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1. การปฏิบัติงานดาน

การเงินและบัญชี 

2. การตรวจสอบและการ

บันทึกบญัช ี

1.1 ขออนมุตัิหลักการ/เบิก

จายเงิน 

 1.2 การยืมเงินทดรอง

จาย 
1.3 การรับเงิน 1.4 การจายเงิน         1.5 การเก็บรักษาเงิน 

       1.6 การนําเงินสง

คลัง 

         2.1 การตรวจสอบและการบันทึกบัญช ี

3.1 รายงานสถานภาพ

ทางการเงิน 

3.การรายงานสถานภาพ

การเงิน 



กระบวนการสนับสนุน 
(Support Process :SP) 

SSP1 SSP2 SSP3 ระยะเวลา Process Owner 

SP : กระบวนการบริหาร
การเงินและบัญช ี

1. การปฏิบัตงิาน
ดานการเงินและ
บัญช ี

1.1 การขออนุมัติ
หลักการ/โครงการ/
กิจกรรม/คาใชจาย
ตางๆ และเบิก
จายเงนิ 
 

1. ผูไดรับมอบหมาย/ผูท่ีมีความประสงคเสนอ
ขออนุมัติหลักการ เชน จัดทําโครงการ/กิจกรรม 
คาเดินทาง คาลงทะเบียน การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
2. เสนอผูมีอํานาจ เพื่ออนุมัติหลักการ/
โครงการ/กิจกรรม/คาใชจาย ตางๆ 
3. ผูไดรับมอบหมาย/ผูท่ีมีความประสงค 
ดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติและจัดเตรียม
หลักฐานการจาย ตามแบบฟอรมที่ระเบียบ
กําหนด  
4. เจาหนาที่การเงนิตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานการจายเงินตามระเบียบ เสนอบันทึก
ขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 
5. ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน 
6. งานบัญชีบันทึกบัญชี  
7. ทําฎีกาเบิกจาย/เบิกชดใชเงินยืม หรือสง
เอกสารเบิกจายตนฉบับไปยังกองคลัง 
8. จัดเก็บเขาแฟม 

 
 
 
 
15 นาที 
 
 
 
 
 
2-3 ชม. 
 
 
1 วัน 
1-2 ชม. 
1-2 ชม. 
 
1 ชม. 

-ผูไดรับมอบหมาย 
-งานการเงินและ
บัญช ี
 

  1.2 การยืมเงินทดรอง
จาย 

1. ผูที่มีความประสงคจะยืมเงนิเพื่อใชในการ
ปฏบิัติงาน เชน คาใชจายจัดโครงการ/กิจกรรม 
คาเดินทาง คาลงทะเบียนอบรม ฯลฯ จัดทํา
สัญญาการยืมเงิน  พรอมหนังสือขออนุมัติ

 
 
 
 

-ผูยืม 
 
 
 



กระบวนการสนับสนุน 
(Support Process :SP) 

SSP1 SSP2 SSP3 ระยะเวลา Process Owner 

หลักการ/โครงการ/กิจกรรม/คาใชจายตางๆ 
2. เจาหนาที่การเงนิตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร และเสนอขออนุมัติการยืมเงิน/การถอน
เงิน  
3. ผูมีอํานาจ อนุมัติการยืมเงินและการถอนเงิน 
4. เจาหนาที่การเงนิถอน/โอนเงินที่ธนาคาร 
บันทึกการจายเงินในสมุดทะเบียนคุมเงินยืม 
5. ผูยืมเงิน ตรวจสอบการโอนเงินและลงลายมือ
ชื่อไวในสัญญาการยืมเงิน พรอมรับคืนตนเรื่อง 
(ถาม)ี และสลิปเงนิยืมเปนหลักฐาน 
6. งานบัญชี บันทึกขอมูลและจัดทํารายงาน
ติดตามลูกหนี้ 
7. จัดเก็บเขาแฟม 
8. ผูยืมเงินสงหลักฐานการจาย/เงินสด เพื่อ
ชดใชสัญญาการยืมเงิน 
9. งานการเงินตรวจสอบเอกสารชดใชเงินยืม 
10. ออกใบเสร็จรับเงนิ (กรณีคืนเงนิสด/โอน
เงิน)  

 
1-2 ชม. 
 
 
 
0.30-1 ชม 
 
10 นาท ี
 
 
1-3 ชม. 
 
1 ชม. 
 
 
1-2 ชม. 
10 นาท ี

 
-งานการเงินและ
บัญช ี

  1.3 การรับเงิน 1. รับเงินรายไดจากการสมัครสอบคัดเลือก และ
รายไดอ่ืนๆ เชน คาสมัครสอบพนักงาน ฯ 
2. ออกหลักฐานใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงนิ 
3. งานบัญชีบันทึกขอมูลการรับเงนิรายไดใน

10 นาท ี
 
10 นาท ี
20 นาท ี

งานการเงินและบัญช ี



กระบวนการสนับสนุน 
(Support Process :SP) 

SSP1 SSP2 SSP3 ระยะเวลา Process Owner 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
4. รวบรวมเงินและนําสงเงนิรายไดที่กองคลัง 

 
30 นาที 

  1.4 การจายเงนิ 1. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานการจายตามระเบียบที่กําหนด  เชน  
ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงนิ ใบรบัรองการ
จายเงินหรือเอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวของ โดยมี
กฎหมาย ขอบังคับ คําสั่ง ระเบียบของ
กระทรวงการคลัง หรือมหาวทิยาลัย ทีอ่นุญาต
ใหจายได และผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายได 
2.จายเงนิใหผูรับเงิน และใหลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐาน พรอมออกเลขเงินยืม 
3.ประทับตราขอความ “จายเงินแลว” พรอมลง
ลายมือชื่อและวันที่จายเงินกํากับไวในหลักฐาน
การจายทุกฉบับ 
3. จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ผูมีอํานาจ อนุมัตเิบิกจายเงิน 
5. บันทึกบัญชีตัดยอดเงินยืม 
6. ทําฏีกาเบิกจาย/เบิกชดใชเงินยืม หรือสง
เอกสารเบิกจายตนฉบับไปยังกองคลัง 
7. จัดเก็บเขาแฟม 

1-3 ชม. 
 
 
 
 
 
 
15 นาที 
 
30 นาที 
 
 
1-2 ชม. 
 
1-2 ชม. 
1-2 ชม. 
 
1 ชม. 

งานการเงินและบัญช ี

  1.5 การเก็บรักษาเงิน 1. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษา
เงินประจําป 

10 นาท ี
 

งานการเงินและบัญช ี



กระบวนการสนับสนุน 
(Support Process :SP) 

SSP1 SSP2 SSP3 ระยะเวลา Process Owner 

2. เสนอผูบริหารลงนามในคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
3. แจงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรับทราบ 
4. เม่ือสิ้นเวลารบัจายเงินในแตละวัน (16.00 
น.) เจาหนาท่ีการเงินจัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
5. สงมอบกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับเงิน
และหลักฐานแทนใหถูกตองตามระเบียบและลง
ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
6. หัวหนาสํานักงานฯ/ผูแทนเก็บรักษาเงิน  นาํ
เงินเขาเก็บในตูนิรภัย 
7. หัวหนาสํานักงานฯ/ผูแทนเก็บรักษาเงินเปดตู
นิรภัย (9.00 น.) มอบเงินใหเจาหนาที่การเงินใน
วันทําการถัดไป 
8. เสนอรายงานคงเหลือประจําวันใหผูบริหาร
เพื่อทราบ 

10 นาท ี
 
10 นาท ี
15 นาท ี
 
 
10 นาท ี
 
 
 
 
10 นาท ี
 
 
10 นาท ี

  1.6 การนําเงินสงคลัง 1. ดําเนินการตามระเบียบที่กําหนด โดยจัดทํา
เอกสารนําสงเงินเสนอหัวหนาสํานักงาน
เลขานุการฯ ลงนาม และนาํเงนิสงกองคลัง 
พรอมรับใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง 
2. สงงานบัญชีบันทึกขอมูลการนําสงเงินรายได
ในสมุดบัญชีทะเบียนคุมเงินรายรับ 

20 นาท ี
 
 
 
10 นาที 

งานการเงินและบัญช ี



กระบวนการสนับสนุน 
(Support Process :SP) 

SSP1 SSP2 SSP3 ระยะเวลา Process Owner 

 2. การตรวจสอบ
และการบันทึก
บัญช ี

2.1 ดําเนินการ
ตรวจสอบและบันทึก
บัญช ี
 

1. ไดรับเอกสารที่ไดรับการอนุมัติ จะทําการ
ตรวจสอบขอมูลการใชจายตามแหลงเงิน 
2. ตัดยอดการเบิกจายตามแหลงเงิน 
3. ปอนขอมูลการเบิกจายในระบบสารสนเทศ
ทางการเงินของมหาวิทยาลัย (FMIS Budget) 
4. จัดทํารายงานทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกกอง
คลังหรือทําฎีกาเบิกจาย ตามประเภทของแหลง
เงิน ทําเบิกชดใชเงินยืม (กรณีเงินอยูท่ีสํานักฯ) 
5. สําเนาเอกสารเบิกจาย จัดเก็บเขาแฟม 
6. จัดทํารายงานการใชจายเงนิงบประมาณ-เงนิ
รายได  

10 นาที 
 
10 นาที 
1-2 ชม. 
 
0.30-1 ชม. 
 
 
30 นาท ี
1-2 ชม. 

งานการเงินและบัญช ี

 3. การรายงาน
สถานภาพ
ทางการเงิน 

3.1 จัดทํารายงาน
สถานภาพทางการเงิน
ในรูปแบบตางๆ 

1. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน/ประจําเดือน 
2. รายงานสรุปการเบิกจายเงนิงบประมาณ-เงิน
รายไดและเงินอื่น ๆ 
3. รายงานรายรบั-จายเงนิรายได 
4. รายงานลูกหนี้เงินยืม 
5. รายงานงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
6. รายงานขอมูลทางบัญช ี

10 นาที 
1-2 ชม. 
 
1-2 ชม. 
1-2 ชม. 
0.30-1 ชม 
1-2 ชม. 

งานการเงินและบัญช ี

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


