
− ท ำเอกสำรแนบเบิกแบบ 4200
− ลงทะเบียนรับเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำ-ค่ำเล่ำเรียน

− ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
− กันเงินเอกสำรกำรเบิกจ่ำย

− เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอนุมัติ
− เสนอรองแผนฯ อนุมัติ

− ร่ำงฎีกำเบิกจ่ำย บบ.02 เงินงบประมำณแผ่นดินประเภทเงินเดือน
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง เงินประจ ำต ำแหน่ง ฯลฯ

− วำงฎีกำผ่ำนระบบ GFMIS

− ตรวจสอบกำรโอนเงินจำกระบบ KTB

− ท ำรำยกำรหักเงินเดือนจำกหน่วยงำนนอกในระบบ PMIS

− สรุปเก็นยอดรำยกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนประจ ำเดือน
− สรุปกำรโอนเงินเข้ำธนำคำรให้บุคลำกร

− เขียนเช็คส่ังจ่ำยเงินเดือนให้สถำนบันกำรเงินและหน่วยงำนต่ำงๆ

4  วัน

6  ช่ัวโมง

3  วัน

30  นำที

3  ช่ัวโมง

1  วัน

6  ช่ัวโมง

3  ช่ัวโมง

30  นำที

แผนภูมิสายงาน

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

เขียนโดย  งานคลังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow)

1) จัดท าเงินเดือน

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอลงนาม
อนุมัติ

ร่างฎีกาเบิกจ่าย

เบิกจ่ายในระบบ GFMIS

ตรวจสอบการโอนเงินจาก
ระบบ KTB

จัดท ารายงานหักเงินเดือน

สรุปรายงานน าส่งเงินเดือนต่อธนาคาร
และจ่ายเจ้าหนี้ตามรายการหกั

เขียนเช็คสั่งจ่าย



− เสนอเช็คส่ังจ่ำยแก่ผู้มีอ ำนำจลงนำม 1  ช่ัวโมง

− จ่ำยเงินให้ สถำบันกำรเงินและหน่วยงำนต่ำงๆ 1  วัน

− จัดท ำสรุปกำรเบิกจ่ำย งบบุคลำกรในทะเบียนคุมจ่ำย 1  วัน

− จัดท ำรำยจ่ำย (บจ) ผ่ำนระบบ GFMIS 5  ช่ัวโมง

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) เขียนโดย  งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
1) จัดท าเงินเดือน

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เสนอลงนาม
ในเช็คสั่งจ่าย

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ์ิ

จัดท าสรุปการเบิกจ่ายงบบุคลากร

บันทึกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย

สิ้นสุด



− ลงทะเบียนรับเอกสำรกำรเบิกจ่ำย

− ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบและประกำศ

− กันเงินเอกสำรเบิกจ่ำยตำมรหัสกิจกรรมและหน่วยงำน

− ลงทะเบียนคุมเสนอเพ่ือควบคุมเอกสำร

− ต้ังใบส ำคัญกำรลงบัญชี (ด้ำนท่ัวไป)

− ช ำระหน้ีเงินยืมทดลองรำชกำร

− เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอนุมัติ

− เสนอรองแผนฯ อนุมัติกำรเบิกจ่ำย

อนุมัติ

− ลงทะเบียนคุมเบิกจ่ำยเงิน

− บันทึกรำยจ่ำยในทะเบียนคุมกำรจัดสรรงบประมำณ

− ร่ำงฎีกำเบิกจ่ำย

− เข้ำระบบ GFMIS ท ำรำยกำรเบิก

1  นำที

1  ช่ัวโมง

1  ช่ัวโมง

1  นำที

20  นำที

2  นำที

1  นำที

10  นำที

1  นำที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
2) งานตรวจเอกสารเงินงบประมาณแผ่นดิน

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับเอกสารเบิกจ่าย

ตรวจสอบความถูกต้อง

บันทึกตัดรายการ
เบิกจ่ายในทะเบียนคุม

บันทึกรายการที่เสนออนุมัติ

เสนอลงนาม
อนุมัติ

บันทึกรายการในสมุดคุมจ่าย

บันทึกรายการในทะเบียนคุม
การจัดสรรงบประมาณแผน่ดิน

ร่างฎีกาเช็คจ่าย

เบิกจ่ายในระบบ GFMIS



− ตรวจสอบกำรโอนเงินจำกระบบ GFMIS ให้ครบถ้วน 5  นำที

− เก็บรำยกำรท่ีจะต้องด ำเนินกำรจ่ำยเงิน 30  นำที

− เขียนเช็คส่ังจ่ำยให้ผู้มีสิทธ์ิ 5  นำที

− เสนอให้ผู้มีอ ำนำจในกำรส่ังจ่ำยเช็ค ลงนำมในเช็ค 1  ช่ัวโมง

ลงนำม

− ติดต่อผู้มีสิทธ์ิได้รับเงินมำรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 5  นำที
− ลงนำมในกำรจ่ำยเงินในเอกสำรกำรเบิกจ่ำย

− รวบรวมเอกสำรท่ีด ำเนินกำรจ่ำยเรียบร้อยแล้วจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ 2  ช่ัวโมง
                                                                                                                    

− จัดท ำรำยจ่ำย ผ่ำนระบบ GFMIS 1  ช่ัวโมง

− จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำย 1  นำที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
2) งานตรวจเอกสารเงินงบประมาณแผ่นดิน

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ตรวจสอบการโอนเงินจาก GFMIS

เก็บรายละเอียดของการจ่ายเช็ค

เขียนเช็คสั่งจ่าย

เสนอลงนาม
ในเช็คสั่งจ่าย

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์

จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย

สิ้นสุด

บันทึกรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย

จัดท ารายรายตามจ่ายจริง



- ลงทะเบียนรับเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 1  นำที

- ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบและประกำศ 20  นำที

- กันเงินเอกสำรเบิกจ่ำยตำมรหัสกิจกรรมและหน่วยงำน 2  นำที
- ลงทะเบียนคุมเสนอเพ่ือควบคุมเอกสำร

- ต้ังใบส ำคัญกำรลงบัญชี (ด้ำนท่ัวไป) 1  นำที
- ช ำระหน้ีเงินยืมทดลองรำชกำร

- เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอนุมัติ 10  นำที

- เสนอรองแผนฯ อนุมัติกำรเบิกจ่ำย

- ลงทะเบียนคุมเบิกจ่ำยเงิน 1  นำที

- เก็บรำยกำรท่ีจะต้องด ำเนินกำรจ่ำยเงิน 30  นำที

- เขียนเช็คส่ังจ่ำยให้ผู้มีสิทธ์ิ 5  นำที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
3) งานตรวจเอกสารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับเอกสาสรเบิกจ่าย

ตรวจสอความถูกต้อง

บันทึกตัดรายการ
เบิกจ่ายในทะเบียนคุม

บันทึกรายการท่ีเสนออนุมัติ

เสนอลงนาม
อนุมัติ

บันทึกรายการในสมุดคุมจ่าย

เก็บรายละเอียดของการจ่ายเช็ค

เขียนเช็คสั่งจ่าย



- เสนอให้ผู้มีอ ำนำจในกำรส่ังจ่ำยเช็ค ลงนำมในเช็ค 1  ช่ัวโมง

ลงนำม

- ติดต่อผู้มีสิทธ์ิได้รับเงินมำรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 5  นำที
- ลงนำมในกำรจ่ำยเงินในเอกสำรกำรเบิกจ่ำย

- รวบรวมเอกสำรท่ีด ำเนินกำรจ่ำยเรียบร้อยแล้วจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ 2  ช่ัวโมง
เพ่ือกำรตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภำยในและ สตง.

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
3) งานตรวจเอกสารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เสนอลงนาม
ในเช็คสั่งจ่าย

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์

สิ้นสุด

จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย



- รับเอกสำรกำรยืมเงิน 1  นำที

- ตรวจสอบ เลขท่ีสัญญำ PA

- ตรวจสอบกำรยืมเงินให้ถูกต้องตำมโครงกำร/ค ำส่ัง 5  นำที

- ตรวจสอบเอกสำรประกอบ เช่นโครงดำรท่ีอนุมัติแล้ว

- บันทึกรำยกำรยืมเงินในสมุดทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินนอกงบประมำณ 10  นำที

- ท ำเสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือลงนำมอนุมัติกำรยืม

- เขียนเช็คส่ังจ่ำยให้กับผู้ยืมเงิน

- ท ำรำยกำรจ่ำยเงินยืมให้ระบบ PMIS 5  นำที

- ท ำรำยกำรโอนเงินเพ่ือจ่ำยในระบบ PMIS 

- เสนอเช็คให้หัวหน้ำงำนคลังลงนำมส่ังจ่ำย 10  นำที

- ท ำเสนอผู้มรอ ำนำจลงนำมอีก 1 คน

- ติดต่อให้ผู้ยืมเงินรับเช็ค 2  นำที

- ท ำหนังสือถวงทำมเม่ือผู้ยืมไม่ส่งใช้ตำมก ำหนด หำกผู้ยืมรำยใดส่งใช้ 6  ช่ัวโมง

ล่ำช้ำจะท ำกำรหักเงินเดือน เพ่ือส่ังใช้เงินยืม

- บันทึกรำยกำรส่งใช้แต่ละคร้ัง

- เก็บรวบรวมใบยืมท่ีช ำระเรียบร้อยแล้วเข้ำแฟ้มเพ่ือจัดเก็บ 5  นำที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
4) งานจ่ายเงินยืม

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับสัญญายืมเงิน

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนออนุมัติ
สัญญายืมเงิน

เขียนเช็คสั่งจ่าย

เสนอผู้มีอ านาจ
สั่งจ่ายเช็ค

จ่ายเงินยืม 

ติดตามทวงถามเมื่อครบก าหนด

รับช าระหนี้เงินยืม

สิ้นสุด



- ตรวจสอบหลักฐำนกำรรับเงิน

- ตรวจสอบเงินให้ถูกต้อง

- เข้ำระบบ PMIS เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน

- ออกรำยงำนสรุปกำรรับเงิน ตำมประเภทของเงิน

- ตรวจสอบรำยกำรส่งเงินกับจ ำนวนเงินสดประจ ำวันให้ถูกต้องครบถ้วน

- กรรมกำรตรวจนับเงินสดประจ ำวัน

- กรรมกำรจัดเก็บเงินสดประจ ำวันในท่ีปลอดภัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

5  นำที

10  นำที

20  นำที

5  นำที

2  นำที

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
5) งานรับเงิน

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

ออกใบเสร็จรับเงิน

สรุปรายงานการรับเงิน

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอรายงานการ
ตรวจนับเงินสด

เก็บรักษาเงินในตู้เซฟ

สิ้นสุด



- บันทึกบัญชีรับเงิน-จ่ำยเงินประจ ำวัน

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเลขให้ตรงกับเอกสำรรำยงำนประจ ำวัน

- บันทึกบัญชีสมุดรำยวันรับเงิน
- บันทึกบัญชีสมุดรำยวันจ่ำยเงิน
- บันทึกบัญชีสมุดรำยวันท่ัวไป

- บันทึกบัญชีแยกประเภท

- บันทึกรำยกำรปรับปรุง

- เจ้ำหน้ีรำยจ่ำยประเภททุน
- เจ้ำหน้ีค่ำสินค้ำและบริกำร
- ลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมำณ

- ใบส ำคัญเงินนอกงบประมำณ

- ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย

- เงินฝำกธนำคำรในงบประมำณ-นอกงบประมำณ

- จัดท ำงบทดลอง ตรวจสอบควำมถูกต้อง

- จัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

10  นำที

5  นำที

1  วัน

3  วัน
3  วัน
2  วัน

5  นำที

30  นำที

3  วัน

3  วัน

1  วัน
3  วัน
2  วัน

1  วัน

3  วัน

2  วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
6) งานบัญชี

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี

ตรวจสอบความถูกต้อง

บันทึกสมุดรายวันข้ันต้น

บันทึกสมุดรายวันข้ันปลาย

ปรับปรุงรายการบัญชี

บันทึกในทะเบียนคุมประเภทต่างๆ

จัดท างบทดลอง

จัดท ารายงานทางการเงิน

ตรวจสอบรายงานการเงิน



- เสนอผู้บริหำรลงนำม

- จัดส่งให้หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) เขียนโดย งานคลัง

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
6) งานบัญชี

               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

1  ช่ัวโมง

1  วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เสนอหนังสือออกแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ลงนาม

จัดส่งรายงาน

สิ้นสุด


