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อธิการบดี 

 
1.   วัตถุประสงค์ 
   เพื่อบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และ

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 
2.   ขอบข่าย 
   เริ่มต้ังแต่การแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อจัดท าแผนหรือทบทวนแผน และด าเนินกิจกรรมตามแผนที่ก าหนด

ไว้  ดังน้ี 
   A : การรับเงิน เริ่มต้ังแต่การรับเงินจากผู้ที่เกี่ยวข้อง สรุปข้อมูลการรับเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและส่ง

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ให้งานบัญชี 
   B : การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เริ่มต้ังแต่การบริหารงบประมาณ  การส่ังจ่ายเงิน  การจัดท าบัญชี  

และตรวจสอบ ความถูกต้อง จัดเก็บฐานข้อมูลทางการเงิน วิเคราะห์สถานะทางการเงินและน าผลการประเมินมา
พัฒนาการด าเนินงานต่อไป   

 
3.   เอกสารอ้างอิง   

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยในแต่ละเรื่องที่เกี่ยวข้อง SD32-01 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยในแต่ละเรื่องที่เกี่ยวข้อง SD32-02 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยเรื่องที่เก่ียวข้อง                 SD32-03 
4. คู่มือระบบออกใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  SD32-04 
5. คู่มือระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ SD32-05 
6. คู่มือระบบบริหารทรัพยากรองคก์ร  

-  คู่มือระบบการเงิน (Financial module) SD33-04 
-  คู่มือระบบบัญชี (Account module) SD33-05 
-  คู่มือระบบงบประมาณ (Budget module) SD33-06 
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7. คู่มือระบบบริการการศึกษา  

-  คู่มือระบบงานบริการนักศึกษา (Student service system) SD33-09 
-  คู่มือระบบบริหารเงินเดือน (Payroll system)  SD33-13 
 

4.  เอกสารแนบ 
1. ผังการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  FC-32 
2. ผังการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  A : การรับเงิน FC-32A 
3. ผังการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  B : การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี FC-32B  
4. วิธีการปฏิบัติงานการส่ังจ่ายเงิน  WI32-01 
5. วิธีการปฏิบัติงานการจ่ายเงิน WI32-02 
6. วิธีการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานทางการเงิน WI32-03 
7. วิธีการปฏิบัติงานการจัดส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ WI32-04 
8. วิธีการปฏิบัติงานการจัดส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมและการจัดงาน WI32-05 
9. แบบฟอร์มใบเบิกเงินนอกงบประมาณ  FM32-01 

 
5.   ค าจ ากัดความ 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง  คณะ  ส านัก สถาบัน กอง หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน (สตง.)  กรมบัญชีกลาง  ส านักงบประมาณ  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.) 

   ผู้ที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง  นักศึกษา บุคลากรภายใน/ภายนอก  หน่วยงานภายใน/ภายนอก  ที่ใช้บริการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

   ผู้รับผิดชอบ  หมายถึง  กองคลัง ด าเนินการตามขั้นตอนการท างาน ระดับมหาวิทยาลัย  และคณะ/ส านัก/
สถาบัน ด าเนินการตามข้ันตอนการท างาน ระดับ คณะ/ส านัก/ สถาบัน 

   เอกสารการสั่งจ่าย  หมายถึง รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) และใบเบิกเงินนอกงบประมาณ 
   หลักฐานการรับเงิน  หมายถึง  ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
   ระบบ GFMIS  หมายถึง  ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  ( Government   

Fiscal Management Information System ) 
   ระบบ ERP  หมายถึง  ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource  Planning) 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
งานการเงินและบัญช ี

รหัสเอกสาร   :  PM-32 
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี   : 3 / 10 

 
   ระบบ PAYROLL  หมายถึง  ระบบบริหารเงินเดือน (Payroll System) 
   ระบบ ESS  หมายถึง  ระบบบริการการศึกษา (Education  Service System) 
   ระบบ RIS  หมายถึง  ระบบออกใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน (RMUTI Invoice 

System)  
   ระบบ KPI  หมายถึง  ระบบติดตามผลการรายงานเป้าหมายตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator 

System) 
 
6.   ขั้นตอนการท างาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
กองคลัง/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 
 

1.  เสนอแต่งต้ังคณะ 
กรรมการ 

1.1   เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
ของมหาวิทยาลัย/คณะ/ส านัก/สถาบัน 

1.2   เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 

อธิการบดี/คณบดี/
ผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน 
 

2.  พิจารณาค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

 

2.1 พิจารณาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการแต่ละชุด  
 -   กรณีไมเ่ห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินการใน

ขั้นตอนที ่1 
 -   กรณเีห็นชอบ ให้ด าเนินการตามข้ันตอน

 ต่อไป 
กองคลัง/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 
 

3.  จัดประชุมคณะกรรมการ 
 

3.1  เตรียมข้อมูลการจัดประชุมคณะกรรมการ 
- ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี (SD32-01),  

ระเบียบกระทรวงการคลัง (SD32-02) และระเบียบ 
มหาวิทยาลัย  (SD32-03)  ว่าด้วยเรื่องที่เกี่ยวข้อง  

-  วิเคราะห์ความสอดคล้องของงบประมาณกับ
แผนปฏิบัติการในแต่ละพันธกิจ 

-  ศึกษาแผนของปีก่อน 
-   ประมาณการรายรับ – รายจ่าย 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

-  แนวทางการจัดหาแหล่งเงินทุน หลักเกณฑ์การ
จัดสรร และการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.2  สรุปข้อมูลที่ได้จากการเตรียมในข้อ 3.1 มาใช้
ประกอบการพิจารณา จัดท าหรือทบทวน 
-  แผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
-  แผนเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

3.3  สรุปมติที่ประชุมคณะกรรมการ แจ้งหน่วยงานถือ
ปฏิบัติ 

กองคลัง/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 

4. ด าเนินการตามแผน    4.1 ด าเนินกิจกรรมตามแผน ดังน้ี 
4.1.1   กองคลัง ด าเนินการ 

 A  :  การรับเงิน 
 B  :  การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

4.1.2   คณะ/ส านัก/สถาบัน ด าเนินการตามแผนใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

 
กองคลัง/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 
 

5. ติดตามตรวจสอบการ
ด าเนินงาน  

5.1 ติดตามตรวจสอบการด าเนินงานตามแผน 

กองคลัง/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 

6.  สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

  

6.1 วิเคราะห์สถานะทางการเงินเสนอผู้บริหาร 
6.2 สรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการ       

แต่ละชุด 
6.3   น าผลการประเมินมาพัฒนาการด าเนินงานต่อไป 
 

กองคลัง/คณะ/ส านัก/
สถาบัน 
 

7. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 7.1 จัดเก็บเอกสารหลักฐานลงระบบสารสนเทศหน่วยงาน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

A  :  การรับเงิน 
งานการเงิน 1.  รบัเงินจากผู้ทีเ่กี่ยวข้อง  1.1   รับเงินจากผู้ทีเ่กี่ยวข้อง โดยปฏิบัติตามขั้นตอนในคู่มือ

ระบบงานบริการนักศึกษา (SD33-09) และคู่มือระบบ
ออกใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน (SD32-04) 

งานการเงิน 2.  สรุปข้อมูลการรับเงิน/  
ตรวจนับเงิน 

2.1  สรุปข้อมูลการรับเงินจากผู้ทีเ่กี่ยวข้องดังน้ี 
- ตรวจนับจ านวนเงินสดให้ตรงกับส าเนา

ใบเสร็จรับเงิน 
- ประทับตราหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ณ ส้ินวันท าการพร้อมลงลายมือช่ือผู้รับเงิน 
หัวหน้างานการเงิน 3.  ตรวจสอบความถูกต้อง 3.1   ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาใบเสร็จรับเงินกับ

เงินสด 
 -   กรณีไม่ถูกต้อง   ให้กลับไปด าเนินการ 
                 ขั้นตอนที่ 2 
 -   กรณถีูกต้อง   ให้ด าเนินการตามข้ันตอน

ต่อไป 
งานการเงิน 4.  น าส่งส าเนาหลักฐาน  

   การรับเงินให้งานบัญชี  
 

4.1   ส่งส าเนาหลักฐานการรับเงินให้งานบัญชี 

B  :  การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
กองนโยบายและแผน 1.  ส่งเอกสารงบประมาณ

รายจ่ายและงบประมาณ
เงินรายได้ 

1.1 ส่งเอกสารงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงิน
รายได้ให้กองคลัง 

กองคลัง 
 
 

2.  รับเอกสารงบประมาณ  
จากกองนโยบายและแผน    

2.1 รับเอกสารงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงิน
รายได้เพื่อศึกษารายละเอียด หลักเกณฑ์การจัดสรร
และวางแผน  การจัดสรรงบประมาณ  
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
งานการเงินและบัญช ี

รหัสเอกสาร   :  PM-32 
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี   : 6 / 10 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานงบประมาณ 3.  จัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี   

3.1 ส านักงบประมาณแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในระบบ GFMIS  

3.2 จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ GFMIS  
ตามคู่มือระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (SD32-05) 

 
งานบัญชี 4. ตรวจสอบงบประมาณท่ี

ได้รับจัดสรร 
4.1 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ของแต่ละ

โครงการ ตามเอกสารงบประมาณและคู่มือระบบ
งบประมาณ (SD33-06) 

 4.1.1   กรณีไม่บรรจุในแผนงบประมาณประจ าปี  
ให้กลับไปด าเนินการตามข้ันตอนที่ 1 

 4.1.2   กรณีบรรจุในแผนงบประมาณประจ าปี  ให้
ด าเนินการจัดสรรงบประมาณในระบบ ERP 

 
หน่วยงาน 5. ด าเนินการจัดท าเอกสาร

หลักฐานขอเบิกเงิน 
5.1  กรณีจัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน : เดินทางไป

ราชการ ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการส่ังจ่ายเงิน 
(WI32-04) 

5.2  กรณีจัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน : ด าเนิน
โครงการฝึกอบรม ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการ
ส่ังจ่ายเงิน (WI32-05) 

 
 

หน่วยงาน 6. ส่งเอกสารหลักฐานขอเบิก
เงิน 

 

6.1 ส่งเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินให้งานงบประมาณ 

งานงบประมาณ 7.  รับและตรวจสอบเอกสาร
ขอเบิกจากหน่วยงาน 

7.1  รับเอกสารหลักฐานขอเบิกจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานขอเบิก 
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-   กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งเอกสารคืนหน่วยงาน 
-   กรณีถูกต้อง  ให้ด าเนินการตามขั้นตอน

ต่อไป 
งบประมาณรายจ่าย ปฏิบัติตาม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเรื่องที่
 เกี่ยวข้อง (SD32-02) 
-   คู่มือระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ    
    อิเล็กทรอนิกส์ (SD32-05) 
-  คู่มือระบบการเงิน (SD33-04) 
-  คู่มือระบบบริหารเงินเดือน (SD33-13) 
งบประมาณเงินรายได้ และเงินอื่นๆ  ปฏิบัติตาม 
-  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
 อีสาน  ว่าด้วยเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง (SD32-03) 
-  คู่มือระบบการเงิน (SD33-04) 
-  คู่มือระบบบริหารเงินเดือน (SD33-13) 

งานงบประมาณ 8.  จัดท าเอกสารการส่ังจ่าย 8.1  จัดท าเอกสารการส่ังจ่ายตามวิธีการปฏิบัติงานการส่ัง
จ่ายเงิน (WI32-01) 

        -    เงินงบประมาณรายจ่าย (รายงานการขอเบิกเงิน
คงคลัง (ขบ.))  
-  เงินงบประมาณรายได้และอ่ืนๆ ใช้แบบฟอร์มใบ

เบิกเงินนอกงบประมาณ  (FM32-01)  
หัวหน้างานงบประมาณ 9.  ตรวจสอบความถูกต้อง  9.1   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการส่ังจ่าย       

 
หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้รับ
มอบอ านาจ 
 

10. อนุมัติการส่ังจ่าย 10 .1  พิจารณาอนุมั ติการส่ังจ่ายงบประมาณรายจ่าย  
ตรวจสอบ /อนุมัติใบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ขบ.) งบประมาณเงินรายได้และเงินอื่นๆ ตรวจสอบ/
อนุมัติใบเบิกเงินนอกงบประมาณ (FM32-01) 
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           - กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการขั้นตอนที่ 9 
           - กรณีถูกต้อง ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
งานงบประมาณ 11. ส่งเอกสารการส่ังจ่าย     

 ให้งานการเงิน 
 

11.1  ส่งเอกสารการส่ังจ่ายให้งานการเงิน  

งานการเงิน 12. รับเอกสารการส่ังจ่าย 12.1  รับเอกสารการส่ังจ่ายจากงานงบประมาณ  และ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
หัวหน้างานการเงิน 13.  ตรวจสอบการจ่ายเงิน 13.1  ตรวจสอบเอกสารการส่ังจ่ายและปฏิบัติดังน้ี 

-  วงเงินต่ ากว่า 5,000  บาท จ่ายเงินสด 
- วงเงินต้ังแต่  5,000  บาท ขึ้นไป เขียนเช็ค

ส่ังจ่าย พร้อมลงลายมือช่ือ 
 

หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

14. พิจารณาลงนาม 14.1  อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจตรวจสอบความ
ถูกต้อง พร้อมลงลายมือช่ือในเช็คส่ังจ่าย 

          - กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการขั้นตอนที่ 13 
          - กรณีถูกต้อง ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
 
 

งานการเงิน 15. จ่ายเงินและน าส่ง
เอกสารการส่ังจ่าย ให้
งานบัญชี 

15.1  จ่ายเงินให้กับ ผู้ที่ ขอเบิ กโดยปฏิบั ติตามวิธีการ
ปฏิบัติงานการจ่ายเงิน (WI32-02) 

15.2  ส่งเอกสารการส่ังจ่ายให้งานบัญชี 
 

งานบัญชี 16. รับเอกสาร 16.1 รับเอกสารการส่ังจ่าย และส าเนาหลักฐานรับเงินจาก
งานการเงิน และตรวจสอบความถูกต้อง  
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งานบัญชี 
 

17.  บันทึกบัญชี 17.1  บันทึกบัญชี ในระบบ ERP ปฏิบัติตามคู่มือระบบ
บัญชี  (SD33-05)  

หัวหน้างานบัญชี 18.  ตรวจสอบความถูกต้อง 
การบันทึกบัญชี 

18.1  ตรวจสอบความถูกต้องรายงานการบันทึกบัญชี 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 19.  อนุมัติการบันทึกบัญชี 19.1  พิจารณาความถูกต้องก่อนลงนามใบส าคัญการบันทึก
บัญชี 

       - กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 18 
       - กรณีถูต้อง ลงนามในเอกสารการบันทึกบัญชีและให้

ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
งานบัญชี 
 

20.  ประมวลผล/ ตรวจสอบ/
น าเสนอรายงานทางการ
เงิน 

 

20.1  ประมวลผลและตรวจสอบความถูกต้องรายงานทาง
การเงิน เงินงบประมาณรายจ่าย ปฏิบัติตาม  
 -  คู่มือระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

 อิเล็กทรอนิกส์ (SD32-05)  
 -  คู่มือระบบบัญชี  (SD33-05)  
 -  คู่มือระบบงบประมาณ  (SD33-06) 
   งบประมาณเงินรายได้และเงินอ่ืนๆ ปฏิบัติ

 ตาม 
 -  คู่มือระบบบัญชี  (SD33-05)  
 -  คู่มือระบบงบประมาณ  (SD33-06) 
 - น าเสนอรายงานทางการเงินต่อผู้บริหารและ

 สภามหาวิทยาลัย และน าส่งส านักงานตรวจ
 เงินแผ่นดิน (สตง.) ตามวิธีการปฏิบัติงานการ
 จัดท ารายงานทางการเงิน (WI32-03) 

งานบัญชี 21.  จัดเก็บและท าลาย
เอกสารทางการเงิน  

21.1  จัดเก็บเอกสารทางการเงิน ดังน้ี 
 - เอกสารการจ่ายเงินจัดเก็บโดยการจัดชุด

 แนบกับใบส าคัญการบันทึกบัญชี 
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 - รายงานการเงินจัดเก็บตามแฟ้มเอกสารเรียง 
 ล าดับตามเดือน 

21.2  ท าลายเอกสารทางการเงิน ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี (SD32-01)  

 
7. บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.   ใบเบิกเงินนอกงบประมาณ FM32-01 งานบัญชี 10 ปี 

 
8.  เอกสารหลักฐาน  เช่น 

1.   ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
3.   แผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
4. แผนเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
5.   รายงานทางการเงิน 
6.   แผนการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบ 
7.   รายงานต้นทุนผลผลิตต่อหน่วย 
8. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
9. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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กองคลงั/คณะ/

ส ำนัก/สถำบนั

อธิกำรบด/ีคณบด/ี

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/

สถำบนั

1 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

2 พิจารณาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

3 จัดประชุมคณะกรรมการ

4 ด าเนนิการตามแผน

5 ติดตามตรวจสอบการด าเนินงาน

6 สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน

7 จัดเกบ็เอกสารและหลักฐาน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวขอ้ง / ผู้รับผิดชอบ

เอกสำรทีเ่ก่ียวขอ้ง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา
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ผังการปฏิบัติงาน   
งานการเงินและบัญชี
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งานการเงิน หัวหน้างานการเงิน

1 รับเงินจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง SD32-04,  SD33-

09

2 สรุปข้อมูลการรับเงิน/  ตรวจนับเงิน

3 ตรวจสอบความถูกต้อง

4 น าส่งส าเนาหลักฐานการรับเงินใหง้านบญัชี

   

กิจกรรม

ผู้เก่ียวขอ้ง / ผู้รับผิดชอบ
เอกสารที่

เก่ียวขอ้ง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา
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ผังการปฏิบัติงาน   
งานการเงินและบัญชี

A : การรับเงิน
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กองนโยบายและ

แผน

กองคลัง หัวหน้าส่วน

ราชการ/ผู้รับ

มอบอ านาจ

งานงบประมาณ/ 

งานบญัช/ี งาน

การเงิน

ผู้อ านวยการกอง

คลัง/หัวหน้างาน

งบประมาณ/

หัวหน้างาน

การเงิน/หัวหน้า

งานบญัชี

หน่วยงาน

1 ส่งเอกสารงบประมาณรายจา่ยและงบประมาณเงิน

รายได้
2 รับเอกสารงบประมาณ  จากกองนโยบายและแผน   

3 จดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  SD32-05

4 ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจดัสรร SD33-06

5 ด าเนินการจดัท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน WI32-04 , WI32-05

6 ส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน

7 รับและตรวจสอบเอกสารขอเบิกจากหน่วยงาน SD32-02, SD32-05

SD33-04, SD33-13   

8 จดัท าเอกสารการส่ังจา่ย WI32-01, FM32-01

9 ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 อนุมัติการส่ังจา่ย FM32-01

11 ส่งเอกสารการส่ังจา่ย ให้งานการเงิน

12 รับเอกสารการส่ังจา่ย

13 ตรวจสอบการจา่ยเงิน

14 พิจารณาลงนาม

15 จา่ยเงินและน าส่งเอกสารการส่ังจา่ย ให้งานบัญชี WI32-02

16 รับเอกสาร

17 บันทึกบัญชี

18 ตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกบัญชี

19 อนุมัติการบันทึกบัญชี

20 ประมวลผล/ ตรวจสอบ/น าเสนอรายงานทางการเงิน SD32-05, SD33-05

SD33-06, WI32-03
21 จดัเก็บและท าลายเอกสารทางการเงิน 

เอกสารที่เก่ียวข้องกิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   :  FC-32B
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้  :  20 ม.ิย.  59
หน้าที่  :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน   
งานการเงินและบัญชี

B  :  การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การสั่งจ่ายเงิน 

รหัสเอกสาร  :  WI32-01 
ISSUE :   3 
วันที่บงัคับใช้ :   20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้  และเงินอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 
2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่รับเอกสารขอเบิกจัดท าเอกสารการสั่งจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง และขออนุมัติสั่งจ่าย  
  
3. วิธีปฏิบัติ    
  งบประมาณรายจ่าย 

1.   รับเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิก  ให้เป็นไปตามระเบียบ  (SD32-02) 
3.   จัดท ารายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) ในระบบ GFMIS ตามคู่มือระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (SD32-05) 
4.   กรณจี่ายเงินสิ้นเดือนบันทึกข้อมูลการจ่ายในระบบบริหารเงินเดือนบุคลากร (SD33-13) 
5.   บันทึกข้อมูลการขอเบิกในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ตามคู่มือระบบการเงิน (SD33-04) 
6.   น ารายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.)  เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ อนุมัติ 
7.   ส่งเอกสารการสั่งจ่าย  ให้งานการเงินเพ่ือด าเนินการต่อไป 

  งบประมาณเงินรายได้ และเงินอื่น ๆ 
1.   รับเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2.   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิก  ให้ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยเรื่อง    
 ที่เก่ียวข้อง  (SD32-03)     
3.   จัดท าใบเบิกเงินนอกงบประมาณตามแบบฟอร์มใบเบิกเงินนอกงบประมาณ  (FM32-01) 
4.   กรณีจ่ายสิ้นเดือนบันทึกข้อมูลการจ่ายในระบบบริหารเงินเดือน  (SD33-13) 
5.   บันทึกข้อมูลการสั่งจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ตามคู่มือระบบการเงิน (SD33-04) 
6.   น าใบเบิกเงินนอกงบประมาณเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ อนุมัติ 
7.   ส่งใบเบิกเงินนอกงบประมาณให้งานการเงิน เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงิน 

รหัสเอกสาร  :  WI32-02 
ISSUE  : 3 
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1.   วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

อีสาน 
 
2.  ขอบเขต 
   เริ่มตั้งแต่รับใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ให้เป็นไป

ตามระเบียบ และด าเนินการจ่ายเงินต่อไป 
 
3.  วิธีปฏิบัติ    
    งบประมาณรายจ่าย 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.)  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเรื่องที่เกี่ยวข้อง (SD32-02)  และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลอีสาน ว่าด้วยเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง (SD32-05) 

2. ตรวจสอบจ านวนเงินในระบบ KTB Corporate Online ที่กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย หรือบัญชีเจ้าหนี้ ตามรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) 

3. กรณีเงินโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย เขียนเช็คสั่งจ่ายให้หน่วยงานหรือบุคคลตามท่ีระบุไว้  
4. จัดท า ขจ.05 ในระบบ GFMIS และน าไปแนบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) พร้อม

ใบเสร็จรับเงิน 
5. กรณีกรมบัญชีกลางโอนเงินให้เจ้าหนี้โดยตรง  มหาวิทยาลัยแจ้งให้หน่วยงานภายนอกทราบเพ่ือ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินมายังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
6. รวบรวมรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.)  ให้งานบัญชี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงิน 

รหัสเอกสาร  :  WI32-02 
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 2 / 2 

 

 
งบประมาณเงินรายได้  และเงินอื่น ๆ 

1. รับใบเบิกเงินนอกงบประมาณจากงานงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเรื่องที่เกี่ยวข้อง (SD32-02) และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสานว่าด้วยเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง (SD32-05) 

2. จ่ายเงินสด หรือเขียนเช็คสั่งจ่าย และแจ้งให้หน่วยงานหรือบุคคล มารับเงินตามที่ระบุ ในใบเบิก
เงินนอกงบประมาณแต่ละฉบับ 

3. กรณีโอนเงิน ให้หน่วยงานภายนอก ต้องแจ้งให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมจัดส่งใบเสร็จรับเงิน
มายังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

4. ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง (SD32-02) (SD32-03)  
5. รวบรวมเอกสารการสั่งจ่ายให้งานบัญชี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

รหัสเอกสาร    :  WI32-03 
ISSUE  :  31 
วันที่บังคับใช้   :  20 มิ.ย. 59 
หน้าที ่ : 1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1.   วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ได้รายงานทางการเงินที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ เป็นไปตามระเบียบ เสนอต่อ

หน่วยงานและผู้บริหารเพ่ือใช้ในการวางแผนและการตัดสินใจ  
       
2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่งานบัญชี ท าการประมวลผลข้อมูลทางบัญชีในรูปของรายงานต่างๆ จากระบบ GFMIS และ

ระบบ ERP พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และน ารายงานทางการเงินเสนอต่อผู้บริหารและสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการวางแผนและการตัดสินใจ 

 
3. วิธีปฏิบัติ    

1. งานบัญชี ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายการบัญชี 
2. ประมวลผลข้อมูลทางบัญชี และพิมพ์รายงานทางการเงินจากระบบ GFMIS และระบบ ERP โดย

ปฏิบัติตาม คู่มือระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (SD32-05)  คู่มือระบบ
บัญชี (SD33-05) และคู่มือระบบงบประมาณ (SD33-06)  

3. จัดท ารายงานทางการเงินตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
4. น าเสนอผู้ที่เก่ียวข้องและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- กองคลัง ด าเนินการระดับมหาวิทยาลัย  
- คณะ/ส านัก/สถาบัน ด าเนินการระดับ คณะ/ส านัก/สถาบัน  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดส่งเอกสารหลักฐาน                                

ขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

รหัสเอกสาร  :  WI32-04 
ISSUE : 3 
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้หน่วยงานสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ ให้

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 
2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่รับเอกสารขอเบิกจัดท าเอกสารการสั่งจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง และขออนุมัติสั่งจ่าย  
  
3. วิธีปฏิบัติ    
  - ผู้เดินทางไปราชการต้องเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่งที่คณะ/

ส านัก/สถาบัน ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง โดยจะมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกรายการ
ต้องเป็นฉบับจริง ดังนี้ 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 1.1 กรณียื่นเบิกคนเดียวเขียน แบบ 8708 เฉพาะส่วนที่ 1 
 1.2 กรณียื่นเบิกเป็นหมู่คณะเขียน แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ 2 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี) 
4. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวพร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
5. กรณีเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรมสามารถเลือกเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังนี้ 
 5.1 กรณีเลือกเบิกลักษณะเหมาจ่าย (ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงิน) ให้เบิกจ่ายภายในอัตราและเงื่อนไขท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด 
 5.2 กรณีเลือกเบิกลักษณะจ่ายจริง ให้แนบหลักฐาน ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและใบรายงานการ

เข้าพัก(Folio) เบิกจ่ายภายในอัตราและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด  
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก 111  กรณีแทนใบเสร็จ ค่ารถประจ าทาง รับรับจ้าง รถไฟ 

เบิกชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว 
7. ใบเสร็บรับเงิน ค่าน ามันเชื้อเพลิง / ค่าทางด่วน / ค่าโดยสารเครื่องบินและกากตั๋ว (Boarding pass) 
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  - ผู้เดินทางไปราชการด าเนินการ ดังนี้ 
1.   ตรวจสอบเอกสารที่แนบเบิก และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ดังนี้ 
  - วัน เวลา สถานที่เดินทางไปราชการ 
  - ความถูกต้องการค านวณเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ 
  - การเขียนจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - ลายมือชื่อ ต าแหน่ง ผู้ขอรับเงิน 
2.   เสนอ คณบดี / ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน เป็นผู้อนุมัติ 
3.   จัดส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้

งานงบประมาณ กองคลัง 
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้หน่วยงานสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน ได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 
2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่รับเอกสารขอเบิกจัดท าเอกสารการสั่งจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง และขออนุมัติสั่งจ่าย  
  
3. วิธีปฏิบตัิ    
  - ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเอกสารขอเบิกที่ กองคลัง ต้องส่งเอกสารขอเบิกภายใน 30 วัน นับจาก

วันที่ได้รับเงินยืม และเอกสารขอเบิกทุกรายการต้องเป็นฉบับจริง ดังนี้ 
1.   โครงการที่ได้รับอนุมัติพร้อมรหัสโครงการ (แบบ ง.8) 
2.  บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ / ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือจัดโครงการ 
3.   ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
4.   หนังสือเชิญวิทยากร 
5.   ก าหนดการจัดโครงการ ระบุชื่อวิทยากร 
6.   ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม / คณะกรรมการด าเนินโครงการ / วิทยากร (กรณีอบรม ทั้งวันให้ลง

ลายมือชื่อ เช้า - บ่าย) 
7.   หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน แล้วแต่กรณี เช่น 

7.1  ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร โดยระบุว่าวิทยากรจากหน่วยงาน ของรัฐหรือเอกชน จ านวนกี่
ชั่วโมง ๆ ละเท่าใด ในช่วงเวลาใด 

7.2  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นแต่ละรายการ แต่จะอยู่ใน
ใบเสร็จรับเงินเดียวกันก็ได้ (กรณีใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับค่าอาหารและใบเบิกค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม เขียนรับรองการจ่ายในแบบ บก111 และแนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

7.3  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก(Folio) (เบิกจ่ายลักษณะจ่ายจริง
เท่านั้น ภายในอัตราและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด) (SD32-02) 
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7.4  เอกสารอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ และแนบใบเสร็จรับเงิน ค่าวัสดุ / ค่าจ้าง

เหมาบริการต่าง ๆ  
 7.5  ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708  กรณีจัดโครงการนอกสถานที่ 
8.  บันทึกสรุปการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

  - ผู้รบัผิดชอบโครงการด าเนินการ ดังนี้ 
1.   ตรวจสอบเอกสารขอเบิกตามข้างต้น (1-8) ให้ถูกต้องตามระเบียบ (SD32-02) 
2.   จัดส่งเอกสารขอเบิกให้งานงบประมาณ กองคลัง  
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มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน.....นครราชสมีา........... เลขทีใ่บเบกิ 

จ านวนเงิน

จ านวนเงินขอเบกิทัง้สิน้

1. ภาษี

เงิน     นติิบคุคล          

เจ้าหนา้ที่ผู้เบกิ............................................... วันท่ี  หกัส่ง     บคุคลธรรมดา

2. ค่าปรับ

หวัหนา้งานงบประมาณ.................................วันท่ี  วันท่ี  3. อืน่ๆ............................

จ านวนเงินขอรับจริง

บาท

อนุมติัไปแล้ว บาท

อนุมติัคร้ังนี้ -             บาท ลายมอืชือ่ผู้อนุมัติ

คงเหลือ บาท ชือ่ผู้อนุมัติ

ลายมอืชือ่ผู้ตรวจสอบ                  วันท่ี  ต าแหน่ง

วันท่ี  

 วันท่ี

จ่ายเงินสด

หมายเหตุ
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จ่ายบญัชีออมทรัพย์เลขที่บญัชี ...........................................................  ผ่านบญัชีกระแสรายวันเลขที่ ................................................................

งานบญัชี

ตรวจสอบยอดเงินแล้วมเีงินเพียงพอเบกิจ่ายได้ ค าอนุมตักิารเบกิจ่ายและการจา่ยเงิน

อนมัุติตามรายการและจ านวนเงินท่ีขอเบกิ และจ่ายเงินได้
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หน้าท่ี  1/1

หน่วยงานผู้เบกิ

งานงบประมาณ

รหสับญัชี

ประเภทรายจา่ย

ผลผลติ

ลงวันที่ .........................................................................................

รายการ

ใบเบิกเงินนอกงบประมาณ
         ....... /….......

ค าขอเบกิ

ประเภทงบประมาณ

V…………………………………..

จ่ายบญัชีกระแสรายวันเช็คเลขที่   #........................................................................................... ลงวันที่ ………………………......................  

งานงบประมาณตรวจสอบหลักฐานขอเบกิจ่ายเงินถูกต้องแล้ว

...............................................

(                              )

งานการเงิน

รวมเงิน
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