
งานการเงิน : การเบิกจ่ายเงิน 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.บันทึกข้อความขออนุมัติการ
เบิกจ่ายฯ 
2.แนบหลักฐานการเบิกจ่ายทุก
อย่างให้ครบถ้วน 
3.ส่งเอกสารพร้อมหลักฐาน
การเบิกจา่ยให้เจา้หน้าที่
การเงิน 

บุคลากรแต่ละฝ่าย
ของอุทยาน

วิทยาศาสตร์และ
นวัตกรรมสังคม 

  

3  
 
 
 

1.เอกสารพร้อมหลักฐาน
ประกอบการเบิกจา่ยฯ 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

 บันทึกข้อความขอ
อนุมัติการเบิกจา่ย
พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

4  
 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารเบิกจ่าย 
2.กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
จัดทำเอกสารเพื่อเบกิจ่าย 
3.กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่
ครบถ้วนจะส่งคืนให้เจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน บันทึกข้อความขอ
อนุมัติการเบิกจา่ย
พร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

5 
 
 
 

 1.บันทึกเอกสารเบิกจา่ย 
จัดทำหน้างบการเงินในระบบ
สารสนเทศบัญชี  3 มิต ิ

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 – 10 นาที/
รายการ 

(ขึ้นอยู่กบั
จำนวนเอกสาร) 

หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

 
6 
 

 
 

1.เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณากรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข กรณีถูกตอ้งเสนอ
ผู้อำนวยการพจิารณา 

พิชญ์สินี 
(หนง.สนง.) 

 
 
 
 

1 วัน  
หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 

7  1.เสนอผู้อำนวยการฯ กรณี
ถูกต้องพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่
ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ผู้อำนวยการ 1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

 
 

 
 
 

    

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่องทำเอกสารการเบิกจ่าย 

รับเอกสารพร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย 

เสนอผูต้รวจ

สอบ 1 

เสนอผู้อนุมตัิ 

1 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

แก้ไข

เอกสาร 

ดำเนินการจัดทำหน้างบเบิกจา่ย ผ่าน

ระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

 

  
 

 
 
 

   

8 
 

 1.บันทึกส่งผ่านหน้างบไปยัง
ฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์เพื่อดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

 
 
 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

9 
 
 

 1.ผู้ตรวจสอบการเงิน/ผู้
ตรวจสอบบัญชีดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร 
2.กรณีถูกต้องครบถ้วนทำการ
เบิกจ่าย  
3.กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนจะ
ส่งคืนให้เจ้าของเรื่องแก้ไข 

 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

5 - 7 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

10 
 
 
 

 ทำการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

20 นาที  

11 
 
 
 

 -ทำรายการโอนเงิน 
-เขียนเช็คธนาคารกรณีเงิน 
ทดรองหน่วยงาน 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

5 นาท ี  

12 
 

  
 
 

   

บันทึกส่งผ่าน

หน้างบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

แก้ไข

เอกสาร 

ทำการเบิกจ่าย 

โอนเงิน - รับเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



งานการเงิน : การจัดทำใบยืมเงินมหาวิทยาลัย 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.บันทึกข้อความขออนุมัติการ
โครงการ/กิจกรรม จาก
บุคลากรแต่ละฝ่าย 

 

บุคลากรแต่ละฝ่าย
ของอุทยาน

วิทยาศาสตร์และ
นวัตกรรมสังคม 

  

3  
 
 
 

1.รับเอกสารขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

 เอกสารการขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม 

4  
 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
2.กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
จัดทำใบยืมเงิน 
3.กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่
ครบถ้วนจะส่งคืนให้เจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน สัญญายืมเงิน 

 

5 
 
 
 

 1.ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสารประกอบการยืมเงิน 
2.ตรวจสอบประวัตกิารยืมเงิน
ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิติ 
3.จัดทำใบยืมเงินในระบบ
สารสนเทศบัญชี  3 มิต ิ

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ สัญญายืมเงินจาก
ระบบสารสนเทศบัญชี 
3 มิติ 

 
6 
 

 
 

1.เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข  
2.กรณีถูกต้องผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

ผู้อำนวยการ 1 วัน สัญญายืมเงินพร้อม
เอกสารขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม 
 
 

7  1.บันทึกส่งผ่านหน้างบไปยัง
ฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์เพื่อดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน  
 
 
 

 
 

 
 
 

    

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่องทำเอกสารขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม 

รับเอกสารเอกสารขออนุมัตโิครงการ/

กิจกรรม 

เสนอ ผอ.

พิจารณา

พิจาณา 

บันทึกส่งผ่าน

หน้างบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

แก้ไข

เอกสาร 

จัดทำใบยืมเงินผา่นระบบสารสนเทศ

บัญชี 3 มิติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

  
 

 
 
 

   

8 
 
 

 1.ผู้ตรวจสอบการเงิน/ผู้
ตรวจสอบบัญชีดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร 
2.กรณีถูกต้องครบถ้วนทำการ
พิจารณาอนุมัติการยืมเงิน 
3.กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนจะ
ส่งคืนให้เจ้าของเรื่องแก้ไข 

 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

5 - 7 วัน สัญญายืมเงิน 

9 
 
 
 

 1.รับเงินผ่านบัญชีธนาคารของ
ผู้ยืม (กรณีเงินโอน) 
2.รับเงินผ่านบัตรเครดิต
มหาวิทยาลัยของผู้ยืม (กรณี
เป็นค่าที่พัก ค่าเดินทาง) 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

1 วันทำการ สัญญายืมเงิน 

10 
 

  
 
 

   

ตรวจสอบ

เอกสาร 

แก้ไข

เอกสาร 

รับเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



งานการเงิน : การออกใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส ์
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.บันทึกข้อความแจ้งการโอน
เงินจากแหล่งทุน 

 

  บันทึกข้อความแจ้ง
การโอนเงินจากแหล่ง
ทุนต่างๆ 

3  
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบจำนวนเงินใน 
statement กับฝ่ายการคลัง
และบริหารสินทรัพย ์

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน statement บัญชี
ธนาคาร พรอ้ม
เอกสารแจ้งโอนเงิน 

4 
 
 
 

 1.จัดทำบันทึกข้อความเพื่อแจ้ง
นำเข้ารายได้อื่นไปยังฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย ์
2.แจ้งออกใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส ์

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ -บันทึกข้อความแจ้ง
การโอนเงินจากแหล่ง
ทุนต่างๆ 
-statement บัญชี
ธนาคาร พรอ้ม
เอกสารแจ้งโอนเงิน 

 
5 
 

 
 

1.เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข  
2.กรณีถูกต้องผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

พิชญ์สินี 
หนง.สนง. 

1 วัน บันทึกข้อความนำส่ง
เงิน 
 

6  1.ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัต ิ ผู้อำนวยการ 1 วัน บันทึกข้อความนำส่ง
เงิน 
 
 
 
 
 
 

7  1.สารบรรณกลางดำเนินการ
ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

สารบรรณกลาง 1 นาท ี บันทึกข้อความนำส่ง
เงิน 
 
 

 
 

     

จุดเริม่ต้น 

รับเงิน 

เสนอ หนง.

พิจารณา 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้งขอนำเข้ารายได้

อื่น และขอออกใบเสร็จ 

 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.

พิจารณา 

แก้ไข

เอกสาร 

สารบรรณกลางดำเนินการส่งหนังสือไป

ยังหน่วยงาน 

ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

 

  
 

 
 
 

   

8 
 
 

 1.ฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสาร 
2.กรณีถูกต้องครบถ้วนทำการ
พิจารณาอนุมัติออก
ใบเสร็จรับเงิน 
3.กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนจะ
ส่งคืนให้เจ้าของเรื่องแก้ไข 

 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

5 - 7 วัน บันทึกข้อความนำส่ง
เงิน 

9 
 
 
 

 1.จัดทำใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

1 วันทำการ  

10 
 

  
 
 

   

ตรวจสอบ

เอกสาร 

แก้ไข

เอกสาร 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



งานการเงิน : การยืมเงินทดรองจ่ายจากหนว่ยงาน 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/ใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย จากบุคลากรแต่ละ
ฝ่าย 

 

บุคลากรแต่ละฝ่าย
ของอุทยาน

วิทยาศาสตร์และ
นวัตกรรมสังคม 

 เอกสารขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/ใบ
ยืมเงินทดรองจ่าย 

3  
 
 
 

1.รับเอกสารขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/ใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

 เอกสารการขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/ใบ
ยืมเงินทดรองจ่าย 

4  
 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
2.กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
อนุมัติเงินทดรองจ่าย 
3.กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่
ครบถ้วนจะส่งคืนให้เจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน เอกสารการขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/ใบ
ยืมเงินทดรองจ่าย 

5 
 
 
 

 1.บันทึกการยืมเงินในรายงาน
เงินทดรองประจำเดือนเพื่อ
สรุปยอดเงินคงเหลือ
ประจำเดือนรายงานไปยังฝ่าย
การคลังและบริหารสินทรัพย ์

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน บันทึกการยืมเงินใน
รายงานเงินทดรอง
ประจำเดือนเพื่อสรุป
ยอดเงินคงเหลือพร้อม
รายงานเอกสารแนบ 

 
6 
 

 
 

1.เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณากรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข  
2.กรณีถูกต้องผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

พิชญ์สินี 
หนง.สนง. 

1 วัน บันทึกการยืมเงินใน
รายงานเงินทดรอง
ประจำเดือนเพื่อสรุป
ยอดเงินคงเหลือพร้อม
รายงานเอกสารแนบ 
 

7  1.เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข  
 

ผู้อำนวยการ 1 วัน บันทึกการยืมเงินใน
รายงานเงินทดรอง
ประจำเดือนเพื่อสรุป
ยอดเงินคงเหลือพร้อม
รายงานเอกสารแนบ 
 

 
 

 
 

    

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่องทำเอกสารขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

รับเอกสารเอกสารขออนุมัตโิครงการ/

กิจกรรม/ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนอ หนง.

สนง.พิจารณา

พิจาณา 

เสนอ ผอ.
พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

แก้ไข

เอกสาร 

บันทึกการยืมเงินในรายงานเงินทดรอง

ประจำเดือน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

  
 

 
 
 

   

8  1.สารบรรณกลางดำเนินการ
ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

สารบรรณกลาง 1 นาท ี บันทึกการยืมเงินใน
รายงานเงินทดรอง
ประจำเดือนเพื่อสรุป
ยอดเงินคงเหลือพร้อม
รายงานเอกสารแนบ 
 

9 
 

  
 
 

   
สิ้นสุด 

สารบรรณกลางดำเนินการส่งหนังสือไป

ยังหน่วยงาน 



 

 

 

งานการเงิน : การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.จัดทำบันทึกเพื่อขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้บริการ
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาท ี บันทึกขออนุมัติของ
ส่วนงาน 

3  
 
 
 
 

1.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการ 1 วัน ตามคำสั่งมอบอำนาจ 

4 
 
 
 

 1.ดำเนินการจัดทำหน้างบ
เบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยเบิกจา่ยจาก
หมวดเงินสาธารณูปโภค 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/1
รายการ 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 
5 
 

 
 

1.เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณากรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข กรณีถูกตอ้งเสนอ
ผู้อำนวยการพจิารณา 

พิชญ์สินี 
(หนง.สนง.) 

 
 
 
 

1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 

6  1.เสนอผู้อำนวยการฯ กรณี
ถูกต้องพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่
ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ผู้อำนวยการ 1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

7 
 

 
 
 

1.เมื่อเอกสารเบิกจ่ายได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
เรียบร้อยแล้ว นำส่งฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน  

8 
 

  
 
 

   

จุดเริม่ต้น 

บันทึกขออนุมัติเบิก 

เสนอผูต้รวจ

สอบ 1 

เสนอผู้อนุมตัิ 

1 

ผู้มีอำนาจ 

ทำหน้างบเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งฝ่ายการคลังและบรหิารสินทรัพย์ 



 

 

 

งานการเงิน : การเบิกจ่ายเงินเดือน 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.จัดทำใบแนบเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงินเดือน 
ตามประกาศอัตราเงินเดือน
ของพนักงาน 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ หลักฐานการจ่าย
เงินเดือนของส่วนงาน 

3  
 
 
 
 

1.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการ 1 วัน ตามคำสั่งมอบอำนาจ 

4 
 
 
 

 1.ดำเนินการจัดทำหน้างบ
เบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยเบิกจา่ยจาก
หมวดเงินเดือน/ค่าจ้าง 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/1
รายการ 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 
5 
 

 
 

1.เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณากรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข กรณีถูกตอ้งเสนอ
ผู้อำนวยการพจิารณา 

พิชญ์สินี 
(หนง.สนง.) 

 
 
 
 

1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 

6  1.เสนอผู้อำนวยการฯ กรณี
ถูกต้องพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่
ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ผู้อำนวยการ 1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

7 
 

 
 
 

1.เมื่อเอกสารเบิกจ่ายได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
เรียบร้อยแล้ว นำส่งฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน  

8 
 

  
 
 

   

จุดเริม่ต้น 

จัดทำใบแนบหลักฐานการจ่ายเงินเดือน 

เสนอผูต้รวจ

สอบ 1 

เสนอผู้อนุมตัิ 

1 

ทำหน้างบเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

ผู้มีอำนาจ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งฝ่ายการคลังและบรหิารสินทรัพย์ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

งานการเงิน : การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษ 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.จัดทำใบแนบเอกสาร
หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน
เงินเพิ่มพิเศษของผู้อำนวยการ 
หัวหน้าสำนักงานและผู้จัดการ 
ตามประกาศอัตราค่าตอบแทน 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนเงินเพิ่ม
พิเศษของส่วนงาน 

3  
 
 
 
 

1.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการ 1 วัน ตามคำสั่งมอบอำนาจ 

4 
 
 
 

 1.ดำเนินการจัดทำหน้างบ
เบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยเบิกจา่ยจาก
หมวดตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/1
รายการ 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 
5 
 

 
 

1.เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณากรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข กรณีถูกตอ้งเสนอ
ผู้อำนวยการพจิารณา 

พิชญ์สินี 
(หนง.สนง.) 

 
 
 
 

1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 

6  1.เสนอผู้อำนวยการฯ กรณี
ถูกต้องพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่
ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ผู้อำนวยการ 1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

7 
 

 
 
 

1.เมื่อเอกสารเบิกจ่ายได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
เรียบร้อยแล้ว นำส่งฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน  

8 
 

  
 
 

   

จุดเริม่ต้น 

จัดทำใบแนบหลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษ 

เสนอผูต้รวจ

สอบ 1 

เสนอผู้อนุมตัิ 

1 

ทำหน้างบเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

ผู้มีอำนาจ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งฝ่ายการคลังและบรหิารสินทรัพย์ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



งานการเงิน : การเบิกจ่ายค่าประกันสังคมและค่า กยศ. 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.จัดทำใบแนบเอกสาร
หลักฐานการจ่ายค่า
ประกันสังคม และค่า กยศ. 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ หลักฐานการจ่ายค่า
ประกันสังคมและค่า 
กยศ. 

3  
 
 
 
 

1.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการ 1 วัน ตามคำสั่งมอบอำนาจ 

4 
 
 
 

 1.ดำเนินการจัดทำหน้างบ
เบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยเบิกจา่ยจาก
หมวดเงินประกันสังคม 
2.ดำเนินการจัดทำหน้างบ
เบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยเบิกจา่ยจาก
หมวดเงินกองทุน กยศ.
หน่วยงานลกัษณะพิเศษ 
 
 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/1
รายการ 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

 
5 
 

 
 

1.เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณากรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข กรณีถูกตอ้งเสนอ
ผู้อำนวยการพจิารณา 

พิชญ์สินี 
(หนง.สนง.) 

 
 
 
 

1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 

6  1.เสนอผู้อำนวยการฯ กรณี
ถูกต้องพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่
ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

ผู้อำนวยการ 1 วัน หน้างบเบิกจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

7 
 

 
 
 

1.เมื่อเอกสารเบิกจ่ายได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
เรียบร้อยแล้ว นำส่งฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

1 วัน  

8 
 

  
 

   

จุดเริม่ต้น 

เสนอผูต้รวจ

สอบ 1 

เสนอผู้อนุมตัิ 

1 

ทำหน้างบเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

ผู้มีอำนาจ 

จัดทำใบแนบหลักฐานการจ่ายคา่
ประกันสังคม และคา่ กยศ. 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งฝ่ายการคลังและบรหิารสินทรัพย์ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

งานการเงิน : การเบิกจ่ายภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด 3, ภงด 53 
ที่ กระบวนการ Flow Chat รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 
 

 1.รับเอกสารใบรับรองภาษีหกั 
ณ ที่จ่าย 

  เอกสารใบรับรองภาษี
หัก ณ ที่จา่ย 

3  
 
 
 
 

1.เมื่อได้รับเอกสาร ตรวจสอบ
ข้อมูล เช่น เลขประจำตัวผู้เสีย
ภาษี เลขบัตรประชาชน ชือ่ 
รวมถึงจำนวนเงิน หากไม่
ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

15 นาที/
รายการ 

เอกสารใบรับรองภาษี
หัก ณ ที่จา่ย 

4 
 
 
 

 1.จัดเตรียมข้อมูลเพื่อนำเข้า
โปรแกรมของกรมสรรพากร 
 
 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/1
รายการ 

เอกสารใบรับรองภาษี
หัก ณ ที่จา่ย 

5 
 

 
 
 

1.ดำเนินการยื่นข้อมูลใน
เว็บไซต์ E- filing ของ
กรมสรรพากร 
 
 

สุดารัตน ์
นักการเงิน/บัญช ี

5 นาที/รายการ  

6 
 

  
 

   

จุดเริม่ต้น 

จัดเตรียมข้อมลูเข้าโปรแกรมของ

กรมสรรพากร 

สิ้นสุด 

ตรวจเช็ค

ความถูกต้อง 

รับเอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยื่นแบบแสดงรายการหัก ณ ท่ีจ่าย ใน 

www.efiling .rd.go.th 


