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เทคโนโลยีการเกษตร และยังมีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ เช่น สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริม
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ถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  
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ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ประกอบไปด้วย ประวัติความเป็นมา ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ โครงสร้างการบริหารจัดการ รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึง
แผนงานประจ ำปีและงานตามแผนพัฒนาเชิงกลยุทธ์ เพื่อเป็นการสนับสนุนระบบการควบคุมภายในให้ 
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานที่เหมาะสมและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนาต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง ประวัติความเป็นมา สภาพปัจจุบัน
ชื่อหน่วยงาน : กองคลัง 

ที่ตั้งหน่วยงาน : กองคลัง ชั้น 1 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 
128 ถนนห้วยแก้ว ต.ช้างเผอืก อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 50300 

ประวัติความเป็นมาโดยยอ่ 
เพื่อการบริหารจัดการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยจึงจำเป็นต้องจัดตั้งกองคลังเพ่ือสร้างระบบกลไก
และวางรูปแบบบริหารจัดการในการเพ่ิมผลิตภาพการดำเนินงานและพัฒนาสมรรถนะระบบบริหารจัดการให้
เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในงานด้านต่าง ๆ กองคลังเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในการควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย การบัญชี และการพัสดุ
ของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้ชอบด้วยระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เป็นงานสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยปฏิบัติภารกิจตามแผนปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้โดยใช้
งบประมาณอย่างคุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในการปฏิบัติงานที่กล่าวมาข้างต้นจำเป็นต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบมีการวางระบบควบคุมภายในทั้งต้องปฏิบัติงานอย่างรวดเร็วทันต่อความต้องการตาม
แผนปฏิบัติงานต่าง ๆ และปรับตัวทันต่อความเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงานจำเป็นต้องแบ่ง
ส่วนงานย่อยเพื่อควบคุม และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย  มีผู้อำนวยการกองคลังเป็นผู้ควบคุมและ
กำกับการบริหารงานในกอง และมีหัวหน้างานแบ่งตามกลุ่มงานหลัก 4 งาน ได้แก่ งานบริหารเงินและ
งบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี  และงานพัสด ุ

“ปรัชญา” 

บริหารด้านการเงินการคลังอย่างมีระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นธรรม ซื่อสัตย์ ชัดเจน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

“วิสัยทัศน์” 

พัฒนาการบริการและบริหารงานคลังของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เกิด
ประสิทธิภาพ 

 “พันธกิจ” 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ให้บริการ และบริหารเงินและงบประมาณ พัสดุ การเบิกจ่าย และบัญชี
ของมหาวิทยาลัยฯ มุ่งเน้นการบริการและบริหาร รวดเร็ว คล่องตัว ถูกต้อง

2. ทำหน้าที ่กำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านกฎหมายการคลัง การบัญชี พัสดุ
ให้สอดคล้องกับการรักษาวินัย

3. ทำหน้าที ่ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานด้านต่าง ๆ โดยนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ให้เกิด
ประสิทธิภาพและเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศทางการคลัง

4. พัฒนาขีดความสามารถบุคลากรกองคลัง
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“เป้าประสงค์” 

1. เป็นศูนย์กลางให้บริการ การบริหารเงินและงบประมาณ พัสดุ การเบิกจ่าย และการบัญชี อย่าง
เป็นระบบ รวดเร็ว ถูกต้อง สนับสนุนงานด้านการบริหารและงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย

2. ควบคุมการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผนและโครงการให้
สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย

3. ควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้างให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลา ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ
4. จัดทำระบบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือเอ้ืออำนวยแก่ผู้บริหาร

ในการตัดสินใจ
5. ให้คำปรึกษาแนะนำหน่วยงานต่าง ๆ ด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน การ

บัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน
6. บริการด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย พัสดุ เพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิตและ

งานวิจัย
7. ปรับปรุงการบริหารงานคลังให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ
8. มีระบบการปฏิบัติงานที่ดี ตรวจสอบได้
9. ปฏิบัติงานด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย การเงินบัญชี พัสดุ เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ
10. ให้การบันทึกบัญชีของหน่วยงานในสังกัดเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
11. การให้บริการของกองคลัง เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว พึงพอใจกับผู้มารับบริการ
12. พัฒนาบุคลากรงานบริหารเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี งานพัสดุ ปฏิบัติงานอย่าง

ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ

“ภารกิจตามเป้าประสงค์” 

1. ด้านการให้บริการ

เน้นการให้บริการด้านการบริหารเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี และงานพัสดุ อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นหน่วยงานที่ให้คำแนะนำ ปรึกษาแก่หน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง ลดขั้นตอน ลดต้นทุน
ค่าใช้จ่าย เพิ่มความสะดวก รวดเร็ว มุ่งเน้นการนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-Service มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
จัดทำฐานข้อมูล เพ่ือสามารถใช้ปฏิบัติงานอย่างมีระบบ นำไปสู่การผ่อนคลายกฎระเบียบและระเบียบ 

2. ด้านการบริหารจัดการ

2.1 เน้นการทำงานเป็นทีม และพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ 
เชี่ยวชาญด้านการเงินการคลัง ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร
จัดการ การสร้างธรรมาภิบาลทางการเงินการคลัง ของกลุ่มงานกองคลั ง มีระบบการประเมินผลและการ
ประกันคุณภาพ กระจายอำนาจตัดสินในและความรับผิดชอบ 

2.2 พร้อมที่จะยอมรับการเปลี่ยนแปลง สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
2.3 เน้นคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
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3. ด้านการเงินและงบประมาณ

เน้นการปฏิบัติงานด้าน งานบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย บัญชี พัสดุ ให้
สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ เร่งการเบิกจ่าย สนับสนุนหน่วยงาน ให้สามารถ
ดำเนินการได้ตามแผนงาน/โครงการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ด้านการประกันคุณภาพ

มุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้มีระบบการประกันคุณภาพ การทำงานด้านต่าง ๆ 

“ประเด็นยุทธศาสตร์” 

พัฒนาการบริการและการบริหารงานคลัง กระจายอำนาจและความรับผิดชอบ พร้อมยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 

จุดแข็งและจุดอ่อน 

 “จุดแข็ง” 

1. บุคลากรมีคุณภาพ  บุคลากรมีความซื่อสัตย์ รอบรู้ และเคร่งครัดต่อกฎระเบียบทางด้านการคลัง
และการบริหารเงินและงบประมาณ มีความเชี่ยวชาญทางด้านการเงินภาครัฐ เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป และ
พร้อมที่จะยอมรับการเปลี่ยนแปลงและสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 

2. เป็นหน่วยงานกลางในการกำกับดูแลทางด้านการเงินภาครัฐ กองคลังเป็นหน่วยงานกลางในการ
กำกับดูแลทางด้านการเงินภาครัฐให้หน่วยงานในสังกัดถือปฏิบัติ 

3. มีหน่วยงานให้บริการทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค กองคลังมีโครงสร้างองค์กรที่ให้บริการ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ทำให้สามารถให้บริการอย่างรวดเร็วแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

4. มีระบบงานที่ทันสมัยและครอบคลุม มีการพัฒนาระบบงานที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและ
สนองตอบต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ทันสมัยมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

5. เป็นแหล่งข้อมูลด้านการเงินภาครัฐ กองคลัง เป็นแหล่งข้อมูลทางด้านการเงินภาครัฐ
6. มีระบบการบริหารจัดการที่ดีระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค กองคลัง มีระบบการบริหาร

จัดการที่ดีระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค โดยมีส่วนกลางเป็นศูนย์กลางในการเชื่อมโยงการทำงาน 
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“จุดอ่อน” 

1. การบริหารทรัพยากรบุคคลขาดการสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงาน
2. การทำงานเป็นเชิงรับมากกว่าเชิงรุก กองคลัง มีการปฏิบัติงานส่วนใหญ่ในลักษณะเชิงรับมากกว่า

เชิงรุก ทำให้ขาดนวัตกรรมในการทำงานใหม่ ๆ รวมทั้งการวิจัยและพัฒนา 
3. มีการนำเทคโนโลยีมาใช้อย่างไม่คุ้มค่า การใช้เทคโนโลยียังไม่เต็มประสิทธิภาพ
4. การนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ไม่มีประสิทธิภาพ กองคลัง มีฐานข้อมูลทางด้านการเงินภาครัฐที่

ทันสมัย แต่การนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ยังไม่มีประสิทธิภาพ 
5. การประชาสัมพันธ์งานของกองคลังไม่เพียงพอการเผยแพร่/ชี ้แจงและสร้างความเข้าใจ

เกี่ยวกับกฎระเบียบ การดำเนินงาน และผลการดำเนินงานของกองคลังไม่ทั่วถึง รวมทั้งขาดช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

6. ขาดการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ บางเรื ่องขาดการสื ่อสารและ
ทำความเข้าใจในเป้าหมายร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 

โอกาสและอุปสรรค 

“โอกาส” 

1. การเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยี  การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีอย่างก้าวกระโดดเป็นโอกาสให้
มีการพัฒนาช่องทางการดำเนินงานของกองคลังให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีการประสานงานร่วมมือระหว่า ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างด ี

"อุปสรรค” 

1. การไม่ได้รับความร่วมมือในการปฏิบัติงานจากบางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องบาง
แห่งไม่ให้ความร่วมมือขาดความเชื่องโยงเกื้อหนุนซึ่งกันและกันในการดำเนินงาน ทำให้การปฏิบัติงานในบาง
เรื่องเกิดปัญหา 

2. ข้อมูลด้านการเงินการคลังที่ได้รับไม่สมบูรณ์และครบถ้วน เนื่องจากข้อมูลทางด้านการเงิน
การคลังเป็นข้อมูลที่ต้องเก็บรวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้น จึงทำให้ข้อมูลที่ได้รับยังไม่สมบูรณ์และ
ครบถ้วนเท่าที่ควร 
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2. โครงสร้างองค์กร
แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร  การจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตงาน 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา

สำนักงานอธิการบดี

กองคลัง

งานบริหารการเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญช ี งานพัสด ุ

ภาระงาน 
- งานแผนและงบประมาณของกอง
- งานสารบรรณและงานธุรการท่ัวไปของกอง
- งานกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน
- งานจัดประชุมของกอง
- งานบุคลากรของกอง
- งานประกันคุณภาพของกอง
- งานรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ
- งานบริหารงบประมาณ
- งานรับและนำส่งเงิน
- งานให้คำแนะนำปรึกษา

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย

- งานเบิกจ่าย

- งานตรวจสอบ ควบคุมและเบิกจ่าย เงินทดรอง

ราชการ

- งานบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ

- งานให้คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับกฎหมาย

ระเบียบบริหารงานคลัง

- งานจัดทำข้อตกลงกระทรวงการคลังในส่วนท่ี

นอกเหนือจากระเบียบกำหนด

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับรายจ่าย

- งานจัดทำรายงานทางการเงิน

- งานวิเคราะห์รายงานทางการเงิน

- งานจัดเก็บเอกสารทางการเงิน

- งานให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบ

บัญชี

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางบัญชี

- งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลในระบบ GFMIS

- งานบัญชีบริหาร

ภาระงาน 
- งานวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

- งานจัดซื้อจัดจ้าง

- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ

- งานตรวจสอบพัสดุประจำปี

- งานจำหน่ายพัสดุ

- งานค่าเส่ือมราคา

- งานให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับระเบียบพัสดุ

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางด้านควบคุมพัสดุ
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แผนภูมิแสดงอัตรากำลัง แบ่งตามสายงาน 

นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์

ผู้อำนวยการกองคลัง

งานบริหารการเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญช ี งานพัสด ุ

1. นางเมธาว ีสมนัญชยั
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
หัวหน้างานบริหารการเงินและงบประมาณ
2. นางสาวนฤมล  คิดว่อง
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ
3. นางสาวคัทรียา  ไชยน้อย
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
4. นางสาวดวงรัตน์ คำแดง
ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

1. นางนงค์เยาว ์ บัวทอง
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการพเิศษ
หัวหน้างานเบิกจา่ย
2. นางนยิดา  ตุ้ยแพร่
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ
3. นางผสุชา  กาตะโล
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ
4. นางสาววริษฐา  มอดูดัส
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ
5. นางสาวนิภารัตน์  อิสสระ
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
6. นางสาวนสุบา  เอี่ยมงิ้วงาม
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
7. นางสาวณิชกานต์ ธาตุอินจันทร์
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
8. นางสาวพจนยี์  ศรีวิชัย
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดุ
9. นายธานนท์  ชุ่มศรี  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
10. (ว่าง)

1. นายจีระศักด์ิ  ขัดสงคราม
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ
หัวหน้างานบัญชี
2. นางสาวเจนจิรา  ม้าอสัดร
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
3. นางสาวกิตติกานต์  อุทรา
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชี
4. (ว่าง)

1. นางสาวอำพรรณ  ไชยวงค์
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ
หัวหน้างานพัสดุ
2.นางสาวณัฐกานต ์ สถิรภัทรกลุ
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ
3.นางสาวณัฐนันท ์ อนันตส์ถาพร
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ
4.นายภูเบศร์  แสงปกุ
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดุ
5.นางสุวด ี วังช่วย
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดุ
6. นายกฤตติกวนิณ์ พลูคำ
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดุ
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3.ข้อมูลบุคลากร

ปัจจุบัน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีบุคลากรปฏิบัติงาน
ทั้งหมด จำนวน 25 คน ดังนี้ 

ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษา 
1. น.ส.สุปราณ ี สมัปุรณะพันธ์ ผู้อำนวยการกองคลัง ปริญญาโท 
2. นางขวญัเรือน  มีมานัส ผู้อำนวยการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ปริญญาโท 
3. นายจีระศักดิ ์ ขัดสงคราม หัวหน้างานบัญชี ปริญญาโท 
4. นางนงค์เยาว์  บัวทอง หัวหน้างานเบิก-จ่าย ปริญญาตร ี
5. นางเกษฉตัร  นวลดี หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน ปริญญาตร ี
6. น.ส.เมธาว ี เตรียมอ้าย หัวหน้างานบริหารเงินและงบประมาณ ปริญญาตร ี
7. น.ส.อำพรรณ  ไชยวงค์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ปริญญาตร ี
8. นางนิยดา  ตุย้แพร่ นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
9. น.ส.นฤมล  คิดว่อง นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
10. น.ส.วริษฐา  มอดูดัส นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
11. นางผุสชา  กาตะโล นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
12. น.ส.นิภารตัน์  อิสสระ นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาโท 
13. น.ส.เจนจิรา  ม้าอัสดร นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
14. น.ส.คัทรียา  ไชยน้อย นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
15. น.ส.นุสบา  เอี่ยมงิ้วงาม นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
16. น.ส.กิตติกานต์  อุทรา นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
17. น.ส.ณิชกานต์  ธาตุอินทร์จันทร์ นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
18. นายธานนท์  ชุ่มศรี  นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
19. น.ส.พจนีย์  ศรีวิชยั นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
20. น.ส.ณัฐกานต์  สถิรภทัรกุล นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ปริญญาตร ี
21. น.ส.ณัฐนันท์  อนันต์สถาพร นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ปริญญาตร ี
22. นายภูเบศร์  แสงปุก นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
23. นางสุวดี  วังช่วย นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
24 นายกฤตติกวินณ์ พลูคำ นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี

25. นางสาวดวงรัตน์  คำแดง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปริญญาตร ี
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๔. มาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
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รายการมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 

การจ่ายเงินทดรองราชการสำหรับผู้ทดรองจ่าย 67020201 31-ก.ค.-67 13 

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 67020202 31-ก.ค.-67 16 

การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 67020203 31-ก.ค.-67 22 

การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินกรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 67020204 31-ก.ค.-67 25 

การขอเบิกจ่ายค่าวัสดุและงานจ้าง ว.119 67020205 31-ก.ค.-67 28 

การเบิกจ่ายเงินรายได้รายการที่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง 67020206 31-ก.ค.-67 30 

การเบิกค่าสอน 67020207 31-ก.ค.-67 34 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานทั่วไป 67020208 31-ก.ค.-67 38 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 67020209 31-ก.ค.-67 43 

การเบิกค่ารักษาพยาบาล 67020210 31-ก.ค.-67 47 

การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 67020211 31-ก.ค.-67 50 

การเบิกเงินงวดงานวิจัย 67020212 31-ก.ค.-67 53 

การเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณี ข้าราชการ/บำนาญเสียชีวิต 67020213 31-ก.ค.-67 56 

การเบิกจ่ายทุนการศึกษาในประเทศ/ต่างประเทศ 67020214 31-ก.ค.-67 59 
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ไม่ถูกต้อง  ถูกต้องไม่เกิน 
3 แสนบาท ถูกต้องเกิน 

 3 แสนบาท 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ส่งหลักฐานการจ่าย 

ตรวจสอบ
หลักฐานการ

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

A 

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้/ 
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ทดรองจ่าย  1. ส่งเอกสารหลักฐานการจ่าย ตรวจสอบ
ความครบถ้วน ของหลักฐานการจ่ายตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
ตามหลักเกณฑ์ในคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ดำเนินงาน เฉพาะกรณีการเบิกเงินค่า
เดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
จัดประชุม ฝึกอบรม ที่ได้ทดรองจ่าย

1. หนังสืออนุมัติให้ดำเนินการ
2. ใบจองงบประมาณ
3. ใบยืมเงินในระบบ
ERP (PE)

4. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ

5   นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน ความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธ ีปฏิบัติที่
เก่ียวข้อง
- กรณีถูกต้อง เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย
ตรวจสอบ
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไขให้ถูกต้อง

1.หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ

2  ชั่วโมง 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

 3. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
- กรณีถูกต้อง ลงนามผู้ตรวจสอบ
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการเงินและ
บัญชีตรวจสอบและแก้ไข

1. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญ
ต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP  
และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
4.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ

30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

5. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย

-กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ

ผู้อำนวยการกอง
คลัง 

6. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
-กรณีถูกต้อง
วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม

อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
และดำเนินการตามข้ันตอนที่ 8         
     วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ 

1-3
วันทำการ 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจ่ายเงินทดรองราชการสำหรับผู้ทดรองจ่าย 

รหัสเอกสาร 

67020201 

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร 

FC 1/3
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A 

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ส้ินสุด 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง
-วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม

อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย   
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน

และบัญชีแก้ไข

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ 

1-3
วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1. รายงาน KTB iPay Report 30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

8. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2.รายงาน KTB iPay Report

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ1 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์
-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay

Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ2 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน

และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2.รายงาน KTB iPay Report

30 นาที 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ2 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์
-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay

Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน

และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย
2.รายงาน KTB iPay Report

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญชี 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินทราบ ผ่านช่องทางข้อความ
ทางโทรศัพท์หรืออีเมล์
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2
12.ส่ง.ใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย
พร้อมเอกสารประกอบให้งานบัญชี

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมติั
เบิกจ่าย
2.รายงาน KTB iPay Report

10 นาที 

FC 2/3
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่9) พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566

วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที่

20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายใน

การปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566
6. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 ข้อ 3 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ
7. การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกกับตำแหน่งข้าราชการ

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551
7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว105 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551
7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว49 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม  2553
7.4 หนังสือสำนักงาน กพ.ที่ นร 1008/ว9 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2560
7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง การเทียบตำแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเท่ากับตำแหน่งข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564
7.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน ลงวันที่ 11 กันยายน 2561

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549,(ฉบับที่  2) พ.ศ.
2552,(ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555

9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
(ฉบับที่9) พ.ศ.2560

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เร่ือง การจัดอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ

11. หนังสือที่ นร 0506/ว.24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เร่ืองมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำฯ(มติ
คณะรัฐมนตรี)

12. หนังสือที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  เร่ืองมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำฯ
13. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม  2561 เร่ืองแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ
14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน ลงวันที่ 11 กันยายน 2561
15. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง งดเบิกจ่ายค่าสมนาคุณของผู้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ลงวันที่ 19 กันยายน 2554
16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายใน

การปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566
17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

จัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เร่ิมตน 

สงสัญญาการยืมเงิน 

ตรวจสอบ 

สัญญาเงินยืม 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

A 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

A 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

ผูขอยมืเงิน 1.สงสัญญาการยืมเงิน พรอมเอกสารแนบ กอน

ดำเนินการ ไมนอยกวา 3 วันทำการ

หมายเหต ุศึกษาหลักเกณฑไดจากคูมอื

ปฏิบัติงาน การเบิกจายคาใชจายในการ

ดำเนินงาน มทร.ลานนา

https://shorturl.asia/7esgn

1.สัญญายืมเงิน จำนวน 2

ฉบับ

2 . ห น ั ง ส ื อ อ น ุ ม ั ติ ใ ห

ดำเนินการ

3.คำส่ัง (ถามี)

4.ใบจองงบประมาณใน

ระบบ erp

5.รายงานใบขอยืมเงินใน

ระบบ  ERP

6.ใบขอใชรถ (กรณีขอใช

รถราชการ)

5 นาท ี

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

2.1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินที่ไดรับจากผู

ขอยืมเงิน 

- ตรวจสอบสถานะผูยืมเงนิ ตองไมเปน

ลูกหนี้เงินยืมที่คางเงินยืมรายเกา 

- ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาการเงิน

ยืม คาใชจายในการขอยมืเงินเปนไปตาม

ระเบียบประกาศท่ีเกี่ยวของ และเอกสารแนบ

ตามแบบฟอรมใหครบถวน 

2.2 เสนอหัวหนาเบิกจายตรวจสอบความ

ถูกตอง 

1 สัญญาการยืมเงิน 

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

2 หนังสือขออนุมัติ 

3 คำส่ัง (ถามี) 

4 ใบจองงบประมาณ 

5 รายงานใบขอยืมเงินใน

ระบบ  ERP 

6 ใบขอใชรถ (กรณีขอใช

รถราชกร) 

10 นาที 

หัวหนางาน

เบิกจาย 

3. หัวหนาเบิกจายตรวจสอบความถูกตอง

คาใชจายในการขอยืมเงินเปนไปตามระเบียบ

ประกาศท่ีเก่ียวของ

- กรณีถูกตอง ลงนามและเสนอผูอำนวยการ

กองคลัง 

- กรณีไมถูกตอง สงคืนนกัวิชาการเงินและ

บัญชี เพื่อตรวจสอบแกไข

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ

30 นาที 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การจายเงินยืมทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 

67020202 

ออกวันที ่

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ งานเบิกจาย 

ควบคุมโดย ผูอำนวยการกองคลัง 

อนุมติั รองอธิการบดี ฝายบริหาร 
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ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

A 

พิจารณา 

การยมืเงิน 

จัดทำรายการจายเงินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส 

B 

พิจารณาการ

จายเงิน 

ถูกตอง 

เกนิ 3 แสน 

ไมถูกตอง 

พิจารณา 

การยมื 

A 

B

ถูกตอง 
ไมเกนิ 3 แสน 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูอำนวยการ

กองคลัง 

4. ผูอำนวยการกองคลัง พิจารณาการยมืเงิน

- กรณีถูกตอง

วงเงินยืมไมเกิน 300,000 บาท ลงนาม

อนุมติัและดำเนินการขั้นตอนท่ี 6 

 วงเงินยืมเกิน 300,000 บาท ลงนาม

สัญญายืมเงินและเสนอรองอธกิารบดีฝาย

บริหาร 

- กรณีไมถูกตอง สงกลับเพ่ือแกไข

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ

2 ชั่วโมง 

รองอธิการบดี

ฝายบริหาร 

5. รองอธิการบดีฝายบริหาร พิจารณาการยืม

เงิน

- กรณีถูกตอง วงเงินยืมเกิน 300,000 บาท

ลงนามอนุมัติ 

- กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงินและ

บัญชีแกไข

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ

2 ชั่วโมง 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

6.1 นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกทะเบียนคุม

ลูกหนี้ มีรายละเอียดดังนี ้

- วันเดอืนปที่ยืม

- เลขที่เงินยืม

- ชื่อผูยืมเงิน

- วัตถุประสงคในการยืมเงิน

- จำนวนเงิน

- วันที่ครบกำหนดคืนเงิน

6.2 .นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ

จายเงินใหผูรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 

6.3 เสนอหัวหนางานเบิกจาย 

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ ที่ไดรับการ

อนุมติัแลว

2.รายงาน KTB iPay

Report

20 นาที 

หัวหนางาน

เบิกจาย 

7.หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบความถกูตอง

ของรายการจายเงิน

-กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB iPay

Report และเสนอผูมีอำนาจอนมุัติ1 

-กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงินและ

บัญชีแกไข 

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ ที่ไดรับการ

อนุมติัแลว

2.รายงาน KTB iPay

Report

10 นาที 
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ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

บนัทึกการจายในระบบ ERP และ

จัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 

สงหลักฐานการจาย 

และ/หรือ/เงินเหลือจาย 

C

B 

ตรวจสอบและ

อนุมัติจายเงิน 

ตรวจสอบ

หลักฐานการจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

B 

ตรวจสอบและ

อนุมัติจายเงิน 

ตรวจสอบหลักฐาน

การจาย

ไมถูกตอง 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูมีอำนาจ

อนุมตัิ1 

8. ตรวจสอบความถกูตองของการจายเงินใน

ระบบอิเลก็ทรอนกิส

-กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB iPay

Report และอนุมัติรายการจายเงินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส และเสนอผูมีอำนาจอนมุติั2 

-กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงินและ

บัญชีแกไข

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ ที่ไดรับการ

อนุมติัแลว

2.รายงาน KTB iPay

Report

10 นาที 

ผูมีอำนาจ

อนุมตัิ2 

9. ตรวจสอบความถูกตองของการจายเงินใน

ระบบอิเลก็ทรอนกิส

-กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB iPay

Report และอนุมัติรายการจายเงินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส 

-กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงินและ

บัญชีแกไข 

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ ที่ไดรับการ

อนุมติัแลว

2.รายงาน KTB iPay

Report

10 นาที 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

10.1 บันทึกการจายเงินยืมในระบบ ERP 

10.2 พิมพ Payment Detail Complete 

Transaction Report และ Payment 

Summary Complete Report จากระบบ 

KTB Corparate พรอมประทบัตราจายเงิน

แลวและลงนามช่ือผูจายเงิน 

10.3 จัดเก็บสัญญาการยืมเงินในท่ีปลอดภัย 

1. สัญญาการยืมเงินพรอม

เอกสารแนบ ที่ไดรับการ

อนุมติัแลว

2.รายงาน KTB iPay

Report

5 นาท ี

ผูยืมเงิน 11.1 ผูยืมเงินดำเนินการตามวัตถุประสงคเสร็จ

ส้ิน  

11.2 สงเอกสารหลักฐานการจายและโอนเงิน

เหลือจายเขาบัญชีมหาวิทยาลัยและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 

- หลักฐานการจาย

- ใบเสร็จรับเงิน

- เอกสารประกอบการ

เบิกจาย

10 นาที 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

12.1 ตรวจสอบความถกูตอง ครบถวนของ

หลักฐานการจายตามระเบียบ หลักเกณฑและ

วิธีปฏิบัตทิี่เกี่ยวของ 

12.2 ออกใบรับใบสำคัญใหผูยืมเงิน 

12.3 บันทึกในทะเบียบคุมเงินยืม 

12.4 เสนอหัวหนางานเบิกจายตรวจสอบความ

ถูกตอง 

- หลักฐานการจาย

- เอกสารประกอบการ

เบิกจาย

- ใบเสร็จรับเงิน

- ใบรับใบสำคัญ

30 นาที 

หัวหนางาน

เบิกจาย 

13.ตรวจสอบหลักฐานการจ ายเงิน ความ

ถูกตอง ครบถวน ของหลักฐานการจายตาม

ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่เกี ่ยวของ

และลงนามตรวจสอบ

กรณีถูกตอง ลงนาม ผูตรวจสอบ

กรณีไมถูกตอง สงกลับใหนกัวิชาการเงินและ

บัญชีแกไข

- หลักฐานการจาย

- เอกสารประกอบการ

เบิกจาย

- ใบเสร็จรับเงิน

- ใบรับใบสำคัญ

1 ชั่วโมง 
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C 

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย 

ส้ินสุด 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

14.1 จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนมุัติ

เบิกจาย ในระบบ ERP  และลงนาม 

ผูตรวจสอบใบสำคัญ 

14.2 สงใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย

และหลักฐานการจายเงิน ใหเจาหนาที่การเงิน

งานเบิกจาย เพื่อเบิกชดใชเงินทดรองราชการ 

- หลักฐานการจายเงิน

งบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 

- ใบสำคัญการต้ังหนี้/ใบ

ขออนุมัติการเบกิจาย 

1 ชั่วโมง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ขั้นตอนการจายเงินยืมทดรองราชการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง

  (ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ

ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ดวยเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื ่องหลักเกณฑและอัตราการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที่ 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ. 2566 วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 

2566 

6. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ขอ 3 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง

ในการเดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตำแหนงบุคคลภายนอกกับตำแหนงขาราชการ

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 

7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว105 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 

7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว49 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม  2553 

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

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตำแหนงพนักงานใน 

  สถาบันอุดมศึกษาเทากับตำแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564  

         ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564 

7.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการ 

    ยืมเงนิ ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ.2549,(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552,(ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 

9. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง

(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560

เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม และคาเชาที่พัก ของหนวยงานของรฐั 

11. หนังสือที่ นร 0506/ว.24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก

การปรับอัตราคาจางขั้นต่ำฯ(มติคณะรัฐมนตรี) 
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12. หนังสือที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ

จากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำฯ 

13. หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน

การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมของหนวยงานของรัฐ  

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการยืมเงนิ

ลงวันท่ี 11 กันยายน 2561 

15. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดำรงตำแหนง

ประเภทผูบริหาร ลงวันที่ 19 กันยายน 2554 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 
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เร่ิมต้น 

ส่งใบสำคัญต้ังหน้ี/ 
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 

A

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

บันทึกรายการ 
ขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสดุ 

1.นักวิชาการพัสดุส่งใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย จากระบบ ERP พร้อม
เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจัดจ้าง 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายจากระบบERP พร้อม
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ดังน้ี 
1.ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง(PO)จาก
ระบบ GFMIS 
2.ใบตรวจรับวัสดุ/งานจ้าง 
3.ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งของ 
4.ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
5.ใบเสนอราคา 
6.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
7.รายงานการจองเงิน
งบประมาณจากระบบERP 
8.บันทึกข้อความที่อนุมัติให้
ดำเนินการ 
9.แนบโครงการที่ดำเนินการ
งบประมาณโครงการ ง.8หรือ 
ง.9 (ถ้ามี) 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและเอกสารประกอบ 
    กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
    กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการพัสดุแก้ไข 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ภายใน 5 
นาที/ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชี 
ลงรายการเบิกจ่ายในสมุดคุมรายการ
เบิกจ่ายและบันทึกเลขท่ีรายการเบิกจ่าย
ในรายการใบส่ังซื้อส่ังจ้างในระบบERP  
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
ขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
    กรณีที่ 1 ขอเบิกเงินงบประมาณทีอ้่าง
ใบส่ังซื้อ (ขบ.01) สำหรับกรณีที่มีการสร้าง
ใบส่ังซื้อ(PO) ในระบบ GFMIS  หรือมีการ
สร้างข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS 
    กรณีที่ 2  รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ (ขบ.02) 
สำหรับรายการนอกจากกรณีที่ 1 
3.3 ลงนามผู้บันทึกรายการและบันทึก
ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
3.4 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.รายงานขอเบิกเงิน
งบประมาณที่อ้างใบส่ังซื้อ 
(ขบ.01) สำหรับกรณีที่มีการ
สร้างใบส่ังซื้อ(PO) ในระบบ 
GFMIS  หรือมีการสร้างข้อมูล
ผู้ขายในระบบ GFMIS 
2.รายงานขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ 
(ขบ.02) ในระบบ GFMIS 
สำหรับกรณีที่นอกจากกรณีที่ 1 
3.เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย 

ภายใน 10 
นาที/ฉบับ 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  

กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

รหัสเอกสาร 

67020203 

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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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 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณ (ขบ.01/02) 
    - กรณีถูกต้อง ลงนามในใบสำคัญต้ัง
หน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย และขบ.01/02
และนำเสนอให้ผู้อำนวยการกองคลัง
พิจารณา 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1. รายงานขอเบิกเงนิ
งบประมาณ (ขบ.01/02) 
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
กรณีถูกต้อง
วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม

อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
ลงนามใน ขบ.01/02 และอนุมัติรายการ
ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
   วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่ายและ 
ขบ.01/02  และอนุมัติรายการขอเบิกเงนิ
ในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร 
   กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาในประเทศ  
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

10 นาที 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. เสนอรองอธกิารบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
   กรณีถูกต้อง  
   วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม 
ขบ.01/02  และอนุมัติรายการขอเบิกเงนิ
ในระบบ GFMIS (อม.2)  
   วงเงินเกิน 300,000 บาท ลงนามอนุมัติ
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่ายและ 
ขบ.01/02  และอนุมัติรายการขอเบิกเงนิ
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
   กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นกัวิชาการเงิน
และบัญชี 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย  
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

30 นาที 

นักวชาการเงิน
และบัญชี 

7.1 ตรวจสอบรายการรับโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง  
     -กรณีเบิก ขบ.01 กรมบัญชีกลางจะ
โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินโดยตรงให้
ดำเนินการในขั้นตอนที่ 12 
     -กรณีเบิก ขบ.02 กรมบัญชีกลางจะ
โอนเงินให้มหาวิทยาลัยเพ่ือจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์
รับเงิน ให้ดำเนินการในขั้นตอนถัดไป 

1. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย
2. รายงาน KTB iPay Report

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

ได้รับเงินโอน
ประมาณ 2 
วันทำการ  

นักวชาการเงิน
และบัญชี 

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report   
8.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

10 นาที 

ถูกต้อง 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ไม่ถูกต้อง 

B

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติจ่ายเงิน 

แจ้งผลการโอนเงิน 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

C 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

9. หัวหน้าการเงินตรวจสอบความถูกต้อง
ของการจ่ายเงิน 

- กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 1 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2. รายงาน KTB iPay Report
3. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 1 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 2 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. รายงาน KTB iPay Report
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 2 

11. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. รายงาน KTB iPay Report
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
โอนเงินให้ผู้รับเงินทราบผ่านช่องทาง
ข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล 
 -กรณีบัญชีรับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่ผู้อนุมัติ 2 อนุมัติ 
 -กรณีต่างธนาคารจะได้รับอีก 2 วันทำ
การถัดไปจากวันที่ผู้อนุมัติ 2 อนุมัติ 

5 นาที 

ระเบยีบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บรกิาร 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
3. การปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS

ถูกต้อง 
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เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารประกอบการ 
ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้ในระบบ 
ERP และต้ังเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

AA 

ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่ขอ
เบิกเงิน/ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี (งาน

เงินทดรอง
ราชการ) 

1. หน่วยงานที่ขอเบิกเงิน/นักวิชาการเงิน
และบัญชี (งานเงินทดรองราชการ) 
ส่งเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรายการที่
ไม่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และอ่ืนๆ 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย (กรณีจ่ายจากเงินทด
รองราชการหรือเงินยืม) 
2. ใบจองงบประมาณ
3. ใบยืมเงินในระบบ
  ERP (PE) 
4. หลักฐานการจ่ายและ
เอกสารประกอบ 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.1 จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ (กรณีที่ไม่ได้จ่ายจาก
เงินทดรองราชการหรือเงินยืม) 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS และลงนามผู้บันทึก
และบันทึกทะเบยีนคุมรายการขอเบิก 
3.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1-3 
วันทำการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
     -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
     วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS (อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1-3 
วันทำการ 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 

รหัสเอกสาร 

67020204 

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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A

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ส้ินสุด 

แจ้งการโอนเงิน 
ให้ผู้รับเงิน 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง

     -วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนามใน 
ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) ใน
ระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงนิ
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1-3 
วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

- รายงาน KTB iPay Report 30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

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

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ

บัญช ี

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินทราบ ผ่านช่องทางข้อความ
ทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
    กรณีเป็นเงินชดใช้เงินทดรองราชการให้
บันทึกการโอนเงินคืนในทะเบียนคุมเงินยืม/
เงินทดรองราชการ 
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
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ผ  รับผิดช บ แผนภ มิสาย าน (Flowchart) ขั้น  น/วิธีดำเนิน าร เ  สารที่เ ี่ยวข    
ระยะเวลา
ดำเนิน าร 

นั วิชา าร
พัสดุ 

1. ส่ เ  สารประ  บ ารข เบิ ค่าวัสดุและ
 านจ า  ว.119 

1.ราย านข ความเห็นช บ
 ารจัดซื้ ที่ นุมั ิแล ว 
2.หนั สื ข  นุมั ิที่ได รับ าร
 นุมั ิแล ว 
3.ใบจ   บประมาณจา ระบบ
ERP 
4.ใบเสร็จรับเ ินหรื ใบแจ  หนี้
5.ราย านใบข ยืมเ ิน 

5 นาที 

นั วิชา ารเ ิน
และบัญชี 

2.นั วิชา ารเ ินและบัญชี รวจส บความ
       ข  เ  สารและผ  มีสิทธิรับเ ินให  ร 
 ามเ  สารข เบิ   
   - รณี        ดำเนิน ารขั้น  น ัดไป 
   - รณีไม่         ลับไปแ  ไข 

1.เ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย
ค่าวัสดุและ านจ า  ว.119 

10 นาที 

นั วิชา ารเ ิน
และบัญชี 

3.1 จัดทำใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย ในระบบ ERP และล นาม 
ผ   รวจส บใบสำคัญ 
3.2. นั วิชา ารเ ินและบัญชีบันทึ ทะเบียน
คุมราย ารข เบิ  
3.3. เสน หัวหน า านเบิ จ่าย 

1.ใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย 
2.เ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย 
3.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  

10 นาที 

หัวหน า าน
เบิ จ่าย 

4. หัวหน า านเบิ จ่าย รวจส บความ
       ข  ใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย และเ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย 
    - รณี        ล นาม และนำเสน ให 
ผ   ำนวย าร   คลั พิจารณา 
    - รณีไม่        ส่ คืนเ  สารให 
นั วิชา ารเ ินและบัญชีแ  ไข 

1.ใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย 
2.เ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย 
3.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  

1 
วันทำ าร 

ผ   ำนวย าร
   คลั 

5. เสน ผ   ำนวย าร   คลั พิจารณา
  - รณี        ล นาม นุมั ิใบสำคัญ ั้ 

หนี้/ใบข  นุมั ิเบิ จ่าย 
     - รณีไม่        ส่ คืนเ  สารให 
นั วิชา ารเ ินและบัญชีแ  ไข 

1.ใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย 
2.เ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย 
3.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  

1 
วันทำ าร 

นั วิชา ารเ ิน
และบัญชี 

6.1 นั วิชา ารเ ินและบัญชีจัดทำราย าร
จ่ายเ ินให ผ  รับเ ินผ่านระบบ ิเล็ ทร นิ ส์ 
และล นามในราย าน KTB iPay Report 
6.2 เสน หัวหน า านเบิ จ่าย 

1.ใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย 
2.เ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย 
3.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  
4.ราย าน KTB iPay Report

30 นาที 

หัวหน า าน
เบิ จ่าย 

7.หัวหน า านเบิ จ่าย รวจส บความ       
ข  ราย ารจ่ายเ ิน 
   - รณี        ล นามในราย าน KTB iPay 
Report และเสน ผ  มี ำนาจ นุมั ิ1 
   - รณีไม่        ส่ คืนให นั วิชา ารเ ิน
และบัญชีแ  ไข 

1.ใบสำคัญ ั้ หนี้/ใบข  นุมั ิ
เบิ จ่าย 
2.เ  สารประ  บ ารเบิ จ่าย 
3.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  
4.ราย าน KTB iPay Report 

10 นาที 

มทร.ล านนา 

มา รฐานขั้น  น ารปฏิบั ิ าน 

การขอเบิกจ่ายค่าวัสดุและงานจ้าง ว.119 

รหัสเ  สาร 

67020205 

   วันที่ 

31 กรกฎาคม 2567

ผ  รับผิดช บ   านเบิ จ่าย 
ควบคุมโดย   ผ   ำนวย าร   คลั  
 นุมั ิ  ร   ธิ ารฝ่ายบริหาร 

เริ่ม  น

ส่ เ  สารประ  บ ารข เบิ 
ค่าวัสดุและ านจ า  ว.119 

 รวจส บเ  สาร 

 รวจส บเ  สาร
และ นุมั ิเบิ จ่าย 

ไม่       

       

   

จัดทำใบสำคัญ ั้ หนี้ในระบบ 
ERP  

ไม่       

ไม่       
        

A

       

   
จัดทำราย ารจ่ายเ ินใน

ระบบ ิเล็ ทร นิ ส์ 

 รวจส บราย าร
จ่ายเ ิน

 รวจส บ
เ  สาร

ไม่       

A 
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A A 

แจ   ารโ นเ ิน 

สิ้นสุด 

ไม่       

        

ไม่       

 รวจส บราย าร
และ นุมั ิจ่ายเ ิน 

 รวจส บราย าร
และ นุมั ิจ่ายเ ิน 

ผ  รับผิดช บ แผนภ มิสาย าน (Flowchart) ขั้น  น/วิธีดำเนิน าร เ  สารที่เ ี่ยวข    
ระยะเวลา
ดำเนิน าร 

ผ  มี ำนาจ
 นุมั ิ1 

8.  รวจส บความ       ข   ารจ่ายเ ินใน
ระบบ ิเล็ ทร นิ ส์ 
  - รณี        ล นามในราย าน KTB iPay 
Report และ นุมั ิราย ารจ่ายเ ินในระบบ
 ิเล็ ทร นิ ส์ และเสน ผ  มี ำนาจ นุมั ิ2 
  - รณีไม่        ส่ คืนให นั วิชา ารเ ิน
และบัญชีแ  ไข 

1.ราย าน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  

10 นาที 

ผ  มี ำนาจ
 นุมั ิ2 

9.  รวจส บความ       ข   ารจ่ายเ ินใน
ระบบ ิเล็ ทร นิ ส์ 
  - รณี        ล นามในราย าน KTB iPay 
Report และ นุมั ิราย ารจ่ายเ ินในระบบ
 ิเล็ ทร นิ ส์ 
  - รณีไม่        ส่ คืนให นั วิชา ารเ ิน
และบัญชีแ  ไข 

1.ราย าน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมราย ารข เบิ  

10 นาที 

นั วิชา ารเ ิน
และบัญชี 

10. นั วิชา ารเ ินและบัญชีแจ  ผล ารโ น
เ ินให ผ  รับเ ิน ผ่านช่  ทา ข  ความทา 
โทรศัพท์หรื  ีเมล์  
- รณีบัญชีผ  รับเ ินเป็นธนาคาร รุ ไทยจะ
ได รับเ ินทันทีที่ นุมั ิ2 
- รณี ่า ธนาคารจะได  ี  2 วันทำ าร ัด
จา วัน นุมั ิ2 

1-3 
วันทำ าร 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. หนั สื ที่  ค( วจ)0405.2/ว119 ล วันที่ 7 มีนาคม 2561 ค่าใช จ่ายใน ารบริหาร าน เช่น ค่าใช จ่ายใน าร
เดินทา ไปราช าร ค่าใช จ่ายใน ารฝึ  บรม  รณีจัดซื้ จัดจ า ครั้ หนึ่ ไม่ ึ  10,000 บาท 

2.พระราช ฤษฎี าค่าใช จ่ายใน ารเดินทา ไปราช าร พ.ศ.2526 และที่แ  ไขเพิ่มเ ิม ึ 
(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

3.ระเบียบ ระทรว  ารคลั ว่าด วย ารเบิ ค่าใช จ่ายใน ารเดินทา ไปราช าร พ.ศ.2550 และที่
แ  ไขเพิ่มเ ิม 

4.ระเบียบ ระทรว  ารคลั ว่าด วยค่าใช จ่ายใน ารฝึ  บรม  ารจัด าน และ ารประชุมระหว่า ประเทศ พ.ศ.2549
และที่แ  ไขเพิ่มเ ิม 

5. ระเบียบ ระทรว  ารคลั ว่าด วย ารเบิ จ่ายค่าใช จ่ายใน ารบริหาร านข  ส่วนราช าร พ.ศ.2553 และ หนั สื 
ด่วนที่สุดที่  ค 0406.4/ว96 ล วันที่ 16  ันยายน 2553 เรื่   ราย ารค่าใช ส ย ามข   12 ข  ระเบียบ ระทรว  ารคลั ว่า
ด วย ารเบิ จ่ายค่าใช จ่ายใน ารบริหาร านข  ส่วนราช าร พ.ศ.2553 

6.ระเบียบ ข  บั คับ หรื แนวปฏิบั ิที่เ ี่ยวข   ข  มหาวิทยาลัย เช่น ประ าศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชม คล
ล านนา เรื่    ารจ่ายเ ินรายได  ประเภทค่าใช ส ย ล วันที่ 9 ม ราคม พ.ศ.2558 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสดุ 

1. ส่งเอกสารประกอบการขอเบกิเงินรายได้
ค่าวัสดุและงานจา้ง 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายจากระบบ 
ERP 
2.ใบตรวจรับวัสดุ/จ้าง 
3.ใบส่งของ/ใบส่งงาน 
4.รูปภาพประกอบ(วงเงิน
ตั้งแต่ 10,000 บาท) 
5.ใบรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
6.ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญาซ้ือ
จ้าง 
7.ใบรายงานผลขอซื้อขอจา้ง 
8.ใบประกาศผลรายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง(วงเงินเกิน5,000บาท
ขึ้นไป) 
9.ใบจองงบประมาณจากระบบ
ERP 
10.หนังสือขออนุมัติซ้ือ/จ้าง.

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

1.เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินรายได้ค่าวัสดุและงาน
จ้าง 

10 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

3. หัวหน้างานเบกิจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย  
    -กรณีถูกตอ้ง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินรายได้ค่าวัสดุและงาน
จ้าง 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก

30 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจา่ยเงินรายได้รายการที่ผ่านการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รหัสเอกสาร 

67020206

ออกวันที ่

31 กรกฎาคม 2567

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบรหิาร 

เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารประกอบการขอ
เบิกค่าวัสดุและงานจา้ง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 
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A

จัดทำรายการจา่ยเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบ
รายการจ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติ
เบิกจ่าย

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
เกิน 3 แสน

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติ
เบิกจ่าย

ไม่ถูกต้อง 

B 

ถูกต้อง

ระเ

ถูกต้อง 
ไม่เกิน 
3 แสน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

4. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
  -กรณีถูกต้อง 

     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย
และให้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ 6   

 วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย 
และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินรายได้ค่าวัสดุและงาน
จ้าง 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก

30 นาที 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

5. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง
        -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลง

นามอนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย   
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข    

1.เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินรายได้ค่าวัสดุและงาน
จ้าง 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1 
วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

6.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
6.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.รายงาน KTB iPay Report 15 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

7. หัวหน้างานเบกิจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

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

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

B
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
การเงินและ

บัญชี 

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

1-3 
วันทำการ 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

B B 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.96 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
3.พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้มีสิทธิ์ได้รับ
เงิน 

1. ส่งเอกสารประกอบการเบิกค่าสอน
ศึกษาระเบียบค่าสอนจากเว็บไซต์กองคลัง 
https://pfd.rmutl.ac.th/download 
     -แบบฟอร์มค่าสอนดาวน์โหลจาก
เว็บไซต์กองคลัง 
https://pfd.rmutl.ac.th/news/3620-dc 
   ค่าสอนเกินภาระงาน ให้ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเมื่อสิ้นภาคการศึกษา 
   ค่าสอนภาคพิเศษ ค่าสอนพิเศษ ให้สง่
เอกสารเบิกจ่ายเป็นรายเดือนเมื่อสิ้นเดือน
ทุกเดือน 
   ค่าสอนภาคฤดูร้อน ให้ส่งอกสารเมื่อเสร็จ
สิ้นการจัดการสอนภาคฤดูร้อน 

1.เอกสารการเบิกค่าสอนตาม
กฎ ระเบยีบและประกาศที่
เกี่ยวขอ้ง สามารถดูจากเวป็
ไซต์กองคลัง 
https://pfd.rmutl.ac.th/do
wnload 
2.ใบจองงบประมาณในระบ 
ERP 
3.ใบรายงานขอยืมเงิน(PE) 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2.1 งานสารบรรณรับเอกสารเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.2 ส่งเอกสารให้งานเบิกจ่ายดำเนินการ 

1.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

1.เอกสารประกอบการเบิก 
ค่าสอน 

15 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจา่ย 
4.2 จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ในระบบ ERP และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
4.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

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

5 นาท ี

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าสอน 

รหัสเอกสาร 

67020207 

ออกวันที ่

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบรหิาร 

เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารประกอบการเบิก
ค่าสอน 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้ในระบบ 
ERP  

ไม่ถูกต้อง 

AA 

ถูกต้อง

ระเ

รับเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
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A

จัดทำรายการจา่ยเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจา่ย

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจา่ย

ถูกต้อง 
ไม่เกิน 
3 แสน

B 

ถูกต้อง 
เกิน 3 แสน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

5. หัวหน้างานเบกิจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และเอกสารประกอบการเบิกจา่ย 
    -กรณีถูกตอ้ง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

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

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

6. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
  -กรณีถูกต้อง 

     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย
และให้ดำเนินการขั้นตอนที่ 8 

 วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย  และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

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

30 นาที 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

7. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง
วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม

อนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข    

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

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
8.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

- รายงาน KTB iPay Report 10 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

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

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

10 นาที 

B

FC 2/4

35



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

10. ตรวจสอบความถกูต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

11. ตรวจสอบความถกูต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

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

1-3 วัน 
ทำการ 

B 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

สิ้นสุด

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ค่าสอนเกินภาระงาน 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการใช้เงินผลประโยชน์เพื่อบริหารการจัด

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านน เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าสอน

เกินภาระงาน ลงวันที่ 3 มิถุนายน 2554 
4.ประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระการสอน  ลงวันที่ 19 กันยายน.2554
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ

งานและการคิดภาระการสอนของกลุ่มผู้เรียน 
6.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่า

สอนเกินภาระงานสอน 
7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการวิจัย 
8.หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.4/05221 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง การปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ท้ายระบียบ 
9.มติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที่ 63(5/2556) วันที่ 3 พฤษภาคม 2556
10.หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.4/13438 ลงวันที่ 17 เมษายน 2556 เรื่อง ตอบหารือกรปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์ท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง 
11.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/24273 ลงวันที่ 10 กันยายน 2551 เรื่อง การเบิกจ่ายค่า

สอนเกินภาระงานสอน 
12,มติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที่ 34(10/2553) ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2553 

ค่าสอนภาคพิเศษ 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การบริหารการเงินเพ่ือจัดการศึกษา ระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ พ.ศ.2558 

ค่าสอนภาคฤดูร้อน 
1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การบริหารการเงินเพ่ือจัดการศึกษาภาค

ฤดูร้อน พ.ศ.2558 

ค่าสอนปรับพื้น 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การเรียนปรับพ้ืนฐานของนักศึกษาใหม่ 

พ.ศ.2558 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การเรียนปรับพ้ืนฐานของนักศึกษาใหม่ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
ค่าสอนหลักสูตรนานาชาติ 

1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี
FC 4/4

37



ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูมีสิทธิ์ไดรับ

เงิน 

1. สงเอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานทัว่ไป 

1.หนงัสือขออนุมัติเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

2.คำส่ังใหปฏิบัติงาน 

3.หลักฐานการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

4.ใบลงเวลาปฏบิัติงานหรือใบ

ลงลายมือชื่อ 

5.รายงานผลการปฏบิัติงาน 

(ถามี) 

6.หนงัสือขออนุมัติโครงการ/

ปฏิบัติงาน 

7.ใบขอเบิกเงินคาใชจาย(PE) 

และใบจองงบประมาณจาก

ระบบ ERP 

10 นาที 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

2.1 งานสารบรรณรับเอกสารเขาระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2.2 สงเอกสารใหงานเบิกจายดำเนินการ 

1.เอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

3. นักวิชาการเงินและบญัชีตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและผูมีสิทธิรับเงิน 

-กรณีถูกตอง ดำเนินการข้ันตอนถัดไป

-กรณีไมถกูตอง กลับไปแกไข

1.เอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

15 นาที 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชตีรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจาย 

4.2 จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนมุัติ

เบิกจาย ในระบบ ERP และลงนาม 

ผูตรวจสอบใบสำคญั 

4.3 เสนอหัวหนางานเบิกจาย 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย 

2.เอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

5 นาท ี

มทร.ลานนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานทั่วไป 

รหัสเอกสาร 

67020208 

ออกวันที ่

31 กรกฎาคม 2567

ผูรับผิดชอบ  งานเบิกจาย 

ควบคุมโดย   ผูอำนวยการกองคลัง 

อนุมตั ิ  รองอธิการฝายบริหาร 

เร่ิมตน

สงเอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้ในระบบ 

ERP  

ไมถูกตอง 

AA 

รับเอกสารประกอบการ

เบิกจาย 

ถูกตอง
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A

จัดทำรายการจายเงินใน

ระบบอเิล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบรายการ

จายเงิน 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

A

ไมถูกตอง 

ถูกตอง

ตรวจสอบเอกสาร

และอนมุัติเบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสาร

และอนุมัติเบิกจาย 

ถูกตอง 
เกนิ 3 แสน 

B

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
ไมเกนิ 3 

แสน 

ถูกตอง

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

หัวหนางาน

เบิกจาย 

5. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบความ

ถูกตองของใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

    -กรณีถูกตอง ลงนาม และนำเสนอให

ผูอำนวยการกองคลังพิจารณา 

    -กรณีไมถูกตอง สงคืนเอกสารให

นักวิชาการเงินและบัญชแีกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย 

2.เอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาท ี

ผูอำนวยการ

กองคลัง 

6. เสนอผูอำนวยการกองคลังพิจารณา

 -กรณีถูกตอง 

     วงเงินไมเกิน 300,000 บาท ลงนาม

อนุมตัใิบสำคัญตั้งหนี/้ใบขออนุมัติเบิกจาย

และใหดำเนินการขั้นตอนที่ 7    

 วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม

อนุมตัใิบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย 

และเสนอรองอธิการบดีฝายบริหาร  

    -กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมติั

เบิกจาย 

2.เอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาท ี

รองอธิการบดี

ฝายบริหาร 

7. รองอธิการบดีฝายบริหารพิจารณา

-กรณีถูกตอง

วงเงินเกนิ 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม

อนุมตัใิบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย 

   -กรณีไมถกูตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข    

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย 

2.เอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ทั่วไป 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ

จายเงินใหผูรับเงินผานระบบอิเลก็ทรอนกิส 

และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 

8.2 เสนอหัวหนางานเบิกจาย 

- รายงาน KTB iPay Report 20 นาท ี

หัวหนางาน

เบิกจาย 

9. หัวหนางานเบกิจายตรวจสอบความ

ถูกตองของรายการจายเงิน 

   -กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB iPay 

Report และเสนอผูมีอำนาจอนมุัติ1 

   -กรณีไมถกูตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

3.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

B

FC 2/5

39



ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูมีอำนาจ

อนุมตัิ1 

10. ตรวจสอบความถกูตองของการจายเงิน

ในระบบอิเล็กทรอนิกส 

  -กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB iPay 

Report และอนุมัติรายการจายเงินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส และเสนอผูมีอำนาจอนมุติั2 

  -กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผูมีอำนาจ

อนุมตัิ2 

11. ตรวจสอบความถกูตองของการจายเงิน

ในระบบอิเล็กทรอนิกส 

  -กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB iPay 

Report และอนุมัติรายการจายเงินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส 

  -กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน

และบญัช ี

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจงผลการโอน

เงินผานชองทางขอความทางโทรศัพทหรือ

อีเมล  

-กรณีบัญชีผูรับเงินเปนธนาคารกรุงไทยจะ

ไดรับเงินทันทีที่อนุมัติ2 

-กรณีตางธนาคารจะไดอีก 2 วนัทำการถัด

จากวันอนุมัติ2 

1-3 วัน 

ทำการ 

B

ตรวจสอบรายการ

และอนุมัติจายเงิน

ตรวจสอบรายการ

และอนุมัติจายเงิน

แจงผลการโอนเงินใหผูมี

สิทธิ์รับเงิน 

ส้ินสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

B

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

คาตอบแทนคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

1.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.38 ลงวันที่ 28 เมษายน 2558 เรื่องหลักเกณฑการ

เบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการ 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ

คาตอบแทนคณะกรรมการจัดการศกึษาภาคพิเศษ 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การบริหารการเงินเพื่อจัดการศึกษา ระดับ

ประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูงและระดับปริญญาตร ีภาคพิเศษ พ.ศ.2558 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การจัดสรรเงินรายไดจากคาบำรุงการศึกษา

พ.ศ.2566 

3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การบริหารการเงินเพื่อจัดการศึกษา ภาค

ฤดูรอน พ.ศ.2558 

คาตอบแทนอาจารย/ผูสอบโครงรางวิทยานิพนธ และสอบปองกันวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและ

ปริญญาเอก 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการจัดสรรและการจายเงิน

คาตอบแทนในการดำเนินงานจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมและคาบำรุงการศึกษา

แบบเหมาจายหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต พ.ศ.2565 

3.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาวาดวยการรับ-จายเงิน เพื่อจัดการศึกษา ระดับ

บัณฑิตศกึษา พ.ศ.2566 

คาตอบแทนการสอบ 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549

2.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 040.6/ว.40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุงบัญชี

แนบทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการจายเงินคาใชจายในการจัดงานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ.2565 
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คาตอบแทนผูทำหนาที่ประเมินคางาน ประเมินบุคคล ประเมินผผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง

วิชาชีพเพื่อแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื ่อง อัตราการจายคาตอบแทนผู ทำหนาที่

ประเมินคางาน ประเมินบุคคล ประเมินผผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพเพื่อแตงตั้งบุคคลให

ดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน  

คาตอบแทนคณะกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลวิชาการ ประเมินผลการสอน 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการจายคาตอบแทนคณะกรรมการ

ผูอาน ตรวจ และประเมินผลวิชาการ 

คาตอบแทนกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอกวิพากษหลักสูตร 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การจายคาตอบแทนกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ภายนอกวิพากษหลักสูตร 

คาตอบแทนคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศกึษาใหม 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง แนวปฏิบัติรับ-จายเงินคาตอบแทนในการ

รับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม พ.ศ.2565 

คาตอบแทนแพทย 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการจายเงินคาบริการสุขภาพ

นักศกึษา พ.ศ.2564 
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ผูรับผิดช

อบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูมีสิทธิ์

ไดรับเงิน 

1. สงเอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1.หนงัสือบันทึกขอรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิกคาตอบแทน

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2.รายงานผลการปฏิบัติงาน 

3.หลักฐานการเบิกจายคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. ใบขอเบิกเงินคาใชจาย PE จากระบบ

ERP 

5.ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

6.คำสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ถา

มี) 

7.หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

1 วันทำการ 

เจาหนาท่ี

บริหาร 

งานทั่วไป 

2.1 งานสารบรรณรับเอกสารเขาระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2.2 สงเอกสารใหงานเบิกจายดำเนินการ 

1.เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1 วันทำการ 

นักวิชา 

การเงิน

และบัญช ี

3. นักวิชาการเงินและบญัชีตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารและผูมีสิทธิรับ

เงิน 

 -กรณีถูกตอง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 

 -กรณีไมถูกตอง กลับไปแกไข 

1.เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

15 นาที 

นักวิชา 

การเงิน

และบัญช ี

4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ

ความถูกตองของจำนวนเงินและเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย 

4.2 จัดทำใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนมุัติ

เบิกจาย ในระบบ ERP และลงนาม 

ผูตรวจสอบใบสำคัญ 

4.3 เสนอหัวหนางานเบิกจาย 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย 

2.เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

5 นาท ี

หัวหนา

งาน

เบิกจาย 

5. หัวหนางานเบกิจายตรวจสอบความ

ถูกตองของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ

เบิกจาย และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

    -กรณถีูกตอง ลงนาม และนำเสนอให

ผูอำนวยการกองคลังพิจารณา 

    -กรณีไม ถ ูกต อง ส งค ืนเอกสารให

นักวิชาการเงินและบัญชีแกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย

2.เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

รหัสเอกสาร 

67020209 

ออกวันที่ 

 31 กรกฎาคม 2567

ผูรับผิดชอบ งานเบิกจาย 

ควบคุมโดย ผูอำนวยการกองคลัง 

อนุมติั รองอธิการบดี ฝายบริหาร 

เร่ิมตน

สงเอกสารประกอบการเบิก

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้ในระบบ 

ERP  

ไมถูกตอง 

A A

ถูกตอง

รับเอกสารประกอบการ

เบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกตอง

ไมถูกตอง 
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A

จัดทำรายการจายเงินใน

ระบบอเิล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบ

รายการจายเงิน 

ไมถูกตอง 

A

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เกิน 3 แสน

ตรวจสอบเอกสาร

และอนุมัติเบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสาร

และอนุมัติเบิกจาย 

ถูกตอง

B

ถูกตอง 
ไมเกิน 3 แสน

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบรายการ

และอนมุัติจายเงิน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง

ถูกตอง

B

ผูรับผิดช

อบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูอำนวย 

การกอง

คลัง 

6. เสนอผูอำนวยการกองคลังพิจารณา

 -กรณีถูกตอง 

     วงเงินไมเกิน 300,000 บาท ลงนาม

อนุมตัใิบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย

และดำเนินการขั้นตอนที ่8 

 วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลง

นามใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย 

และเสนอรองอธิการบดีฝายบริหาร  

    -กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการ

เงินและบัญชีแกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย

2.เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

รอง

อธิการบดี

ฝาย

บริหาร 

7. รองอธิการบดีฝายบริหารพิจารณา

-กรณีถูกตอง

วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม

อนุมตัใิบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย 

-กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย

2.เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1 วันทำการ 

นักวิชากา

รเงินและ

บัญชี 

8.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ

จายเงินใหผูรับเงินผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส และลงนามในรายงาน KTB 

iPay Report 

8.2 เสนอหัวหนางานเบิกจาย 

- รายงาน KTB iPay Report 10 นาที 

หัวหนา

งาน

เบิกจาย 

9. หัวหนางานเบกิจายตรวจสอบความ

ถูกตองของรายการจายเงิน 

-กรณีถกูตอง ลงนามในรายงาน KTB

iPay Report และเสนอผูมีอำนาจอนมุติั1 

-กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจาย

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

3.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผูมีอำนาจ

อนุมตัิ1 

10. ตรวจสอบความถกูตองของการ

จายเงินในระบบอิเล็กทรอนกิส 

  -กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB 

iPay Report และอนุมัติรายการจายเงิน

ในระบบอิเล็กทรอนิกส และเสนอผูมี

อำนาจอนุมัติ2 

  -กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
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ผูรับผิดช

อบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผูมีอำนาจ

อนุมตัิ2 

11. ตรวจสอบความถูกตองของการ

จายเงินในระบบอิเล็กทรอนกิส 

  -กรณีถูกตอง ลงนามในรายงาน KTB 

iPay Report และอนุมัติรายการจายเงิน

ในระบบอิเล็กทรอนิกส 

  -กรณีไมถูกตอง สงคืนใหนักวิชาการเงิน

และบัญชีแกไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชากา

รเงินและ

บัญชี 

12. นักวิชาการเงินและบัญชีแจงผลการ

โอนเงินผานชองทางขอความทางโทรศัพท

หรืออีเมล  

-กรณีบัญชีผูรับเงินเปนธนาคารกรุงไทยจะ

ไดรับเงินทันทีที่อนุมัติ2 

-กรณีตางธนาคารจะไดอีก 2 วนัทำการถัด

จากวันอนุมัติ2 

1-3 วัน 

ทำการ 

B

ตรวจสอบรายการ

และอนมุัติจายเงิน

แจงผลการโอนเงินใหผูมี

สิทธิ์รับเงิน 

ส้ินสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

B
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ขั้นตอนการรับเงินบริจาคสำหรับการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน

การจายเงิน การเก็บรักษาเงนิ และการจัดทำบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน

การจายเงิน การเก็บรักษาเงนิ และการจัดทำบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับที่ 2 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องการบริหารเงินและทรัพยสินบริจาคเพื่อ

สงเสริมการศึกษา พ.ศ. 2567 
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เร่ิมต้น 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้ในระบบ 
ERP และต้ังเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

AA 

ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ยื่น
แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่า
รักษาพยาบาล พร้อมหลกัฐานการรับเงิน
ของสถานพยาบาล ให้นักวิชาการเงินและ
บัญชี   

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) และเอกสาร
ประกอบ ดังน้ี 
- หลักฐานการรับเงินของ 
สถานพยาบาล 
(ใบเสร็จรับเงิน) 
-  ใบรับรองยานอกบัญชียา
หลักแห่งชาติ (ถ้ามี) 
-  เอกสารประกอบงบ 

5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

-กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป
-กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดตามขั้นตอนที่ 1 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี  

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญ
ต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP 
และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS และลงนามผู้บันทึก
และบันทึกทะเบยีนคุมรายการขอเบิก 
3.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในคร่ึง
วัน 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
     -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
  วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  ลงนาม
ใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบกิเงนิ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

รหัสเอกสาร 

67020210 

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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A

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ส้ินสุด 

แจ้งการโอนเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง

     -วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนามใน 
ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) ใน
ระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงนิ
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

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

- รายงาน KTB iPay Report 30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

8. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ

บัญช ี

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินทราบ ผ่านช่องทางข้อความ
ทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 

10 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553
4. หลักเกณฑ์การเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปว่ยฉุกเฉินวิกฤตและเจ็บป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 46 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2555) 
5. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลด้วยวิธีการทางแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก

(หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554) 
6. ซ้อมความเข้าใจกรณีการเบิกค่ายาประเภทวิตามิน

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.2/ว 72 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2555) 
7. ประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0417/ว 77 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 2548) 
8. การปรับปรุงแก้ไขประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค (เพิ่มเติม)

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ดว่นท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 249 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2553) 
9. หลักเกณฑ์การเบิกค่ารักษาพยาบาลส่วนท่ีขาดจากสัญญาประกันภัยกรณีใช้หลักฐานการรับเงนิ

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 380 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 
10. พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2551
11. หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 376 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 
12. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน(หนังสือกรมบัญชีกลาง

ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 95 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2557) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดว่นท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว 333 ลงวันท่ี 
31 สิงหาคม 2560) 

13. หลักเกณฑ์และวิธิปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค 0406.3/ว 36 ลงวันท่ี 8 เมษายน 2559) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2559)  

14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงนิ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
นำเงนิส่งคลงั พ.ศ.2562             

15. หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
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เร่ิมต้น 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้ในระบบ 
ERP และต้ังเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

AA 

ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

1. ผู้มีสิทธิ์รับเงินยื่นแบบฟอร์มใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 
7223)  พร้อมหลักฐานการรับเงินของ
สถานศึกษา และประกาศการเรียบเก็บค่า
เล่าเรียนบของสถานศึกษา ให้นักวิชาการเงิน
และบัญชี   

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

5 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งทมดตามขั้นตอนที่ 1 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญ
ต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP 
และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS และลงนามผู้บันทึก
และบันทึกทะเบยีนคุมรายการขอเบิก 
3.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในคร่ึง
วัน 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
     -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
    วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  ลงนาม
ใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบกิเงนิ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

รหัสเอกสาร 

67020211 

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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A

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ส้ินสุด 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

      -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง

     -วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนามใน 
ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) ใน
ระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงนิ
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

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

- รายงาน KTB iPay Report 30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

8. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ

บัญช ี

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินช่วยพิเศษทราบ ผ่านช่องทาง
ข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพ.ศ.2560
3. ประเภทและอัตราเงนิบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด

ท่ี กค 0422.3/ว 257 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2559 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงนิ การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง

คลัง พ.ศ. 2562 
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เร่ิมต้น 

ยื่นเอกสารต่องานเบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

จัดทำใบเบิกเงินวิจัย 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

AA

ถูกต้องเกิน 3 แสน

ถูกต้องไม่เกิน 3 แสน

B

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าของ
โครงการ 

1. เจ้าของโครงการส่งเอกสารการเบิกที่งาน
เบิกจ่าย 

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

ทุกวันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

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

กรณีที่ไม่ใช่งวดแรก ให้แนบ
หลักฐานการจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายของงวด
ก่อน 

20 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบเบิกเงิน
วิจัย 
3.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 

20 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกเงนิวิจัยและเอกสาร
ประกอบ 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
     -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบเบิกเงินวิจัย และดำเนินการขั้นตอน
ที่ 7   
     วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบเบิกเงินวิจัย และเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร  

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 

10 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินงวดงานวิจัย 

รหัสเอกสาร 

67020212 

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง

     -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบเบิกเงินวิจัย 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบเบิกเงินวิจัย พร้อม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

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

30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

8. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 

-กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

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

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

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

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

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

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

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

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

11.1 นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
โอนเงินให้ผู้รับเงินช่วยพิเศษทราบ ผ่าน
ช่องทางข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 
11.2 บันทึกบัญชีลูกหนี้ในระบบ ERP 

30 นาที 

A 

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ส้ินสุด 

แจ้งการโอนเงินให้ผู้รับเงิน/บันทึก
บัญชีลูกหนี้ในระบบ ERP 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
งานวิจัยงบประมาณแผ่นดิน 

1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.2547
2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดซ้ือจัดจ้าง

เพ่ือการวิจัยและพัฒนา และเพ่ือการให้บริการทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา ท่ีไม่สามารถดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีสถาบันอุดมศึกษาในระบบวิจัยและนวัตกรรม ประกาศ ณ วันท่ี 
16 ตุลาคม พ.ศ. 2566 

3. หนังสือ ท่ี กค(กวจ)0405.2/ว122 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบตัิเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนาหรือการให้บริการทางวิชาการ 

4. ประกาศและระเบียบ ข้อบังคับ ของแหล่งทุนต่างๆ ท่ีให้ทุนวิจัย

งานวิจัยงบประมาณเงินรายได้ จากแหล่งทนุภายนอก 
1. สัญญารับทุน/เงื่อนไขสัญญา/หมายเหตุประกอบ/คู่มือนักวิจัยจากแหล่งทุนต่างๆ
2. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย  พ.ศ.2547
3. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
4. แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ เพ่ือการวิจัยและพัฒนา หรือการ

ให้บริการทางวิชาการ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 122 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561) 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ  พ.ศ.2549 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 26 ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2560

เรื่องพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
9. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี

กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

10. พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526- พ.ศ.2560
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ.2550 
12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
13. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 เร่ืองการเทียบตำแหนง่
14. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก

ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใชจ้่ายอ่ืนท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
15. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537

เรื ่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

16. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ์
2548 เรื่องการเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
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เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินช่วยพิเศษ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้ในระบบ 
ERP และต้ังเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

AA 

ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้มีสิทธ์ิได้รับ
เงิน 

1. ส่งเอกสารประกอบการขอเบิกเงินช่วย
พิเศษให้นักวิชาการเงินและบัญชี 

1.สำเนาบัตรประชาชน 
2.สำเนาทะเบียน 
3.ใบสำคัญรับเงิน 
4.สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
5.แบบแจ้งการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate 
Online 
6.หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณี 
ข้าราชการ/บำนาญ เสียชีวิต 
7. ใบมรณะบัตร

ภายในคร่ึง
วัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและผู้มีสิทธิรับเงินให้ตรง
ตามหนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

หนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน
ช่วยพิเศษและเอกสารตาม
ขั้นตอนที่ 1 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีคำนวณจำนวน
เงินที่ผู้รับเงินช่วยพิเศษได้รับประกอบด้วย 
เงินเดือน และเงินช่วยค่าครองชีพ (ถ้ามี) 
จำนวน 3 เดือน 
3.2 จัดทำใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย ในระบบ ERP และลงนามผู้
ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.3. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS และลงนามผู้บันทึก
และบันทึกทะเบยีนคมุรายการขอเบิก 
3.4 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 
    -กรณีถูกต้อง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในคร่ึง
วัน 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
     -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบกิ 

10 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณี ข้าราชการ/บำนาญ 
เสียชีวิต 

รหัสเอกสาร 

67020213

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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A

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

ส้ินสุด 

แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

     วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  ลงนาม
ใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงนิ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร  
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
-กรณีถูกต้อง

     -วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนามใน 
ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญต้ังหน้ี/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  
และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) ใน
ระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงนิ
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

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

- รายงาน KTB iPay Report 30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

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

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซื้อ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

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

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
การเงินและ

บัญช ี

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินช่วยพิเศษทราบ ผ่านช่องทาง
ข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 มาตรา 42
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
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เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารขอเบิก
ทุนการศึกษา 

ตรวจสอบ
เอกสาร

A

ถูกต้อง 

ไมถู่กตอ้ง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับ
ทุนการศึกษา 

1. ส่งเอกสารขอเบิกทุนการศึกษาให้
นักวิชาการเงินและบัญชี โดยแบ่งเป็น 3 
กรณี คือ 

1) ค่าใช้จ่ายประจำเดือนในประเทศ
ให้ส่งเอกสารก่อนวันที่ 22 ของทุกเดือน  
ค่าใช้จ่ายประจำเดือนของต่างประเทศ ให้
ส่งเอกสารภายในเดือน มี.ค และ ก.ย ของ
ทุกปี 

2) ค่าใช้จ่ายเป็นรายคร้ัง
(ค่าลงทะเบียน ค่าบำรุงการศึกษา  
ค่าหนังสือ ค่าสืบค้นวิทยานิพนธ์ 
ค่าธรรมเนียมวิจัย ค่าประกันสุขภาพ ให้ส่ง
ทันทีหลังได้รับใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง
ชำระค่าบำรุงการศึกษา) 

3) ค่านำเสนอผลงานวิจัยระดบั
นานาชาติ 

ประกอบด้วย 3 กรณี คือ 
1. ค่าใช้จ่ายประจำเดือน
1) บันทึกข้อความขอเบิกจ่าย

ทุนการศึกษา 
2) ใบสำคัญรับเงิน

2. ค่าใช้จ่ายเป็นรายครั้ง
(ค่าลงทะเบียน/ค่าบำรุง
การศึกษา/ค่าหนังสือ/ 
ค่าสืบค้นวทิยานพินธ์/ 
ค่าธรรมเนียมวิจัย/ค่าประกัน
สุขภาพ 
1) บันทึกข้อความขอเบิกจ่าย

ทุนการศึกษา 
2) ใบสำคัญรับเงิน
3) ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง

ชำระค่าเทอม 
3. ค่านำเสนอผลงานวิจัย
ระดับนานาชาติ  
1) บันทึกข้อความขอเบิกจ่าย

ทุนการศึกษา 
2) ใบสำคัญรับเงิน
3) ใบเสร็จรับเงิน ค่าใช้จ่าย

ในการเดินทาง 
ค่าต๋ัวเคร่ืองบิน และ
รายละเอียดเส้นทาง 
การบิน ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน 
4) แบบฟอร์มการใช้เงิน

ทดรองราชการ 
5) เอกสารการเชิญ หรือ

เอกสารตอบการนำเสนอ
ผลงานระดับนานาชาติ 
6) บทคัดย่อผลงานที่จะ

นำเสนอ กำหนดการ/
รายละเอียดการประชุม  

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุนการศึกษา
และรายการค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้
ตามระเบียบ คู่มือ แนวปฏิบัติงานของ 
มทร. ล้านนา 
    กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
    กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้ผู้รับ
ทุนการศึกษา 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษา 

1 -2  
 วันทำการ 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายทุนการศึกษาในประเทศ/
ต่างประเทศ 

รหัสเอกสาร 

67020214

ออกวันที่ 

31 กรกฎาคม 2567

ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบริหาร 
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ถูกต้องเกิน 3 แสน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง

B 

ตรวจสอบ
เอกสาร

A 

พิจารณาเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี้/
ใบขออนุมติเบิกจ่าย 

ถูกต้องไม่เกิน 3 แสน 

พิจารณาเอกสาร
และอนุมัติเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง

จัดทำรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง 

A 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำ
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 
และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

4. หัวหน้างานการเบิกจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
    - กรณีถูกต้อง ลงนามผู้ตรวจสอบและ
เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติ 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาในประเทศ  
2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
3. ทะเบียนคุมรายบุคคล

1 วันทำการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา
เอกสารการเบิกจ่าย 
   กรณีถูกต้อง  
   วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาใน
ประเทศ และดำเนินการขั้นตอนที่ 7 
   วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
   กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาในประเทศ  
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย
3. ทะเบียนทุนรายบุคคล

1 วันทำการ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. เสนอรองอธกิารบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
   กรณีถูกต้อง ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่าย
เงินทุนการศึกษาในประเทศ 
   กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่ายและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาในประเทศ  
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

30 นาที 

นักวชาการเงิน
และบัญชี 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และลงนามในรายงาน KTB 
iPay Report 
7.2 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย
2. รายงาน KTB iPay Report

30 นาที 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

8. หัวหน้าการเงินตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการจ่ายเงิน 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 1 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2. รายงาน KTB iPay Report
3. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

30 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 1 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   - กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 2 
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. รายงาน KTB iPay Report
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

30 นาที 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบและ
อนุมัติจ่าย 
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B

ตรวจสอบและ
อนุมัติจ่าย 

แจ้งการจ่ายเงิน 

ส้ินสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง

A 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 2 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์

- กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน iPay
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินใน
ระบบ 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข 

1. รายงาน KTB iPay Report
2. ทะเบียนคุมรายการเบิกจ่าย

30 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
โอนเงินให้ผู้รับทุนการศึกษาทราบผ่าน
ช่องทางข้อความทางโทรศัพท์หรืออีเมล
-กรณีบัญชีรับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่ผู้อนุมัติ 2 อนุมัติ
-กรณีต่างธนาคารจะได้รับอีก 2 วันทำ
การถัดไปจากวันที่ผู้อนุมัติ 2 อนุมัติ

5 นาที 

ระเบยีบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บรกิาร 
1. แนวปฏิบ ัต ิ เก ี ่ยวก ับการขออนุญาตลาศึกษาต่อและการขอรับการจ ัดสรรทุนการศึกษา

(ภายในประเทศ/ต่างประเทศ) 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และการดูงาน พ.ศ.

2549 
3.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และการดูงาน พ.ศ.

2560 (ฉบับที ่2) 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรทนุและการพัฒนาบุคลากรโดย

การให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. 2551 
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรทนุและการพัฒนาบุคลากรโดย

การให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. 2551 (ฉบับที ่2) 
6.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรทนุและการพัฒนาบุคลากรโดย

การให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที ่3) 
7.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรทนุและการพัฒนาบุคลากรโดย

การให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. 2554 (ฉบับที ่4) 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรทนุและการพัฒนาบุคลากรโดย

การให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในต่างประเทศ พ.ศ. 2551 (ฉบับที ่1 และ 2) 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง เรื่อง การจัดสรรทุนและการพัฒนา

บุคลากรโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในต่างประเทศ พ.ศ. 2554 (ฉบับที ่3) 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนทนุให้บุคลากร

ในการนำเสนอปลงานวิจัยในการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดทำบัญชีรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2566 
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