
 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน  (workflow) 

 

1. งานตรวจชุดเบิกเงินนอกงบประมาณ 

 

เขียนโดย   งานคลงั กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

 

อนุมติัโดย  มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
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                                                       ถกูตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  

                                                                                อนมุตัิ                                                        
                                                                                         

 

 

 

 

 

. 
1.- ท ำกำรแยกชดุเบิกแต่ละงบประมำณ เรียงตำมล ำดบั   
     ควำมส ำคญัและควำมเรง่ดว่นของชดุเบิก 

 -   ลงทะเบียนรบัเรื่องชดุเบกิตำมงบประมำณ   

 

 

 

 

 

5 นำท ี

 

2.ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของชดุเบิก ใหถ้กูตอ้งตรงตำม   
  ระเบียบและประกำศ 

- ชดุเบกิเอกสำรทั่วไป  
- ชดุเบกิที่เก่ียวขอ้งกบักำรค ำนวณ  กำรหำคำ่และ 

   ผลลพัธท์ี่เป็นตวัเลขและจ ำนวนเงิน 

   อำทิเช่น  ค่ำตอบแทนในกำรปฏิบตัิงำนเสำร-์อำทิตย ์     
   ค่ำตอบแทนกำรสอน กศ.ปช.  ค่ำสอนกรณีพิเศษ ฯลฯ 

 

 

 

 

15-20 นำท ี

 

 

 

40 - 50 นำท ี

 

3. กนัเงินเอกสำรชดุเบกิ ตำมรหสักิจกรรมของหน่วยงำน  
    และ งบประมำณ  
 

 

 

5  นำที 

 

4. เสนอชดุเบกิหวัหนำ้งำนตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

    เพื่ออนมุตัิ 

 

20 นำท ี

 

5. - จดัท ำใบส ำคญักำรลงบญัชี (ดำ้นทั่วไป) 

    - จดัท ำใบส ำคญักำรลงบญัชี ( ดำ้นรบั , จ่ำย , ทั่วไป) 

      ชดุเบิกช ำระหนีเ้งินยืมทดรองรำชกำร  

 

 

2 นำท ี

 

5 นำท ี

 

 

6. – เสนอผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำน อนมุตัิ 
    - เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบรหิำรฯ  อนมุตัิกำรเบิกจ่ำย 

 

 

 

30 นำท ี

 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบัชดุเบิก 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของชดุเบกิ 

กนัเงินชดุเบกิ 

ส่งคืนผูจ้ดัท ำ 

ชดุเบิกเพื่อแกไ้ข 

เสนอหวัหนำ้งำนคลงั 

จดัท ำใบส ำคญักำรลงบญัชี ในระบบ PMIS 

เสนอลงนำม
อนมุตัิ 



 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน  (workflow) 

 

1.งานตรวจชุดเบิกเงินนอกงบประมาณ 

 

เขียนโดย     งานคลงั กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

อนุมติัโดย   มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
 

                    
 

                                                                               อนมุตัิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     
                                                 
 

 

 

 

 

 

 

                                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.-ท ำกำรบนัทึกวนัท่ี ท่ีไดร้บักำรอนมุตัิเรียบรอ้ยแลว้      
    จำกรองอธิกำรบดีฯ ในทะเบียนรบัชดุเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นำท ี

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

: ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 

: กฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลัง หนังสือเวียนสั่งการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

: ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง ค่าตอบแทนในการดำเนินการ การจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาค.กศ.ปช. 

: ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 

: ประกาศ ระเบียบ หนังสือเวียนต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ท่ีเกี่ยวข้อง 

บนัทึกวนัท่ีอนมุตัิ ในทะเบียนรบัชดุเบกิ 

สิน้สดุ 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน  (workflow) 

 

           4.  งานจดัซ้ือจดัจา้ง วสัดุครุภณัฑ ์(งานคลงั) 

 

เขียนโดย     งานคลงั กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

อนุมติัโดย   มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                
                                
                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                        
 

                                                                                                  
 

 

 

                                                                                      
 

 

 

 

 

 

 

6. – ด าเนินการจดัซ้ือ / จดัจา้ง ผา่นระบบจดัซ้ือจดัจา้ง  
      ภาครัฐ  ( E – GP ) ตามโครงการท่ีขออนุมติั   
      ตามล าดบัขั้นตอน 

  

 

 

 

 

 

1  วนั 

 

 

7. -  เม่ือด าเนินการตามขั้นตอนตา่งๆ เรียบร้อยแลว้ 

       ท าการส าเนาเอกสารจดัเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน  
 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

8. – ส่งชุดเบิกจดัซ้ือ / จดัจา้ง ไปยงัฝ่ายพสัดุ 

 

 

 

2  นาที 

  
 

 

หมายเหตุ กฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง :  พระรำชบญัญตัิกำรจดัซือ้จดัจำ้ง และกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ.2560 

: ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซือ้จดัจำ้ง และกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ. 2560 

 

 

ด าเนินการ จดัซ้ือ / จดัจา้ง 

ผา่นระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ ( E – GP ) 

วสัดุ / ครุภณัฑ์

ส าเนาชุดเบิกจดัเก็บเอกสาร 

ส่งชุดเบิกจดัซ้ือ / จดัจา้ง  

ให้ฝ่ายพสัดุ 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)
งานจัดท าเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผ่านระบบ e-Payroll

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

หมายเหต ุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  : หลักเกณฑ์การเบกิจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e - Payroll)

ของกรมบญัชีกลาง พ.ศ. 2567

7. วางฏีกาเบิกจ่ายในระบบ New 

GFMIS Thai เพื่อเบิกจ่ายเงินเดือนและ
น าเงินเดือนเข้าบัญชีเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า

1.40 ชั่วโมง

3 ชั่วโมง

4. แปลงไฟล์ Excel ที่บันทึกรายการหัก
เพื่อน าข้อมูลเข้าโปรแกรม e-Payroll

30 นาที

5. น าไฟล์เข้าโปรแกรม e-Payroll 20 นาที

6. ประมวลผลรายการหักที่น าเข้าโดย
โปรแกรม e-Payroll และตรวจสอบ
ความถูกต้อง

1 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

เขียนโดย  งานคลัง
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภมูิสายงาน (Flowchat)

1. รวมรวมรายการหักจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ ได้แก่ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ ธนาคารกรุงไทย ชพค ชพส 
กองทุนให้กู้ยืมต่าง ๆ

วันที่ 1-4 ของทุกเดือน

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
หักและแยกประเภทบุคลากร

3 ชั่วโมง

3. บันทึกรายการหักในโปรแกรม Excel

 เพื่อแปลงไฟล์น าเข้าโปรแกรม 
e-Payroll



 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน  (workflow) 

1. งานตรวจชุดเบิกเงนิกองทุนพฒันาบุคลาการ 

 

เขียนโดย   งานคลงั กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

อนุมติัโดย  มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ ระยะเวลด าเนินการ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     
                                                              ไมถ่กูตอ้ง                              
                
                                 ถกูตอ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  
                                                                                   

 

 

 

1รบัเอการจากกองนโยบายและแผนฯ 

-  ท าการแยกชดุเบกิแตล่ะงบประมาณ  เรยีงตามล าดบั   
   ความส าคญัและความเรง่ดว่นของชดุเบิก 

-  ลงทะเบียนรบัเรือ่งชดุเบิกตามงบประมาณ   

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

2.ตรวจสอบความถกูตอ้งของชดุเบิก ใหถ้กูตอ้งตรงตาม   
  ระเบียบและประกาศ 

- ชดุเบกิเอกสารการเบิกจ่ายคา่ตอบแทน และคา่ใชจ้า่ยใน
การประชมุ 

 

 

 

 

10 นาท ี

 

 

 

 

 

3. กนัเงินเอกสารชดุเบกิ ตามรหสักิจกรรมของหนว่ยงาน  
    และ งบประมาณ  
 

 

 

2  นาท ี

 

4. เสนอชดุเบกิหวัหนา้งานตรวจสอบความถกูตอ้ง 

    เพื่ออนมุตัิ 

 

10 นาท ี

 

5. - จดัท าใบส าคญัการลงบญัชี (ดา้นทั่วไป) 

    - จดัท าใบส าคญัการลงบญัชี ( ดา้นรบั , จ่าย , ทั่วไป) 

      ชดุเบิกช าระหนีเ้งินยืมทดรองราชการ  
  -จดัทใบส าคญัการลงบญัชี ในระบบ เอ็กเพรส 

 

2 นาท ี

 

4 นาท ี

 

 

 

6. – เสนอผูอ้  านวยการส านกังาน อนมุตัิ 
    - เสนอรองอธิการดีฝ่ายบรหิารฯ อนมุตัิการเบิกจา่ย 

 

 

 

 

 

 

20 นาท ี

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบัชดุเบิก
กองทนุพฒันาบคุลากร 

เสนอผูบ้รหิาร 

กนัเงินชดุเบกิ 

สง่คืนเพ่ือแกไ้ข 

เสนอหวัหนา้งานคลงั 

จดัท าใบส าคญัการลงบญัชี ในระบบ PMIS 

ตรวจสอบ
ความถกู
ตอ้ง

ลงทะเบียนคมุเพื่อ
เตรยีมจ่ายเช็ค 

สิ้นสุด 



 

หมายเหต ุ 1.กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง ประกาศกรรมการกองทนุพฒันาบคุลากร  เรือ่ง การใหท้นุสนบัสนนุการท าผลงานทางวิชาการ  

                2ระเบียบมหาวิทยาลยัราภฏัเพชรบรูณ ์วา่ดว้ยการเบกิจา่ยคา่น า้มนั 

                 3 ประมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ ์ เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารยมืเงินทดรองจ่าย จากเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ ์

                 4.ระเบียบกระทราวงการคลงั วา่ดว้นคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุ 

                 5.ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ ์เรือ่ง การใหพ้นกัวานมหาวิทยาลยัไปศกึษาดงูาน ฝึกอบรม ดงูาน หรอืประชมุสมัมนา           
พ.ศ. 2566 

  6.ประกาศมหาวิทยาลยั เราองมาตรการประหยดัในการเบิกคา่ใชจ้่าย พ.ศ.2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน  (workflow) 

1. งานตรวจเอกสารเงนิยืมทดรองจ่าย 

 

เขียนโดย   งานคลงั กองกลาง ส านกังาน
อธิการบดี 

อนุมติัโดย  มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ ระยะเวลด าเนินการ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

                                                      ไมถ่กูตอ้ง 
                
                    ถกูตอ้ง 
 

 

 

 

 

                                                                                                                 
                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                        
                                    

                             
                                             

 

1รบัเอการจากเจา้หนา้ที่การเงินทกุคณะฯ 
ศนูย ์ส านกั งานตา่งๆ 

-   ความส าคญัและความเรง่ดว่นของชดุเบิก 

-  ลงทะเบียนคมุสญัญายมืเงิน  

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

2.ตรวจสอบความถกูตอ้งเอกสาร ใหถ้กูตอ้ง
ตรงตามระเบยีบและประกาศ  ในการยืมเงิน
ทดรองจา่ย  อยา่งถกูตอ้ง เพื่อเตรยีมออกเช็ค 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

3. ลงทะเบียนคมุสญัญายมืเงิน 

 

 

 

4.  เตรยีมสั่งจ่ายเช็ค  

หมายเหต ุ 1.กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง ประกาศกรรมการกองทนุพฒันาบคุลากร  เรือ่ง การใหท้นุสนบัสนนุการท าผลงานทางวิชาการ  

                  2ระเบียบมหาวิทยาลยัราภฏัเพชรบรูณ ์วา่ดว้ยการเบกิจ่ายคา่น า้มนั 

                 3 ประมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ ์ เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารยมืเงินทดรองจ่าย จากเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ์ 

                 4.ระเบียบกระทราวงการคลงั วา่ดว้นคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุ 

                 5.ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ ์เรื่อง การใหพ้นกัวานมหาวิทยาลยัไปศกึษาดงูาน ฝึกอบรม ดงูาน หรอืประชมุสมัมนา         
พ.ศ. 2566 

   6.ประกาศมหาวิทยาลยั เราองมาตรการประหยดัในการเบิกคา่ใชจ้่าย พ.ศ.2566 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนคมุสญัญายมืเงิน 

สง่คืนเพ่ือแกไ้ข 

        เตรยีมจ่ายเช็ค 

ตรวจสอบ
สญัญายืมเงิน 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน  (workflow) 
 

1. จดัท าเช็ค เงนิฝากธนาคาร และใบส าคญัการลงบญัชี 

 

เขียนโดย   งานคลงั กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

อนุมติัโดย  มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ ระยะเวลด าเนินการ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     
                                                 
                                  
 

 

 

 

 

 

 

 

                                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              
                                                                      

 

เมื่อเสรจ็สิน้การตรวจเอกสารและลงทะเบียนคมุจา่ย
เรยีบรอ้ยแลว้  พิมพเ์ช็ค 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

-.ตรวจสอบความถกูตอ้งจ านวนเงิน ช่ือ เลขที่สญัญา อีก
ครัง้ เพื่อความชดัเจน 

- ท าใบส าคญัการลงบญัชี ในระบ  pmis 

-ท าใบส าคญัการลงบญัชี ใน ระบบ  เอ๊กสเ์พรส 

ในการจดัท าใบส าคญัการลงบญัชี ดา้นรบั  ดา้นจ่าย  ดา้น
ตัง้หนี ้ 

 

 

 

 

15 นาท ี

 

 

 

 

 

. เสนอชดุเบิกหวัหนา้งานตรวจสอบความถกูตอ้ง 

    เพื่ออนมุตัิ และผูม้ีอ  านาจลงนาม 2 ใน 5 

 

10 นาท ี

 

. - จดัท าใบส าคญัการลงบญัชี (ดา้นทั่วไป) 

    - จดัท าใบส าคญัการลงบญัชี ( ดา้นรบั , จ่าย , ทั่วไป) 

      ชดุเบิกช าระหนีเ้งินยืมทดรองราชการ  
  -จดัท าใบส าคญัการลงบญัชี ในระบบ เอ็กเพรส 

 

2 นาท ี

 

4 นาท ี

น าฝากเขา้บญัชีของบคุลาการท่ียืมเงินทดรองจ่าย  

   

หมายเหต ุ ระเบียบการจดัท าบญัชีภาครฐั 

เริ่มต้น 

สญัญายืมเงินลงทะเบียน
เลขที่สญัญา 

พิมพท์ะเบียนคมุใบส าคญัการจา่ยเงิน 

พิมพเ์ช็ค 

ท าใบส าคญัการลงบญัชี 2 ระบบ 

เสนอผูม้ีอ  านาจลงนามการจ่ายเช็ค 2 ใน 5 

น าฝากเขา้บญัชี  

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน (Workflow)

วางฏกีาเบกิจ่าย New GFMIS Thai

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบญัญัติ วนิัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  และ ระเบยีบการเบกิเงินจากคลัง 2562 และ 2563

5. ผู้บริหารพจิารณาอนุมัติการเบิกจา่ย
โดยผู้บริหารทีรั่บผิดชอบ 2 ท่านใน
โปรแกรม New GFMIS New

20 นาที

6.ตรวจสอบยอดเงินตามที่วางฏกีาใน
บญัชีเงินฝากของมหาวทิยาลัย

10 นาที

7. เบกิจ่ายเงินใหแ้ก่ผู้เบกิจ่ายตาม
เอกสารใบเก็บยอดในโปรแกรม KTB

 Corporate Online

1.40 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

เขียนโดย  งานคลัง
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

แผนภมูิสายงาน (Flowchat)

1. รับชุดเบกิงบประมาณแผ่นดินที่
ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว แยก
ประเภทเอกสาร KL KE KA KI KH

1 ชั่วโมง

2. สรุปยอดเอกสารชุดเบกิแต่ละ
ประเภทและแยกสรุปตามชื่อบญัชี

2 ชั่วโมง

3. จัดท าใบเก็บยอดสรุปยอดการ
เบกิจ่ายทั้งหมดในรอบเบกิจ่ายนี้ 2 ชั่วโมง

4. วางฏกีาเบกิจ่ายในโปรแกรม New

 GFMIS New ตามประเภทของชุด
เบกิ KL KE KA KI KH

1 ชั่วโมง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

การโอนเงินผ่านโปรแกรม KTB Corporate Online

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบญัญัติ วนิัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  และ ระเบยีบการเบกิเงินจากคลัง 2562 และ 2563

10 นาที

4. Uplaod ไฟล์ในโปรแกรม KTB 

Corporate Online ทั้งแบบ KTB 

iPay Direct03 และ KTB iPay 

Standard03

20 นาที

5. พจิารณาอนุมัติโดยผู้บริหาร
ผู้รับผิดชอบ 2 ท่าน

10 นาที

6. แจ้งผู้รับเงินใหท้ราบและจัดเก็บ
เอกสารเพื่อการสืนค้นต่อไป

10 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

เขียนโดย  งานคลัง
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภมูิสายงาน (Flowchat)

1. รวบรวมรายชื่อผู้รับเงินตาม
เอกสารใบเก็บยอดและแยกประเภท
ธนาคาร

20 นาที

2. บันทึกเลขทีบ่ัญชีผู้รับเงินในไฟล์เกบ็
ยอดตามรูปแบบของธนาคารกรุงไทย

20 นาที

3. แปลงไฟล์เก็บยอดในโปรแกรม 
KTB Univeral Data Entry



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเงินได้ บุคคลธรรมดา และออกหนังสือ

รับรองระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน

รับค ำส่ังจำ้งของบุคลำกรแต่ละประเภท พร้อมส ำรวจขอ้มลู 15 นำที
เพื่อกำรค ำนวณภำษีประจ ำปีของบุคลำกร

                บันทึกขอ้มลูรำยกำรลดหยอ่นในไฟล์ Microsofe Excel 15 นำที
เพื่อค ำนวณยอดภำษีในกำรหักภำษี ณ ที่จำ่ย ประจ ำเดือน

สร้ำงขอ้มลูภำษีประจ ำเดือน บันทึกขอ้มลูภำษีเงินได้หัก ณ
ที่จำ่ย ภ.ง.ด.1 ของบุคลำกรใน 4 ชั่วโมง
ระบบให้บริกำรภำษีเงินได้หัก ณ ที่จำ่ยส ำหรับใชง้ำนออนไลน์
 WHT Services System: SVS

ระบบประมวลผล จำกกำรบันทึกขอ้มลูภำษีประจ ำเดือน 30 นำที
และพิมพ์แบบ ภ.ง.ด.1 เพื่อช ำระภำษี

จดัท ำสร้ำงไฟล์ยื่นส่ือ ภ.ง.ด.1 ระบบแสดงขอ้มลูสร้ำงไฟล์ยื่นส่ือ
โดยมขีอ้มลูดังนี้ เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร, ชื่อผู้มหีน้ำที่ 15 นำที
หักภำษี ณ ที่จำ่ย ให้โดยอตัโนมติั พร้อมช ำระภำษีผ่ำนระบบ-

ช ำระภำษีออนไลน์ (E-FILING)

ตรวจสอบขอ้มลูกำรจำ่ย จำกรำยงำนเกบ็ยอดประจ ำเดือน 15 นำที
จำ่ยด้วยระบบ (E-payment)

ระบบกำรช ำระเงินและท ำธรุกรรมบนระบบออนไลน ์

จดัเกบ็ขอ้มลูกำรช ำระภำษีเงินได้หัก ณ ที่จำ่ยของบุคลำกร
ประจ ำเดือน 10 นำที

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

งำนหักภำษี ณ ที่จำ่ยเงินได้ บุคคลธรรมดำ  

เริ่มต้น

รับค ำสั่งจ้ำงบุคลำกรแต่ละ
ประเภท พร้อมจัดท ำส ำรวจ

รำยกำรลดหย่อนภำษีประจ ำปี

รวบรวมข้อมูลรำยกำรลดหย่อน
ของ (พม.) บันทึกในไฟล์ข้อมูล 

Microsofe Excel 

บันทึกข้อมูลบุคลำกรในระบบ 
WHT Services System: SVS

ยื่นภำษีประจ ำเดือนผ่ำนระบบ 
(E-FILING) ยื่นแบบ-ช ำระภำษี

ออนไลน์

ตรวจจสอบยอดกำรช ำระภำษี
ประจ ำเดือน และจัดเก็บรำยงำน/

ใบเสร็จรับเงินส ำหรับกำรช ำระภำษี

ประมวลผลกำร
บันทึกข้อมูลเพื่อ

ช ำระภำษี
ประจ ำเดือน

หัวหน้ำงำน
คลังตรวจสอบ



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเงินได้ บุคคลธรรมดา และออกหนังสือ

รับรองระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงานแผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

ตรวจสอบขอ้มลูกำรรับเงินบริจำค จำกเอกสำรกำรน ำส่งเงินเพื่อ 15 นำที
น ำขอ้มลู และยอดเงิน บันทึกในระบบบริจำคอเิล็คทรอนิกส์

เลือกประเภทกำรบริจำค ระบุเลขที่ประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกำร
ของผู้บริจำค ระบบจะท ำกำรตรวจสอบขอ้มลู กำรบันทึกวนัที่ 30 นำที
รับบริจำคได้ภำยในเดือนปัจจบุันตำมปฏทิิน และไมเ่กนิวนัที่
5 ของเดือนถดัไป รำยกำรที่บริจำคแบ่งเป็นเงินสดและทรัพยสิ์น

ระบบแสดงรำยกำรกำรบริจำคที่ได้บันทึกไว ้โดยให้เลือกเดือน 
หรือ พ.ศ. ที่มกีำรบริจำค ซ่ึงหน่วยงำนบริจำคสำมำรถแกไ้ข/ 15 นำที
ยกเลิก รำยกำรที่ด ำเนินกำรได้ภำยในปีที่มกีำรบริจำคเท่ำนั้น

เสนอผู้บริหำรลงนำม ตรวจสอบจำกบันทึกขอ้ควำม แจง้กำร 20 นำที
บริจำคจำกหน่วยงำน

แจง้หน่วยงำนที่น ำส่งเงิน รับใบบริจำคเพื่อส่งมอบให้กบัผู้บริจำค 5 นำที

งานออกหนังสือรับรองบริจาค ระบบบริจาคอิเล็คทรอนิกส์

ประจ ำเดือน และจัดเก็บรำยงำน/
ใบเสร็จรับเงินส ำหรับกำรช ำระภำษี

หัก ณ ท่ีจ่ำยประจ ำเดือน

สิ้นสุด

เริ่มต้น

ตรวจสอบข้อมูล จำกบันทึกกำร
บริจำคเงินทุนกำรศึกษำ

บันทึกข้อมูลกำรบริจำคใน   
ระบบบริจำคอิเล็คทรอนิกส์

ระบบแสดงรำยงำน
กำรบริจำค

เสนอผู้บริหำรลงนำมใน          
ใบบริจำค

แจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบเพื่อรบั
ใบบริจำค น ำส่งใบบริจำคให้กับผู้

บริจำค



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเงินได้ บุคคลธรรมดา และออกหนังสือ

รับรองระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงานแผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

หมายเหตุ :   * กฎกระทรวงฉบับที่ 144 (พ.ศ. 2522) ออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกรวำ่ด้วยภำษีเงินได้
*ค ำส่ังกรมสรรพำกรที่ ท.ป. 4/2528 เร่ือง ส่ังให้ผู้จำ่ยเงินได้พึงประเมนิตำมมำตรำ 40 แห่งประมวลรัษฎำกร มหีน้ำที่ หักภำษีเงินได้ ณ ที่จำ่ย
*ระเบียบกระทรวงกำรคลัง วำ่ด้วยกำรรับเงินหรือทรัพยสิ์นที่มผู้ีบริจำคให้ทำงรำชกำร พ.ศ. 2526

เริ่มต้น



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานเก่ียวกับสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับ
บ านาญ อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน

จดัท ำทะเบียนคุมรับ-ส่ง แบบฟอร์มกำรขอเบิกเงินสวสัดิกำร 30 นำที
ของบุคลำกรผู้มสิีทธ ิป้องกนักำรสูญหำยระหวำ่งกำร
ส่งแกไ้ข และป้องกนักำรเบิกจำ่ยซ  ำซ้อน 

                บันทึกขอ้มลูกำรเบิกใน ไฟล์กำรเบิกจำ่ยเงินสวสัดิกำรของ 30 นำที
บุคคลส ำหรับกำรตรวจสอบยอดเงิน

ตรวจสอบกำรขอเบิกรับเงิน พร้อมกบัหลักฐำนประกอบ 2 ชั่วโมง
กำรขอเบิกเงินสวสัดิกำรในแบบ ดังนี 
ใบเบิกเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำรศึกษำของบุตร แบบ 7223

ใบเบิกเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำรรักษำพยำบำล แบบ 7131

                             ไมถ่กูต้อง

จดัท ำใบสรุปยอดหน้ำงบ กำรขอเบิกเงินสวสัดิกำรตำมที่กรม
บัญชกีลำงก ำหนด (ตำมแบบฟอร์มกำรเบิกจำ่ย) 30 นำที

                         ถกูต้อง ใบเบิกเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำรศึกษำของบุตร แบบ 7223

ใบเบิกเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำรรักษำพยำบำล แบบ 7131

จดัท ำทะเบียนคุมฎกีำ และเบิกจำ่ยประเภท KL งบกลำง 1 ชั่งโมง
ตำมรำยกำรขอเบิกเงิน เงินค่ำเล่ำเรียนบุตร ค่ำรักษำพยำบำล

ตรวจสอบยอดเงินตำมกำรวำงเบิกฎกีำในบัญชเีงินฝำก 15 นำที
ธนำคำรของมหำวทิยำลัย ฯ

เบิกจำ่ยเงินให้ผู้มสิีทธ ิตำมทะเบียนคุม โดยโอนเงินผ่ำน 1 ชั่วโมง
ระบบ KTB Corporate Online

ตรวจสอบกำรโอนเงินให้กบัผู้มสิีทธิ

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

เริ่มต้น

รวบรวม
แบบฟอร์มการขอเบิกเงิน

สวัสดิการ 

จัดท าทะเบียนคุมเพื่อสืบค้น 
และตรวจสอบสิทธิการเบิกเงิน

สวัสดิการ ในรูปแบบ 
Microsofe Excel

ตรวจสอบการขอรับเงิน 
สวัสดิการ และหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน

เสนออนุมัติการ
ขอเบิกเงิน
สวัสดิการ

รวบรวมเอกสารวางฎีกาเบิกจ่าย 
ระบบ New GFMIS Thai

ตรวจสอบยอดเงินผ่านบัญชี 
ธนาคารของมหาวิทยาลัย ฯ

เบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิกเงิน
สวัสดิการ จัดท าแบบ

KTB Corporate Online

รวบรวมเอกสาร
ส าหรับการ
เบิกจ่าย



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานเก่ียวกับสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับ
บ านาญ อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงานแผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

หมายเหตุ :   *พระรำชกฤษฎกีำเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำรศึกษำของบุตร พ.ศ. 2523 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม
*หนังสือกรมบัญชกีลำงด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 130 ลงวนัที่ 19 พฤศจกิำยน 2556 เร่ือง กำรใช ้ลำยมอืชื่อผู้รับเงินด้วยลำยเซ็นต์อเิล็กทรอนิกส์ 
ในใบเสร็จรับเงินและเป็นหลักฐำน ในกำรเบิกเงินสวสัดิกำร เกี่ยวกบักำรศึกษำของบุตร 
*พระรำชกฤษฎกีำเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 และ ที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

*หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังวำ่ด้วยวธิกีำรเบิกจำ่ยเงินสวสัดิกำรเกี่ยวกบักำร  รักษำพยำบำล พ.ศ. 2553

สิ้นสุด



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานระบบ Digital Pension (ระบบบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล) ระบบขอเบิกเงิน อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน

ตรวจสอบขอ้มลูประจ ำรอบกำรจำ่ยจำกปฏิทินกำรจำ่ย
*รำยงำนสรุปกำรลงทะเบียน ขอเบิกประจ ำรอบกำรจำ่ย
*รำยงำนตรวจสอบกำรงดเบิก
*รำยงำนตกเบิก  (ตำมตำรำง 9 ชอ่ง)
ตรวจสอบยอดยกมำเดือนกอ่น, ขอเบิกรำยกำรใหม,่ 2 ชั่วโมง
รำยกำรตกเบิกให้อตัโนมติัตำมวนัที่เร่ิมส่ังจำ่ย เฉพำะ
รำยใหม ่ตรวจสอบรำยกำรเบิกกรณีเสียชวีติ รำยกำร
Reject เดือนกอ่นหน้ำไปตรวจกบักรมบังคับคดี

                ส่วนรำชกำรผู้เบิกตรวจสอบขอ้มลูในทะเบียนรำยกำร
ขอเบิก หมวดบัญชธีนำคำรและจ ำนวนเงิน หมวดรำยกำร 30 นำที
โอนไมส่ ำเร็จ หมวดค่ำลดหยอ่น และยนืยนัจดักำรรำยรับ

ด้ำนกำรจดักำรรำยจำ่ย : โหลดขอ้มลูหนี้สหกรณ์ และ
ขอ้มลูหนี้อื่น โดยรวบรวมรำยกำรหักจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ
เชน่ สหกรณ์, ธนำคำรออมสิน, รำยกำรหัก ช.พ.ค ช.พ.ส.,

ค่ำสำธำรณูปโภค น ำมำตรวจสอบ และบันทึกขอ้มลู 2 ชั่วโมง
รำยกำรหักในไฟล์ขอ้มลูประจ ำเดือน Microsofe Excel

เพื่อ Upload ขอ้มลูหนี้ประจ ำรอบกำรจำ่ย (ต้องค ำนึงถงึ
                          ไมถ่กูต้อง ยอดเงินคงเหลือของแต่ละรำยกำรในกำร Upload ไฟล์) 

                         ถกูต้อง

ส่วนรำชกำรตรวจสอบควำมผิดปกติของขอ้มลูตำม
รำยงำน จ ำนวนรำยกำร, จ ำนวนคน, ยอดรวมของกำรขอ
เบิกสำมำรถดำวน์โหลดรำยละเอยีดรำยกำรขอเบิก, 15 นำที
รำยงำนตรวจสอบกำรเบิกจำ่ย (แยกตำมรำยละเอยีด)

ซ่ึงส่วนรำชกำรสถำนะ31:รอตรวจสอบจำกกรมบัญชกีลำง

ส่วนรำชกำรผู้เบิก ส่งรำยงำนให้กบัส่วนรำชกำรระดับกรม 15 นำที
(มรภ.พช.) โดยยนืยนัจำกหัวหน้ำส่วรำชกำร

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

เริ่มต้น

ส่วนราชการผู้เบิก ด าเนินการ
จัดการจ านวนรายการขอเบิก

ประจ ารอบการจ่าย            

การจัดการรายรับ และการ
ยืนยันจัดการรายจ่าย

ประจ าเดือน

การจัดการรายจ่าย
โหลดหนี้

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง

การปิดรอบข้อมูลพร้อม
ตรวจสอบความผิดปกติของ

ข้อมูล

การส่งข้อมูลส่วนราชการระดบั
กรม (มรภ.พช.)

ยืนยันปรับปรุง
หนี้สหกรณ์และ
หนี้อ่ืนๆ ด้วย
ไฟล์ข้อมูล



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์
งานระบบ Digital Pension (ระบบบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล) ระบบขอเบิกเงิน อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

ตรวจสอบกำรขอเบิกเงินของส่วนรำชกำร ตำมรำยละเอยีด
รำยกำรขอเบิก อนุมติัรำยกำรขอเบิก ยนืยนักำรอนุมติั 15 นำที
รำยกำรขอเบิก พร้อมทั้งเรียกรำยงำนขอเบิกจำ่ยเบี้ยหวดั
บ ำเหน็จบ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกนั

หมายเหตุ :   พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร พ.ศ. 2494

                 พระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร พ.ศ. 2539

ส่วนราชการระดับกรม 
(มรภ.พช.)

ตรวจสอบรายการขอเบิกของ
ส่วนราชการผู้เบิก

สิ้นสุด



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)
รายงานยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารประจ าเดือน

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

หมายเหตุ กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง : หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว ๓๐

1. รวบรวมข้อมูลทางบัญชี ประกอบด้วย ยอดยกมา 
รายการเคล่ือนไหว และยอดคงเหลือ ของบัญชีเงินสดใน
มือและบัญชีเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี

1 ช่ัวโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

เขียนโดย  งานคลัง
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน (Flowchat)

1 ช่ัวโมง

2. ตรวจสอบข้อมูล ช่อง "ยอดยกมา" กับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ณ วันส้ินงวด ของเดือนก่อน ช่อง "รับ
เงิน" ตรวจสอบกับจ านวนเงินท่ีได้รับในแต่ละเดือนจาก
เอกสารการรับเงิน ช่อง "จ่ายเงิน" ตรวจสอบกับจ านวนเงิน
ท่ีจ่ายในแต่ละเดือนจากเอกสารการจ่ายเงิน ช่อง "ยอด
คงเหลือ" ตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ 
วันส้ินงวดของเดือนปัจจุบัน

2 ช่ัวโมง

3. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม รายงานแสดงยอดเงิน
คงเหลือประจ าเดือน ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด

2 ช่ัวโมง

6. จัดท าหนังสือส่งรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ
ประจ าเดือน ให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ส านักตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ คลังจังหวัดเพชรบูรณ์ และ
หัวหน้างานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์

1 วัน

4. ตรวจสอบข้อมูลกับ Bank Statement หรือสมุดคู่ฝาก
ของเงินฝากธนาคารทุกประเภทและทุกบัญชี

1 ช่ัวโมง

5. น าเสนอรายงานยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประจ าเดือนต่อผู้บริหารอนุมัติ

รวบรวมข้อมูลทางบัญชี ประกอบกอบด้วย ยอดยกมา 
รายการเคลื่อนไหว และยอดคงเหลือ

ตรวจสอบ

เริ่มต้น

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด

ตรวจสอบ

พิมพ์รายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน

เสนอผู้บริหารอนุมัติ

จัดท าหนังสือ 
ส่งรายงานให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

สิ้นสุด

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

งานบัญชีรับ - จ่ายเงินสดประจ าวัน

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

หมายเหตุ  กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง  : ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕

10 นาที

2 วัน

20 นาที

1 ช่ัวโมง

แผนภูมิสายงาน (Flowchat)

เขียนโดย  งานคลัง
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

 

5. บันทึกบัญชีรับ - จ่ายเงินสดประจ าวันลงในโปรแกรม Express 

Accounting
6 วัน

1. รับเอกสาร รายการสรุปการรับ - จ่ายเงินสดประจ าวัน จาก
เจ้าหน้าท่ีการเงิน และเอกสารประกอบการลงรายงาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการรับหรือจ่ายเงินอ่ืน ๆ

2. จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับเงิน และด้านจ่ายเงินประจ าวัน
 โดยมีเอกสารประกอบรายรับ และรายจ่ายดังกล่าว ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ (Performance 

Management Information System)

3. ตรวจสอบการจัดท าใบส าคัญการลงบัญชี และสรุปยอดรวมการ
รับ-จ่ายเงินประจ าวันกับสมุดเงินสด

4. น าเสนอใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับเงิน-จ่ายเงินต่อผู้บริหาร
อนุมัติ

เริ่มต้น

จัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชี

ตรวจสอบ

พิมพ์ใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนรับ-
จ่ำยเงินสดประจ ำวัน

เสนอผู้บริหำรอนุมัติ

บันทึกบัญชีรับ - จ่ำยเงินสดประจ ำวัน

สิ้นสุด

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

รับรำยงำนสรุปรับ-จ่ำยเงินสดประจ ำวัน



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)
งานบัญชีครุภัณฑ์ อาคาร ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง
การตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

หมายเหตุ กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร พ.ศ.๒๕๖๐

2 วัน

2. ตรวจสอบข้อมูลรายงานการจ าหน่ายครุภัณฑ์กับทะเบียน
ทรัพย์สินในโปรแกรม Express Accounting

มรภ.เพชรบูรณ์

เขียนโดย  งานคลัง
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน (Flowchat)

10 นาที
1. รับรายงานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ และเอกสารรายการครุภัณฑ์
ตัดจ าหน่ายจากเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ

3. จัดท ารายงานสรุปรายการครุภัณฑ์ตัดจ าหน่าย(เงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ) ลงในโปรแกรม Microsoft 

Excel

4. บันทึกบัญชีรายการครุภัณฑ์ตัดจ าหน่าย และตัดจ าหน่าย
รายการครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนครุภัณฑ์ในโปรแกรม Express 

Accounting

1 ช่ัวโมง
5. น าเสนอใบส าคัญการลงบัญชีตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่อผู้บริหาร
อนุมัติ

2 ช่ัวโมง

1 วันตรวจสอบ

เริ่มต้น

จัดท ำรำยงำนสรุปรำยกำร
ครุภัณฑ์ที่จะตัดจ ำหน่ำย

บันทึกบัญชีรำยกำรครุภัณฑ์ตดัจ ำหน่ำย
และตัดจ ำหน่ำยรำยกำรครุภณัฑอ์อกจำกทะเบียน

พิมพ์ใบส ำคัญกำรลงบัญชีตัด
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์

เสนอผู้บริหำรอนุมัติ

สิ้นสุด

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

รับรำยงำนกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง

มรภ.เพชรบูรณ์

งานจัดเก็บรายได้แผ่นดินและน าส่งรายได้แผ่นดิน ผ่าน
ระบบ New GFMIS Thai

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน

1.รวบรวมข้อมูลการรับรู้รายได้แผ่นดิน
จากการรับเงินรายได้ประจ าวนัในระบบ 1 วนั
PMIS

         ไม่ถูกต้อง 2.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 1 ชั่วโมง
ข้อมูลรายงานการจัดเก็บรายได้

                     ถูกต้อง

3.บันทึกข้อมูลรับรู้รายได้แผ่นดินผ่าน 1 ชั่วโมง
ระบบ New GFMIS Thai

                

     ไม่ถูกต้อง 4.น าส่งรายได้แผ่นดินโดยการน าฝากเงิน
ตามแบบฟอร์มของกรมบัญชีกลางก าหนด 1 วนั

                    ถูกต้อง น าฝากธนาคารกรุงไทยเพื่อส านักงานคลัง
จังหวดัเพชรบูรณ์ ประเภทรายได้แผ่นดิน

5.บันทึกรายการน าส่งรายได้แผ่นดิน 1 ชั่วโมง
ผ่านระบบ New GFMIS Thai

                   

6.จัดพิมพ์เอกสารรายงานการรับรายได้
และการน าส่งรายได้แผ่นดินในระบบ 2 ชั่วโมง
New GFMIS Thai น าเสนอผู้บริหาร
อนุมัติ

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

เริ่มต้น

ตรวจสอบ

จัดท ำรำยงำนกำรรับรำยได้แผ่นดินและเอกสำรกำร
น ำส่งรำยได้แผ่นดิน

ตรวจสอบ

บันทึกรับรำยได้แผ่นดินผ่ำนระบบ New GFMIS Thai

สิ้นสุดกำรท ำงำน

น ำส่งรำยได้แผ่นดิน ผ่ำนธนำคำรด้วยใบน ำฝำกไปยัง
ส ำนักงำนคลังจังหวัดเพชรบูรณ์

รับรู้รำยได้แผ่นดินจำกกำรรับเงินประจ ำวัน รับ
ใบส ำคัญกำรลงบัญชีรับเงินรำยได้แผ่นดิน

บันทึกน ำส่งรำยได้แผ่นดินผ่ำนระบบ New GFMIS Thai

พิมพ์เอกสำรรำยกำรรับและน ำส่งรำยได้แผ่นดินจำก
ระบบ New GFMIS Thai

เอกสำร นส.01
และนส.02

เสนอผู้บริหำรอนุมัติ



หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง :พระราชบัญญัติวนิัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 68 และมาตรา 70

หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวนัที่ 2 ตุลาคม 2563 เร่ืองรูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานรัฐ



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง

มรภ.เพชรบูรณ์

งานการจัดท ารายงานงบการเงิน อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

1.รับสมุดรายวนัขั้นต้นและสมุดรายวนัขั้น
ปลาย ของเงินงบประมาณแผ่นดิน และ 1 ชั่วโมง
เงินนอกงบประมาณในระบบ EXPRESS

         ไม่ถูกต้อง

2.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ข้อมูลบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน และ 2 วนั

                     ถูกต้อง เงินนอกงบประมาณ
                

3.จัดท ารายงานงบการเงิน ซ่ึงประกอบด้วย
งบทดลอง  งบแสดงฐานะทางการเงิน
งบแสดงผลการด าเนินงาน งบแสดงการ- 3 วนั

     ไม่ถูกต้อง เปล่ียนแปลงสินทรัพย์สุทธ/ิส่วนทุน 
หมายเหตุประกอบงบการเงินและรายละ-

เอียดประกอบงบการเงินที่ส าคัญ
                    ถูกต้อง

                   4.ตรวจสอบความถูกต้องและน าเสนอราย- 1 ชั่วโมง
งานการเงินให้ผู้บริหารลงนาม

5.น าส่งรายงานงบการเงินให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและตรวจสอบ 1 ชั่วโมง

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง :พระราชบัญญัติวนิัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 68 และมาตรา 70

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

เริ่มต้น

ตรวจสอบ

จัดท ำรำยงำนกำรเงิน รำยละเอียดประกอบงบ
กำรเงินและหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผู้บริหำร

สิ้นสุดกำรท ำงำน

จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

รับสมุดรำยวันขั้นต้นและสมุดรำยวันขั้นปลำยเงิน
งบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ



หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวนัที่ 2 ตุลาคม 2563 เร่ืองรูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานรัฐ



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) เขียนโดย  งานคลัง

มรภ.เพชรบูรณ์

งานบัญชีสมุดรายวันข้ันต้น           
เงินงบประมาณแผ่นดิน

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน

1.รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชี
เงินงบประมาณแผ่นดินจากเจ้าหน้าที่ 1 นาที
เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน

                ไม่ถูกต้อง

2.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารใบส าคัญการลงบัญชี 1 ชั่วโมง

                     ถูกต้อง เงินงบประมาณแผ่นดิน
                

3.บันทึกบัญชีสมุดรายวนัขั้นต้น 
เงินงบประมาณแผ่นดินประกอบด้วย
สมุดรายวนัรับเงิน สมุดรายวนัจ่ายเงิน 2 วนั

       ไม่ถูกต้อง และสมุดรายวนัทั่วไป ในระบบ EXPRESS

                     ถูกต้อง 4.ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
บัญชีสมุดรายวนัขั้นต้น 1 ชั่วโมง

5.ส่งข้อมูลไปยังขั้นตอนการจัดท าบัญชี
สมุดรายวนัขั้นปลาย 2 นาที

แผนภูมิสายงาน  (Flowchat)

เริ่มต้น

ตรวจสอบ

บันทึกบัญชีสมุดรายวันขั้นต้น เงิน
งบประมาณแผ่นดิน ในระบบEXPRESS

ตรวจสอบ

ส่งข้อมูลบันทึกบัญชีสมุดรายวันขั้นต้นไปยัง
บัญชีสมุดรายวันขั้นปลาย

สิ้นสุดการท างาน

รับใบส าคัญการลงบัญชีจากเจ้าหน้าที่



หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง :พระราชบัญญัติวนิัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 68 และมาตรา 70



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

  

1.รับเอกสารเบิกจ่าย(ชุดเบิก)จากงาน 

กองนโยบายและแผนและงานพัสดุ  
 

2.ปั๊มรับเอกสาร ลงเลขที่รับ วันที่รับ และเวลา 
ในเอกสารชุดเบิกจ่าย  ลงรายละเอียดในทะเบียน
รับเรื่อง ด้วยเลขท่ีรับ วันที่ ผู้เบิก รหัสกิจกรรม 
เรื่อง และจ านวนเงิน ให้ถูกต้องตามเอกสาร 

ชุดเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

3.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย 
งบประมาณบ ารุงการศึกษาและงบประมาณ
รายได้ อ่ืน ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ พระราชบัญญัติ ที่เก่ียวข้อง 
 

4.หากเอกสารเบิกจ่ายมีรายการที่ต้องแก้ไข
ประสานคณะ/ส านัก/สถาบัน ที่จัดท าเอกสาร
เบิกจ่ายมารับเอกสารเพื่อน าไปแกไ้ขให้ถูกต้อง 
 

5.ลงทะเบียนกันเงินของเอกสารเบิกจ่ายตามรหัส
กิจกรรมในเล่ม เอกสารควบคุมการใช้ เ งิ น
งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน 

 

6.น า เอกสารชุด เบิกจ่ ายที่ กัน เงินตามรหัส
เรียบร้อยแล้วปั๊มวันที่ออกในทะเบียนรับเรื่อง 
และเสนอหัวหน้างานคลัง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนที่จะอนุมัติจากอธิการบดี 
 

 

 

5 นาที 
 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

5 นาที 
 

 

 

5 นาที 
 

 

 

5 นาที 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย  

งานงบประมาณบ ารุงการศึกษา (บก.ศ.) 
งานงบประมาณรายได้อื่น 

เขียนโดย   งานงบประมาณบ ารงุการศึกษา (บก.ศ.) 
งานงบประมาณรายได้อื่น งานคลัง กองกลาง  

              ส านักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

 

เริ่มต้น 

เอกสารชุดเบิกจ่ายของงบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมรับ 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ส่งคืน
คณะและ
ลงวันที่ 
รับคืน
เอกสาร 
 

ลงคุม 

ในเล่ม
เอกสาร
ควบคุม
การใช้เงิน
งบประมา

ลงวันที่ 
รับคืน
เอกสารที่
แก้ไขแล้ว 

 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ลงคุมในเล่มเอกสารควบคุม
การใช้เงินงบประมาณ 

เสนออนุมัติหัวหน้างานคลัง 
 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



หมายเหตุ -ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 

-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

-ตามหนังสือที่ กค 0409.6/ว 71 ลว. 22 ต.ค.2550 เรื่องหลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

-ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์เร่ือง การก าหนดเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์เร่ืองหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินรายได้จากเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ พ.ศ.2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

  

1.เก็บรวบรวมข้อมูลงบประมาณประจ าปี 
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ค่าใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภค ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการ
จัดหารถประจ าต าแหน่ง ในงบประมาณแผ่นดิน 
/ งบประมาณบ ารุงการศึกษา (บก.ศ.) / 
งบประมาณรายได้อ่ืน / งบประมาณ กศ.ป.ช. 
และงบประมาณมหาบัณฑิต 

 

2.น าเข้าข้อมูลของโครงการทั้ง 3 โครงการลงใน
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) โดยน าเข้าข้อมูลลงในระบบ 

ทีละโครงการ จนครบ 3 โครงการ  
 

3.ตรวจสอบความถูกต้องของการน าเข้าข้อมูล
โครงการ โดยตรวจสอบความถู กต้ อ งของ
งบประมาณและค่าใช้จ่ายในแต่ละโครงการและ
กดส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัติโครงการ 

 

4.เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติถือเป็นที่เรียบร้อย 

(ขั้นตอนต่อไป คือการรายงานความก้าวหน้า
ประจ าไตรมาสของแต่ละโครงการ) 
 

5.เมื่อถึงระยะเวลาก าหนดรายงานความก้าวหน้า
ของโครงการประจ าแต่ละไตรมาส คือ 

ไตรมาสที่ 1 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ
ภายในวันที่ 31 มกราคม (เก็บข้อมูล ต.ค.-ธ.ค.) 
ไตรมาสที่ 2 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ
ภายในวันที่ 30 เมษายน (เก็บข้อมูล ม.ค.-มี.ค.) 
ไตรมาสที่ 3 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ
ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม(เก็บข้อมูล เม.ย.-มิ.ย.) 
ไตรมาสที่ 4 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ
ภายในวันที่ 31 ตุลาคม  (เก็บข้อมูล ก.ค.-ก.ย.) 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

5 นาที 
 

 

 

 

2 นาที 
 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานระบบติดตามและประเมินผลแหง่ชาต ิ(eMENSCR) 

 

เขียนโดย   งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
งานคลัง กองกลาง  

              ส านักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

เริ่มต้น 

เก็บข้อมูลงบประมาณประจ าปี 

ค่าใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการ
จัดหารถประจ าต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 

งบแผ่นดิน / งบบ ารุงการศึกษา (บก.ศ.) 
งบรายได้อื่น / งบ กศ.ป.ช./งบมหาบัณฑิต 

งบ กศ.ปช. งบมหาบัณฑิต 

น าเข้าข้อมูลในระบบตดิตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัตโิครงการ 

สิ้นสุด 
 

อนุมัติ 
เก็บรวบรวมขอ้มูลการ 
ใช้จ่ายเงินประจ าไตรมาส 

ส่งข้อมูลเพื่อรายงาน
ความก้าวหนา้ประจ าไตรมาส 



  
ต้องเก็บรวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ
ของแต่ละรายการค่าใช้จ่ายที่ได้ลงไว้ในระบบใน
ขั้นตอนแรก โดยเก็บข้อมูลจากเอกสารการ
ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ ของแต่ละรหัส
งบประมาณว่าค่าใช้จ่ายแต่ละรายการที่อยู่ใน
โครงการที่ได้มีการขออนุมัติโครงการไป มีการ
เบิกจ่ายไปมากเพียงใดและตรงตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณหรือไม่  
 

6.รายงานความก้าวหน้า โดยการน าเข้าข้อมูลลง
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่ งชาติ  
(eMENSCR) ทีละโครงการ จนครบ 3 โครงการ 
ตรวจสอบความถู กต้ อ งของ การ ร าย ง าน
ความก้าวหน้าโครงการประจ าไตรมาสความ
ถูกต้องของการเบิกจ่ายงบประมาณและค่าใช้จ่าย
ในแต่ละโครงการ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

ก็กดส่งรายงานความก้าวหน้าประจ าไตรมาสเพ่ือ
รายงานความก้าวหน้า ของการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณของแต่ละโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

หมายเหตุ การน าเข้าข้อมูลเพื่อขออนุมัติโครงการ และการรายงานความก้าวหนา้ของโครงการประจ าไตรมาสในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ต้องท าให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับหนังสือภายในและภายนอก 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    เพือ่ทราบ 
     ด าเนนิการตอ่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1.รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ ในระบบ E-Document PCRU 

 

 

2.อ่านและสรุปใจความส าคัญในหนังสือเพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 

 

3. ส่งหนั งสือรับ เข้าภายใน / ภายนอก เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน) เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

 

 

4. พิจารณาด าเนินการตามค าสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ลงในระบบ E-Document PCRU 

 

5. หนังสือภายใน / ภายนอก ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
หากมีการด าเนินการต่อ งานบริหารและธุรการร่าง / 
พิมพ์หนังสือตามงานที่ได้รับมอบหมาย และส าเนา
หนังสือแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ  
 

6. หนังสือภายใน / ภายนอก ทีผู่้บังคับบัญชาสั่งการแจ้ง
เพื่อทราบ งานบริหารและธุรการแจ้งเวียนหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
 

7.ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริง และส าเนา ไว้
เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาต่อไป 

 

 

 
 

 

 
 

5 นาท ี

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

2 นาท ี

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

1 นาท ี

 

 

 

 

            2 นาท ี

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 

   เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 

 

 

รับหนังสือภายใน /ภายนอก 

เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารสั่งการ 

ร่าง / พิมพ์ หนังสือน า 

ส าเนาแจกจา่ยผูเ้กี่ยวข้อง 

พิจารณาด าเนินการ
ตามค าสั่งการ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย งบประมาณแผ่นดิน 

เขียนโดย  งานงบประมาณแผ่นดิน งานคลัง กองกลาง  
              ส านักงานอธิการบด ี

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

  

 

1.ปั๊มรับเอกสาร ลงเลขท่ีรับ วันที่รับ และเวลา ใน
เอกสารชุดเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ลงรายละเอียดใน
ทะเบียนรับ ด้วยเลขท่ีรับ วันท่ี ผู้เบิก รหัสกิจกรรม เรื่อง 
และจ านวน ให้ถูกต้องตามเอกสารชุดเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
 

 

 

2.ตรวจสอบการจัดท าเอกสารชุดเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ พระราชบัญญัติ ที่เกี่ยวข้อง 
 

3.ประสานหน่วยงานท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายที่ไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ ให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
 

 

4. ลงทะเบียนกันเงินของเอกสารเบิกจ่ายตามรหัส
กิจกรรมในเล่มเอกสารควบคุมการใช้เงินงบประมาณ
ของแต่ละหน่วยงาน 

 

5. น าเอกสารชุดเบิกจ่ายที่กันเงินแล้วลงทะเบียนคุม
เสนอเพื่ออนุมัติ 
 

6. น าเอกสารชุดเบิกจ่ายเสนอหัวหน้างานคลัง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนท่ีจะอนุมัติจากอธิการ 

 

 

 

 

 
 

10 นาที 
 
 

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

2 นาท ี

 

 

 

5 นาท ี

 

หมายเหตุ -ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 

-พระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่3) พ.ศ.2552 

-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

-ตามหนังสือที่ กค 0409.6/ว 71 ลว. 22 ต.ค.2550 เร่ืองหลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

-ตามหนังสือที่ กค.0409.6/ว 126 ลว. 7 ก.ย.2548 เร่ืองการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 

 

 

เริ่มต้น 

เอกสารชุดเบิกจ่ายของงบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมรับ 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ส่งคืนคณะ
และลง
วันที่รับคืน
เอกสาร 

 

ลงคุมใน
เล่ม
เอกสาร
ควบคุม
การใช้เงิน
งบประมา
ณ

ลงวันที่รับ
คืน
เอกสารที่
แก้ไขแล้ว 

 

ตรวจสอบ
ความถูก
ต้อง 

ลงคุมในเล่มเอกสารควบคุม
การใช้เงินงบประมาณ 

เสนออนุมัติหัวหน้า
งานคลัง 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง ไม
ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

เอกสารชุดเบิกจ่ายของงบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมรับ 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ส่งคืนคณะ
และลง
วันที่รับคืน
เอกสาร 

 

ลงคุมใน
เล่ม
เอกสาร
ควบคุม
การใช้เงิน
งบประมา
ณ

ลงวันที่รับ
คืน
เอกสารที่
แก้ไขแล้ว 

 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ลงคุมในเล่มเอกสารควบคุม
การใช้เงินงบประมาณ 

 

เสนออนุมัติหัวหน้างานคลัง 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง ไม
ถูกต้อง 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับเงินค่าลงทะเบยีนนักศึกษา 

เขียนโดย  งานรับจา่ยเงิน งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

1.รับใบค ำร้อง ทบ.3 บัตรแจ้งกำรลงทะเบียน 
 
 
 

2.ตรวจสอบ ชื่ อ /ส กุ ล  รหั ส ป ระจ ำตั ว
นักศึกษำ สำชำวิชำ ภำคกำรศึกษำให้ถูกต้อง 
 

 

3. กรอกรหัสนักศึกษำเข้ำระบบPMIS หมวด 
I2010 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 
 

4. ท ำกำรออกใบเสร็จรับ เงินตรวจสอบ
รำยละเอียดและเซ็ นต์ ชื่ อประทั บตรำ
มหำวิทยำลัย 
 

5. รับเงินและตรวจนับจ ำนวนเงินเพ่ือควำม
ถูกต้องและให้ใบเสร็จรับเงินส่วนต้นฉบับแก่
นักศึกษำ 

 

6. . เก็ บ ส ำ เน ำใบ เส ร็จ รับ เงิน เพ่ื อ เป็ น
หลักฐำนในกำรจ่ำยเงินและเพ่ือกำรสืบค้น
กรณีต้นฉบับ    ใบเสร็จรับเงินเกิดกำรสูญ
หำย 
 
 
 

 
1 นำท ี

 
 

 
 
 
 

1 นำท ี
 
 
 
 

1 นำท ี
 
 

 
1นำที 

 
 
 
 

5 นำท ี
 
 
 
 
 

 5  นำท ี
 
 
 
             

หมายเหตุ กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง รายการค่าใช้จ่ายต่างๆของค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
เรียกเก็บแบบเหมาจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ส าหรับ
นักศึกษาภาคปกติ พ.ศ. 2566และส าหรับนักศึกษาโครงการจัดการการศึกษาเพ่ือปวงชน(กศ.ปช.) พ.ศ.256 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับเงินโครงการกู้ยมืเพื่อการศึกษา(กยศ./กรอ.) 

เขียนโดย  งานรับจา่ยเงิน งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

1.รับเอกสำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร
กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ กยศ./กรอ.และลงรับ
หนังสือ 
 
 
 

2.เรียกรำยชื่ อนั กศึกษำในระบบ PMIS 
หมวดRI139 แต่ละรุ่นที่ท ำกำรเบิกเพ่ือมำ
ตรวจสอบ 
 

 

3. ตรวจสอบรำยชื่อนักศึกษำที่ท ำกำรกู้ยืม 
กับเอกสำรชุดEL เพ่ือตรวจสอบชื่อ/สกุล 
หรัสประจ ำตัว  นักศึกษำ ยอดเงินกู้ให้
ถูกต้อง 

 
 

4. เมื่อตรวจสอบแล้วมีรำยกำรคืนเช่น โอน
คืนนักศึกษำกรณีนักศึกษำช ำระเงินเอง  
โอนคืนกองทุนกรณีนักศึกษำพักกำรเรียน
หรือลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ 
 

5. เมื่อมีรำยกำรโอนคืนกองทุน ใช้เอกสำร 
กยศ.205/กยศ.206 ไปท ำกำรเบิกจ่ำยน ำ
ฝำกเข้ำกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ กยศ./
กรอ. เพื่อท ำกำรลดหนี้ให้นักศึกษำ 

 

6. ตรวจสอบเอกสำรรำยละเอียดเรียบร้อย
สมบูรณ์เสนอให้ผู้บริหำรลงนำมอนุมัติกำร
และเบิกจ่ำยช ำระเงินค่ำลงทะเบียนของ
นักศึกษำผู้กู้ยืมเงิน 

 
 
 

 
2 นำท ี

 
 

 
 
 
 

10 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

30 นำที  
 
 

 
 
 
 
 

15  นำท ี
 
 
 
 
 

10 นำที 
 
 
 
           
 
 
       15 นำที 
 

หมายเหตุ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบคณะกรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำว่ำด้วยหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรที่
สถำนศึกษำจะเข้ำร่วมด ำเนินงำนกับกองทุน พ.ศ. ๒๕๖๐ จำกคู่มือกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับเงินค่าเช่าร้านคา้, ค่าเช่าสถานที่, 

เขียนโดย  งานรับจา่ยเงิน งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

1.ผู้เช่ำร้ำนแจ้งชื่อร้ำนค้ำและค่ำเช่ำสถำนท่ี 

 
 
 

2.ตรวจสอบรำยละเอียดค่ำเช่ำร้ำนค้ำ,ค่ำเช่ำ
สถำนที่ รำคำค่ำเช่ำ ค่ำน้ ำประปำ ค่ำไฟฟ้ำ 
  
 

 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน หมวด73050 บันทึก
ใบเสร็จรับเงิน-ขำยสินค้ำ/บริกำรทุกวันที่ 1 – 
5 ของทุกเดือน 

 
 

4. รับเงินสดหรือตรวจสอบสลิปกำรโอนเงิน
ด้วยเครื่องEDC ให้ตรงกับจ ำนวนเงินที่ช ำระ 

 

5. ผู้เช่ำร้ำนค้ำตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 

 
1 นำท ี

 
 

 
 
 
 

2 นำท ี
 
 
 
 

 
3 นำท ี

 
 
 
          5  นำท ี
 
 
 
 

2 นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 

 

หมายเหตุ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :หนังสือสญัญาเช่าพืน้ท่ีมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ ์

 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจ่ายเงินทุนการศึกษา 

เขียนโดย  งานรับจา่ยเงิน งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 

 

1.รับชุดเบิกกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ
และลงรับเอกสำร 

 

2.ตรวจสอบรำยชื่อผู้ได้รับทุนตำมประกำศมอบ
ทุนกำรศึกษำ 
 

  
3. ตรวจสอบรำยละเอียดหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ชื่อ/สกุล ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประชำชน 

4.1.Log In เข้ำโปรแกรม  KTB Universal Data 
Entry 
4.2. ใส่ User name: admin 
       Password :  9999 
4.3. คลิกเมนู Format เลือก KTB iPay 
   - โอนเงินให้กับผู้รับเงินต่ำงธนำคำร 
     เลือก KTB iPay Standard/Express 
   - โอนเงินให้กับผู้รับเงินธนำคำรกรุงไทย 
     เลือก KTB iPay Direct 
4.4. คลิก Select เลือกบัญชีธนำคำรที่โอนเงิน
ทุนกำรศึกษำ 

5.1. Long in เข้ำระบบ  KTB Corporate Online  
5.2. ตรวจสอบรำยกำรโอนเงินในไฟล์ข้อมลู 
5.3. อนุมัติรำยกำรโอนเงิน เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

5.4. เก็บเอกสำรน ำจำ่ยเงินไวเ้พื่อท ำกำรสืบค้นต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 นำท ี

 
 

 
 
 
 

30  นำท ี
 
 
 
 
 
 

 
15 นำที 

 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            15 นำที 

 



หมำยเหตุ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง :ประกำศทุนอุดหนุนกำรศึกษำ ประเภททุนเรียนดี และทุนควำมสำมำรถพิเศษ แก่นักศึกษำภำค

ปกติ ระดับปริญญำตรี ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 

 

 

 


