดทำรายการจ่ายเงินใน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

A 
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A A 

แจ้งการโอนเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

  
  

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 
 
 

 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
 -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay 
Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay 
Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

10. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงิน ผ่านช่องทางข้อความทาง
โทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 

 1-3  
วันทำการ 

  

 
 
 
 

  



29 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

 1. หนังสือที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที ่7 มีนาคม 2561 ค่าใชจ้่ายในการบริหารงาน เชน่ 
ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม กรณีจัดซื้อจดัจ้างครั้งหน่ึงไม่ถึง 10,000 บาท 

 2.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

 3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม  
 4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่ง
ประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553 และ หนังสือดว่นที่สุดที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที ่16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตาม
ข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553 

 6.ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย เช่น ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใชส้อย ลงวันที่ 9 มกราคม พ.ศ.2558 
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 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานทั่วไป 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0305 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

เจ้าหน้าคณะต่าง 
ๆที่ขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทน 

 

1. ส่งเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานทั่วไป 
 

1.หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
2.คำสั่งให้ปฏิบัติงาน 
3.หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
4.ใบลงเวลาปฏิบัติงานหรือ
ใบลงลายมือชื่อ 
5.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(ถ้ามี) 
6.หนังสือขออนุมัติ
โครงการ/ปฏิบัติงาน 
7.ใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย
(PE) และใบจองงบประมาณ
จากระบบ ERP 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธริบัเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 
 
 

1.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ทั่วไป 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญ
ตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP 
และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ทั่วไป 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

 

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.2 จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ 
เบิกจ่าย ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
4.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติ 
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
ทั่วไป 
3.ทะเบียนคุมรายการขอ
เบิก 

10 นาที 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP  

ไม่ถูกต้อง 

A A 

รับเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ถูกต้อง

ระเ
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A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 
เกิน 3 แสน 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
ไม่เกิน 3 

แสน 

ถูกต้อง

ระเ

B 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

5. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ทั่วไป 
3.ทะเบียนคุมรายการขอ
เบิก 

 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

 

6. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร
น่านพิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
      ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและให้ดำเนินการขั้นตอนที่ 8    
      ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย  และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่าน  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ทั่วไป 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 
 

 

7. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน
พิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย   
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข  
 
 
   

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ทั่วไป 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
8.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

- รายงาน KTB iPay 
Report 
 

 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

9. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 
 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
3.รายงาน KTB iPay 
Report 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

   
 
 
 

 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 
 
 
 

1.รายงาน KTB iPay 
Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay 
Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินผ่านช่องทางข้อความทางโทรศัพท์หรือ
อีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 
 

  

 

 

 
 
 
 

  

B 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

1.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.38 ลงวันที่ 28 เมษายน 2558 เรื่องหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 

2.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อตัราค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ 

ค่าตอบแทนคณะกรรมการจดัการศึกษาภาคพิเศษ 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การบริหารการเงินเพื่อจัดการศกึษา ระดับ
ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูงและระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ พ.ศ.2558 

2.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรเงินรายไดจ้ากคา่บำรุงการศกึษา 
พ.ศ.2566 

3.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การบริหารการเงินเพื่อจัดการศกึษา ภาค
ฤดูร้อน พ.ศ.2558 

ค่าตอบแทนอาจารย์/ผู้สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและ
ปริญญาเอก 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑก์ารจัดสรรและการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการดำเนนิงานจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 

2.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อตัราค่าธรรมเนียมและค่าบำรุงการศึกษา
แบบเหมาจ่ายหลักสูตรวศิวกรรมศาสตรด์ุษฎีบัณฑิต พ.ศ.2565 

3.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการรับ-จ่ายเงนิ เพื่อจัดการศกึษา ระดบั
บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 

ค่าตอบแทนการสอบ 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจา่ยเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

2.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 040.6/ว.40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุง
บัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจา่ยเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อตัราการจา่ยเงินค่าใช้จา่ยในการจดังานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ.2565 
 

ค่าตอบแทนผู้ทำหน้าที่ประเมินค่างาน ประเมินบุคคล ประเมินผผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึน้ 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อตัราการจา่ยคา่ตอบแทนผู้ทำหน้าที่
ประเมินค่างาน ประเมินบุคคล ประเมินผผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพเพือ่แต่งตั้งบุคคลให้
ดำรงตำแหน่งที่สูงข้ึน  
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ค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลวิชาการ ประเมินผลการสอน 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อตัราการจา่ยคา่ตอบแทนคณะกรรมการ
ผูอ้่าน ตรวจ และประเมินผลวิชาการ 

ค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกวิพากษ์หลักสูตร 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจ่ายคา่ตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวฒุิ
ภายนอกวิพากษ์หลักสตูร 

ค่าตอบแทนคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง แนวปฏิบัติรับ-จ่ายเงินค่าตอบแทนในการ

รับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ พ.ศ.2565 

ค่าตอบแทนแพทย์ 
 1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑก์ารจ่ายเงินค่าบริการ

สุขภาพนักศึกษา พ.ศ.2564 
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 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ

เก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0306 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน 

 

1. ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ
เก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ     
      -แบบฟอร์มค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการเก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุราชการดาวน์โหลจาก
เว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรน่าน 
https://pfd.nan.rmutl.ac.th/news/
3620-dc 
 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
2.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3.หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 
4.ใบจองงบประมาณและใบเบิก
ค่าใช้จ่าย PE จากระบบ ERP 
5.รายงานการประชุม (ยกเว้นผู้
ควบคุมงาน) 
6.หนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตงาน
หรือรายละเอียดเฉพาะของพัสดุฯ 
หรือรูปแบบรายงานก่อสร้าง 
(เฉพาะคณะกรรมการจัดทำรา่ง
ขอบเขตงานฯ/กำหนดราคากลาง) 
7.ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือก
ผู้ชนะซื้อหรือจ้างและบันทึก
รายงานขอซื้อขอจ้าง(เฉพาะ
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ) 
8.ใบตรวจรับที่คณะกรรมการได้ลง
นามตรวจรับแล้ว (เฉพาะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด)ุ 
9.สมุดบันทึกการควบคุมงาน
ก่อสร้าง (เฉพาะผู้ควบคุมงาน) 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับ
เงิน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอน
ถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 
 

1.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ
กรรมการฯ 
 

15 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำ
ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ
กรรมการฯ 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

 

 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ
เก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

A 

ถูกต้อง

ระเ

รับเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

https://pfd.nan.rmutl.ac.th/news/3620-dc
https://pfd.nan.rmutl.ac.th/news/3620-dc
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 

 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 

    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ
กรรมการฯ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรน่านพิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
      ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและให้ดำเนินการขั้นตอน
ที่ 7    
      ลงนามใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่าน  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ
กรรมการฯ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 

 

 

6. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร
น่านพิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย   
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ

เงินและบัญชีแก้ไข    
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ
กรรมการฯ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำ
รายการจ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงนามในรายงาน 
KTB iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

20 นาท ี

  

 
 
 
 

  

  
 
 
 

  

A 

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP  

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ถูกต้อง 
เกิน 3 แสน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

B 

ถูกต้อง 
ไม่เกิน 3 
แสน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

 
 
 
 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

8. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
3.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และอนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และอนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
โอนเงินผ่านช่องทางข้อความทาง
โทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทย
จะได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการ
ถัดจากวันอนุมัติ2 

 1-3 วัน 
ทำการ 

 

 

 
 
 
 

  

B 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

2.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคล
หรือคณะกรรมการเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุ  พ.ศ.2563 
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 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าสอน 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0307 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

   
 
 
 

  

 
เจ้าหน้าที่คณะ

ต่าง ๆ  
 
 

 

   ค่าสอนเกินภาระงาน ให้ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเมื่อสิ้นภาคการศึกษา 
   ค่าสอนภาคพิเศษ ค่าสอนพิเศษ ให้ส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเป็นรายเดือนเมื่อสิ้น
เดือนทุกเดือน 
   ค่าสอนภาคฤดูร้อน ให้ส่งอกสารเมื่อ
เสร็จสิ้นการจัดการสอนภาคฤดูร้อน 
 
 
 
 
 

1.เอกสารการเบิกค่าสอนตามกฎ 
ระเบียบและประกาศที่เก่ียวข้อง 
สามารถดูจากเว็ปไซต์กองคลัง 
https://pfd.rmutl.ac.th/downl
oad 
2.ใบจองงบประมาณในระบ ERP 
3.ใบรายงานขอยืมเงิน(PE) 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

2. ส่งเอกสารให้งานคลังและพัสดุ
ดำเนินการ 
 
 
 
 
 

1.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 
 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับ
เงิน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอน
ถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 
 

1.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 
 

15 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
4.2 จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
4.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

5 นาที 

 

 

 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าสอน 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP  

ไม่ถูกต้อง 

A A 

ถูกต้อง

ระเ

รับเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

https://pfd.rmutl.ac.th/download
https://pfd.rmutl.ac.th/download
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A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อ
ง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 
ไม่เกิน 
3 แสน 

B 

ถูกต้อง 
เกิน 3 แสน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

B 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 
 
 
 

 

5. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

6. เสนอผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรน่านพิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและให้ดำเนินการขั้นตอน
ที่ 8 
     ลงนามใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่าน 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 
 
 

 

7. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน
พิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย   
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข    
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำ
รายการจ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงนามในรายงาน 
KTB iPay Report 
8.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 
 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

10 นาที 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

9. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
3.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

 
 
 
 

  

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และอนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และอนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
โอนเงินผ่านช่องทางข้อความทาง
โทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทย
จะได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการ
ถัดจากวันอนุมัติ2 
 

 1-3 วัน 
ทำการ 

 

 

 
 
 
 

  

B 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

ค่าสอนเกินภาระงาน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551  

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา วา่ด้วยการใช้เงินผลประโยชน์เพื่อบริหารการจัด
การศกึษาภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นน เรื่อง หลักเกณฑ์และอตัราการเบิกจ่ายเงินค่าสอน
เกินภาระงาน ลงวันที ่3 มิถุนายน 2554 

4. ประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระการสอน  ลงวันที ่19 กันยายน.
2554 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ
งานและการคดิภาระการสอนของกลุ่มผู้เรียน 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่า
สอนเกินภาระงานสอน 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา วา่ด้วยการวิจัย 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.4/05221 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง การปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ทา้ยระบียบ 

9. มติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที ่63(5/2556) วันที่ 3 พฤษภาคม 2556 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.4/13438 ลงวันที่ 17 เมษายน 2556 เรื่อง ตอบหารือกร
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/24273 ลงวันที ่10 กันยายน 2551 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 

12. มติสภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ครั้งที ่34(10/2553) ลงวันที่ 1 ตุลาคม 
2553 

ค่าสอนภาคพิเศษ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง การบริหารการเงินเพื่อจัดการศกึษา ระดับ
ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูงและระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ พ.ศ.2558 

ค่าสอนภาคฤดูรอ้น 

1.ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การบริหารการเงินเพื่อจัดการศกึษาภาค ฤดู
ร้อน พ.ศ.2558 

ค่าสอนปรับพื้น 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง การเรียนปรับพืน้ฐานของนักศึกษาใหม่ 
พ.ศ.2558 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง การเรียนปรับพืน้ฐานของนักศึกษาใหม่ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

ค่าสอนหลักสูตรนานาชาติ 
1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี
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 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0308 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

เจ้าหน้าที่คณะ
ต่าง ๆ 

 
 
 

 

1. ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1.หนังสือบันทึกขอรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
2.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
3.หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. ใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย PE จาก
ระบบ ERP 
5.ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
6.คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ (ถ้ามี) 
7.หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

1 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 

 

2 ส่งเอกสารให้งานคลังและพัสดุ
ดำเนินการ 

1.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

1 วันทำการ 

นักวิชา 
การเงินและบัญชี 

 

3. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับ
เงิน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอน
ถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

1.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

15 นาที 

นักวิชา 
การเงินและบัญชี 

 

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของจำนวนเงินและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
4.2 จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
4.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

5 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

 

5. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP  

ไม่ถูกต้อง 

A A 

ถูกต้อง

ระเ

รับเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง

ระเ

ไม่ถูกต้อง 



44 
 

A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการ
จ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
เกิน 3 แสน 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ถูกต้อง

ระเ

B 

ถูกต้อง 
ไมเ่กิน 3 แสน 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ถูกต้อง

ระเ

B 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

ผู้อำนวย 
การกองบริหาร

ทรัพยากร 
 

 

6. เสนอผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรน่านพิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
      ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและดำเนินการขั้นตอนที่ 
8 
      ลงนามใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร
น่าน  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 

 

7. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน
พิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย   
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข    
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำ
รายการจ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงนามในรายงาน 
KTB iPay Report 
8.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

10 นาที 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

9. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
3.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และอนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 
 
 

 
 
 
 

  

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report และอนุมัติรายการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 
 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
โอนเงินผ่านช่องทางข้อความทาง
โทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทย
จะได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการ
ถัดจากวันอนุมัติ2 
 

 1-3 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

B 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

B 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจดัทำบัญชีเงนิรายได้ของมหาวิทยาลยั 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่อง หลักเกณฑก์ารปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจดัทำบัญชีเงนิรายได้ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เรื่องการบริหารเงินและทรัพย์สินบริจาคเพื่อ
ส่งเสริมการศกึษา พ.ศ. 2567 
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เร่ิมต้น 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง

ระเ

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP และตั้งเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

A A 

ถูกต้อง

ระเ

 
 

 
 
 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0309 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

   
 

  

ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

 
 
  

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ยื่นแบบฟอร์มใบ
เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล 
พร้อมหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล ให้
นักวิชาการเงินและบัญชี   
 
 
 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล (แบบ 
7131) และเอกสารประกอบ 
ดังน้ี 
- หลักฐานการรับเงินของ 
สถานพยาบาล (ใบเสร็จรับเงิน) 
-  ใบรับรองยานอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติ (ถ้ามี) 
-  เอกสารประกอบงบ 

5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดตามขั้นตอนที่ 1 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญตั้ง
หน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP และลง
นามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการขอ
เบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) ใน
ระบบ GFMIS และลงนามผู้บันทึก และบันทึก
ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
3.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในครึ่ง
วัน 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 
 
 
 

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
และรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อ(ขบ02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอ
เบิกเงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน 
   ลงนามใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน
(ขบ02) ในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
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A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
รายการและ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อ
ง 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

A 

ถูกต้อ
ง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

0 

สิ้นสุด 

แจ้งการโอนเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 
 
 

 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านพิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการรับ
เงินโอนจากกรมบัญชีกลาง 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
ลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

30 นาที 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

8. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอนเงิน
ให้ผู้รับเงินทราบ ผ่านช่องทางข้อความทาง
โทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะได้รับ
เงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัดจาก
วันอนุมัติ2 

 10 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

 3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวธิีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 
2553 

 4. หลักเกณฑ์การเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินวิกฤตและเจ็บป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน 

(หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สดุ ที ่กค 0422.2/ว 46 ลงวันที ่8 มถิุนายน 2555) 
 5. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลด้วยวธิีการทางแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

(หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0422.2/ว 33 ลงวันที่ 11 เมษายน 2554) 
 6. ซ้อมความเข้าใจกรณกีารเบิกค่ายาประเภทวติามิน 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.2/ว 72 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2555) 
 7. ประเภทและอัตราคา่อวัยวะเทียมและอุปกรณใ์นการบำบัดรักษาโรค 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 77 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548) 
 8. การปรับปรุงแก้ไขประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค (เพิ่มเติม) 
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 249 ลงวันที ่15 กรกฎาคม 2553) 
 9. หลักเกณฑ์การเบิกค่ารักษาพยาบาลส่วนที่ขาดจากสัญญาประกันภัยกรณีใช้หลักฐานการรับเงิน 

(หนังสอืกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 380 ลงวันที ่30 กันยายน 2553) 
 10. พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 

 11. หลักเกณฑ์การจดัทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 376 ลงวันที ่30 กันยายน 2553) 
 12. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน(หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0422.2/ว 95 ลงวันที่ 25 เมษายน 2557) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที ่กค 0416.4/ว 333 ลงวันที ่31 สิงหาคม 2560) 
 13. หลักเกณฑ์และวิธิปฏิบัติในการจา่ยเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์(หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0406.3/ว 36 ลงวันที่ 8 เมษายน 2559) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดว่น
ที่สุด ที ่กค0402.2/ว 103 ลงวันที ่1 กันยายน 2559)  
 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562                            
 15. หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการตา่ง ๆ ที่เกีย่วข้อง 
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เริ่มต้น 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP และตั้งเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A A 

ถูกต้อง

ระเ

  

 
 

 
 
 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0310 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

 
 

  

ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

 
 
 

 

1. ผู้มีสิทธิ์รับเงินยื่นแบบฟอร์มใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 
7223)  พร้อมหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 
และประกาศการเรียบเก็บค่าเล่าเรียนบของ
สถานศึกษา ให้นักวิชาการเงินและบัญชี   
 
 

1.ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 
การศึกษาของบุตร (แบบ 7223 
พร้อมเอกสารประกอบ ดังน้ี 
-  หลักฐานการรับเงินของ
สถานศึกษา (ใบเสร็จรับเงิน) 
-  ประกาศการเรียกเก็บค่า 
เล่าเรียนของสถานศึกษา 

5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 
 
 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายทั้ง
ทมดตามขั้นตอนที่ 1 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญตั้ง
หน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP และลง
นามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการขอเบิก
เงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) ในระบบ 
GFMIS และลงนามผู้บันทึก และบันทึกทะเบียน
คุมรายการขอเบิก 
3.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในครึ่ง
วัน 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 
 
 
 

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
และรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อ(ขบ02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
      ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอ
เบิกเงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน 
      -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
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A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
รายการและ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อ
ง 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

A 

ถูกต้อ
ง 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

0 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

   
 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 
 
 

 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน
พิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
    ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอ
เบิกเงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย  และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการ
รับเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

30 นาที 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

8. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินช่วยพิเศษทราบ ผ่านช่องทาง
ข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

 1.  พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 

 2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพ.ศ.2560 

 3.  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศกึษาและค่าเล่าเรียน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที ่กค 
0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 

 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
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เริ่มต้น 

ยื่นเอกสารต่อแผนกการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

จัดทำใบเบิกเงินวิจัย 

ไม่ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
ถูกต้อง 

A A 

ถูกต้องเกิน 3 แสน

ระเบยีบ
ถูกต้องไม่เกิน 3 แสน

ระเบยีบ
B 

 
 

 
 

 
 
 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินงวดงานวิจัย 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0311 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

  

เจ้าของโครงการ 
 
 

 

 

1. เจ้าของโครงการส่งเอกสารการเบิกที่แผนก
การเงิน 

1.บันทึกเบิกเงินงวดที่ได้รับ
อนุมัติ พร้อมเอกสารประกอบ 
ดังน้ี 
-  สัญญารับทุน และ 
เอกสารแนบท้ายสัญญา (ถ้ามี) 
-  บันทึกข้อตกลงกับแหล่งทุน 
-  คู่มือการรับทุน/หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายของแหล่งทุน (ถ้ามี) 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  รายงานการจองเงิน
งบประมาณ จากระบบ erp 
-  แบบ วจ.1 
-  ข้อเสนอโครงการวิจัย 
-  แผนการใช้เงิน 

ทุกวันทำ
การ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเบิก (งวดที่ 1) 
และกรณีเป็นงวดที่ 2 เป็นต้นไป ต้องตรวจ
หลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายของงวดก่อน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของโครงการเพื่อ
กลับไปแก้ไข 

กรณีที่ไม่ใช่งวดแรก ให้แนบ
หลักฐานการจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายของงวด
ก่อน 
 

20 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบเบิกเงิน
วิจัย 
3.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
 

20 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 
 
 

 

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกเงินวิจัยและเอกสารประกอบ 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
 

20 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบเบิกเงินวิจัย และ
ดำเนินการขั้นตอนที่ 7   
     ลงนามอนุมัติใบเบิกเงินวิจัย และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน 
 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
 

10 นาที 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 
 
 

 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านพิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     ลงนามอนุมัติใบเบิกเงินวิจัย 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข    

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 
 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
2. รายงาน KTB iPay Report 
 

30 นาที 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

8. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 
 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
2. รายงาน KTB iPay Report 
 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
2. รายงาน KTB iPay Report 
 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
2. รายงาน KTB iPay Report 
 

10 นาที 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 

11.1 นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินวิจัยทราบ ผ่านช่องทางข้อความ
ทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัดจาก
วันอนุมัติ2 
11.2 บันทึกบัญชีลูกหน้ีในระบบ ERP 

 30 นาที 

 
 

   

A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
รายการและ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

A 

ถูกต้อ
ง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

0 

สิ้นสุด 

แจ้งการโอนเงินให้ผู้รับเงิน/บันทึก
บัญชีลูกหน้ีในระบบ ERP 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ  พ.ศ.2549 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0408.4/ว 26 ลงวันที ่1 มีนาคม 2560เรือ่งพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

 6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที ่9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจดัหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จา่ยในการบริหารงาน คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 7. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526- พ.ศ.2560 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2550  
9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2554 

10. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่องการเทียบ
ตำแหน่ง 

11. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สดุ ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคา่ใชจ้่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 

12. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สดุ ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที ่3 มีนาคม 2537 

เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใชจ้่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

 13. หนังสือกระทรวงการคลัง ดว่นที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ ์2548 เรื่อง
การเบิกจ่ายคา่ผ่านทางดว่นพิเศษ 

 14. คู่มือการเบิกค่าใช้จา่ยในการดำเนินงาน (Version 2.0 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2567) 
https://shorturl.asia/7esgn 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://shorturl.asia/7esgn
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งานวิจัยงบประมาณแผ่นดิน  

1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าดว้ยการใช้จา่ยเงินอุดหนุนเพื่อการวจิัย พ.ศ.2547 

2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ เรื่อง หลักเกณฑก์าร
จัดซื้อจัดจา้งเพื่อการวจิยัและพัฒนา และเพื่อการให้บริการทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา ที่ไม่สามารถ
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณี
สถาบันอุดมศึกษาในระบบวิจัยและนวัตกรรม ประกาศ ณ วันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2566 

3. หนังสือ ที่ กค(กวจ)0405.2/ว122 ลงวันที ่9 มีนาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาหรือการให้บริการทางวิชาการ 

4.  ประกาศและระเบียบ ข้อบังคับ ของแหล่งทุนต่างๆ ทีใ่ห้ทุนวิจัย 

งานวิจัยงบประมาณเงินรายได้ จากแหล่งทุนภายนอก 

1. สัญญารับทุน/เงื่อนไขสัญญา/หมายเหตุประกอบ/คู่มือนักวิจัยจากแหล่งทุนต่างๆ 

 2. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใชจ้่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย  พ.ศ.2547 

 3. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 4. แนวทางการปฏิบัติเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุ เพื่อการวิจัยและพัฒนา หรือการ 

ให้บริการทางวิชาการ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 122 ลงวันที่ 9 มีนาคม 
2561) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



57 
 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินช่วยพิเศษ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

จัดทำใบสำคัญตั้งหน้ีในระบบ 
ERP และตั้งเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A A 

ถูกต้อง

ระเ

 
 

 
 
 มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณี ข้าราชการ/บำนาญ 

เสียชีวิต 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0312 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

  

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน 
 
 
 

 

1. ส่งเอกสารประกอบการขอเบิกเงินช่วยพิเศษให้
นักวิชาการเงินและบัญชี 

1.สำเนาบัตรประชาชน 
2.สำเนาทะเบียน 
3.ใบสำคัญรับเงิน 
4.สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
5.แบบแจ้งการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
6.หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินช่วยพิเศษ กรณี ข้าราชการ/
บำนาญ เสียชีวิต 
7. ใบมรณะบัตร 

ภายในคร่ึง
วัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับเงินให้ตรงตาม
หนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

หนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย
พิเศษและเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีคำนวณจำนวนเงินท่ี
ผู้รับเงินช่วยพิเศษได้รับประกอบด้วย เงินเดือน 
และเงินช่วยค่าครองชีพ (ถ้ามี) จำนวน 3 เดือน 
3.2 จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนมุัติเบิกจ่าย ใน
ระบบ ERP และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.3. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการขอเบิก
เงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) ในระบบ 
GFMIS และลงนามผู้บันทึก และบันทึกทะเบียนคุม
รายการขอเบิก 
3.4 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณที่
ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 
 
 
 

 

4. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย และ
รายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ
02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณที่
ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในคร่ึง
วัน 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 
 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
      ลงนามอนุมัตใิบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอ
เบิกเงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน      
      ลงนามใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ
02) ในระบบ GFMIS (อม.1)  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณที่
ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

 

 

 
 
 
 

  



58 
 

A 

จัดทำรายการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
รายการและ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อ
ง 

ตรวจสอบ
เอกสารและ

 

A 

ถูกต้อ
ง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

0 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 

 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่าน 
 
 
 
 
 

 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านพิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
      ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอ
เบิกเงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS (อม.2) 
      ลงนามอนุมัติใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการรับ
เงินโอนจากกรมบัญชีกลาง 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.3 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

30 นาที 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

 

8. หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
2 

 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงินและ
บัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี 

 
 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินช่วยพิเศษทราบ ผ่านช่องทาง
ข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัดจาก
วันอนุมัติ2 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
2535 มาตรา 42  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 256
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เริ      เริ่มต้น 

พิมพ์บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งชำระ
เงินในระบบทะเบียนกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินใน
ระบบ KTB Corporate Online 

สร้างชุดใบเสร็จรับเงิน 
ในระบบ Receipt RMUTL 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

เริ สิ้นสุด 

 

 

 

 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาตาม

ระยะเวลาตามกำหนดในปฏิทินการศึกษา 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0313 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

  
 
 
 

  

นักศึกษา 
 
 

 

1. นักศึกษาพิมพ์บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งการ
ชำระเงิน ในระบบทะเบียนกลาง (เมนู S04)  
จากน้ันชำระเงินในช่องทางที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
   1) ชำระที่ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา 
   2) ชำระผ่านช่องทางออนไลน์ 

1.บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้ง
การชำระเงิน 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 

2.ตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษา
ในระบบ KTB Corporate Online กับรายงาน
ในระบบ Receipt RMUTL ในวันทำการถัดไป
เพื่อยืนยันยอดรายการชำระเงินในแต่ละวัน  
 

1. รายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงิน 
(Receivable 
Information 
Download)จากระบบ 
KTB Corporate Online 
2. รายงานตรวจสอบ
ข้อมูลตกค้างในระบบ 
Receipt RMUTL 
 

ภายใน 
5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 

 

3.สร้างชุดใบเสร็จการลงทะเบียนของนักศึกษา
ในระบบ Receipt RMUTL ตามวันที่ชำระเงิน
และประมวลผลเพื่อสร้างใบเสร็จรับเงินใน
ระบบให้นักศึกษา  

 ภายใน 
5-10 นาท ี

นักศึกษา 
 
 
 
 
 

 

4.นักศึกษาพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบ
ทะเบียนกลาง (เมนู S04-1 สถานะการชำระ
เงินและหน้ีสิน) หลังจากวันชำระเงิน 3 วันทำ
การ 

 ภายใน 
1-2 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกำหนดในปฏิทินการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา พ.ศ. 
2552 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร
สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการเก็บ
เงินค่าบำรุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษากลุ่มเทียบโอน พ.ศ.2556 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2560 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา ระดับ
ต่ำกว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ำกว่าปรญิญา
ตรีและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสำหรับ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื ่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (ต่อเน่ือง) พ.ศ. 2565 
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เริ เริ่มต้น 

แจ้งการโอนเงินรายได้ 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
KTB Corporate Online 

เริ สิ้นสุด 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับชำระเงินท่ัวไป 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0314 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 

 
 
 

  

ผู้โอนเงิน 
 
 

 

1. แจ้งการโอนเงินรายได้ให้แผนกการเงิน 
    
 

1.เอกสารขอออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษ ี
2.หลักฐานการโอน/ 
สลิปโอนเงิน 
3.บันทึกข้อความ (ถ้ามี) 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

ตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน ผ่านรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก(Bank Statement)ใน
ระบบ KTB Corporate Online กับเอกสารขอ
ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
(Bank Statement)จาก
ระบบ KTB Corporate 
Online 
2. เอกสารขอออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษ ี

ภายใน 
5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 

 

ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ ERP ของ
มหาวิทยาลัยและส่งใบเสร็จให้ผู้โอนเงิน  
 
 
 
 
 
 

 ภายใน 
5-10 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
ขั้นตอนการรับชำระเงินทั่วไป 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 
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แจ้งการโอนเงินรายได้ 

ออกใบรับเงินบริจาค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0315 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 
 
 
 

  

 

ผู้บริจาค 
 
 

 1. ผู้บริจาคแจ้งการโอนเงินบริจาคให้แผนก
การเงิน 

1.เอกสารขอออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษ ี
2.หลักฐานการโอน/ 
สลิปโอนเงิน 
3.บันทึกข้อความ (ถ้ามี) 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 2.ตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน ผ่านรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก(Bank Statement)ใน
ระบบ KTB Corporate Online กับเอกสารขอ
ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 

1. รายงานรายงานการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
(Bank Statement)จาก
ระบบ KTB Corporate 
Online 
2. เอกสารขอออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษ ี

ภายใน 
5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 

 3.ออกใบรับเงินบริจารในระบบ e-Donation 
ของมหาวิทยาลัยและนำใบรับเงินบริจาคส่งให้
ผู้รับบริการ 

 ภายใน 
5-10 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

 4.บันทึกรายการรับบริจาคในระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 
 
 

 ภายใน 
5-10 นาท ี

 

 
 
 
 

  

 

เร่ิมตน้ 

แจ้งการโอนเงินบริจาค 

บันทึกข้อมูลในระบบ  
e-Donation 

ส้ินสุด 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
ขั้นตอนการรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการบริหารเงินและทรัพย์สินบริจาคเพื่อ
ส่งเสริมการศึกษา พ.ศ. 2567 
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มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาชำระ

เกินกำหนดทีก่องบริหารทรัพยากรน่าน  
งานคลังและพัสดุ แผนกการเงิน 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0316 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

   

นักศึกษา 
 
 
 
 

 1.นักศึกษาติดต่อชำระเงินที่งานคลังและพัสดุ
แผนกการเงิน 
แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 1 การชำระค่าบำรุงการศึกษาเกิน
กำหนด กรณียื่นคำร้องตามกำหนดเวลาใน
ปฏิทินการศึกษา แบ่งชำระ 2 งวด (มีค่าปรับ 
500 บาท) 
- นักศึกษาติดต่องานคลังและพัสดุ แผนก
การเงิน เพื่อชำระค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมเกินกำหนดจำนวน 500 บาท 
โดยรับชำระตามกำหนดระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา 
กรณีที่ 2 การชำระค่าบำรุงการศึกษาล่าช้ากว่า
กำหนด กรณีไม่ยื่นคำร้องตามกำหนดเวลาใน
ปฏิทินการศึกษา (มีค่าปรับ 1,000 บาท) 
- นักศึกษาติดต่องานคลังและพัสดุ แผนก
การเงิน เพื่อชำระค่าบำรุงการศึกษาและ 
ค่าธรรมเนียมเกินกำหนด 1,000 บาท และ
กรณีที่นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาจะมี
ค่าคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 1,000 บาท 

1.บัตรลงทะเบียน/
ใบเสร็จรับเงิน 
2. บัตรประจำตัว
นักศึกษา 
 

ภายใน 
1-2 นาที 

 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

 2.ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาในระบบ 
Receipt RMUTL นักศึกษาเป็นผู้ได้รับอนุมัติ
ให้ชำระค่าบำรุงการศึกษาเกินกำหนดได้ 
   2.1 กรณีได้รับอนุมัติให้นักศึกษาดำเนินการ
ชำระเงิน 
   2.2 กรณีไม่ได้รับอนุมัติ แจ้งนักศึกษาติดต่อ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

กรณียื่นคำร้องตามกำหนด 
เวลาในปฏิทินการศึกษา  
บันทึกข้อความประกาศ
รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับ
อนุมัติให้ชำระค่าบำรุง
การศึกษาแบ่งจ่าย 2 งวด 
กรณีไม่ยื่นคำร้องตาม
กำหนดเวลาในปฏิทิน
การศึกษา 
บันทึกข้อความการชำระค่า
บำรุงการศึกษาสำหรับผู้
ได้รับอนุมัติให้ชำระค่าบำรุง
การศึกษาล่าช้า เป็นกรณี
พิเศษจากงานวิชาการ 
 

ภายใน 
1-2 นาที 

  
 
 
 

   

เริ่ม 

นักศึกษาติดต่อชำระเงินที่
แผนกการเงิน 

 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
Receipt RMUTL 

 

A 

ไม่ได้รับ
อนุมัติ 
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A
ฤ 

นักศึกษาโอนเงินชำระ 
ค่าบำรุงการศึกษา 

ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

เริ สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

   

นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3.นักศึกษาโอนเงินชำระค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าปรับ โดยโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

 ภายใน 
1-2 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4.ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 

1. สลิปหรือหลักฐานการ
โอนเงินของนักศึกษา 
 

ภายใน 
1-2 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.ออกใบเสร็จรับเงินในระบบการเงิน Receipt 
RMUTL โดยออกใบเสร็จรับเงินจำนวน 2 ฉบับ 
ดังน้ี 
1) ใบเสร็จรับเงินค่าบำรุงการศึกษา 
2) ใบเสร็จรับเงินค่าปรับการชำระค่าธรรมเนียม
เก ินกำหนดและค่าค ืนสภาพกลับเข ้าเป็น
นักศึกษา 
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงให้กับนักศึกษา เพื่อเป็น
หลักฐานการรับเงินของมหาวิทยาลัย  

1. ใบเสร็จรับเงินในระบบ
การเงิน Receipt RMUTL      
2. ประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง อัตราการเก็บค่า
บำรุงการศึกษา (กรณีที่
ผู้ปกครองเบิกค่าเล่าเรียน
บุตร) 

ภายใน 
1-2 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
ขั้นตอนการรับชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาชำระเกินกำหนดที่กองคลัง  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2552 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร

สถาปัตยกรรมศาสตร์บัณฑิต พ.ศ. 2554 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการเก็บ

เงินค่าบำรุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับนักศึกษากลุ่มเทียบโอน พ.ศ.2556 
10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา และ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2560 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา และ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 
12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา ระดับต่ำ

กว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ำ

กว่าปริญญาตรีและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสำหรับ

บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 
15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บค่าบำรุงการศึกษา หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตร์บัณฑิต (ต่อเน่ือง) พ.ศ. 2565 
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