
ชือ่ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การจา่ยค่าด าเนินการ

งานการเงินและบญัช ีหน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

หน่วยงานส่งเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ

เอกสารไม่ถูกต้อง

เอกสารถูกต้อง
ภายใน 15 นาที

จัดท าเอกสาขออนุญาตเบิกเงินในระบบ
3 มิติ

ส่งต้นเรืองให้ลงรับเอกสารในระบบ     

จัดท าใบส าคัญจ่าย

ภายใน 10 นาที

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 30 นาที

ภายใน 1 วันท าการ

เสนอหัวหน้าการเงิน

จัดท าไฟล์โอนในโปรแกรม EXCEL

ส่งไฟล์โอนให้ผู้จัดท าโอนใน
ระบบ KTB

ภายใน 30 นาที



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานจ่ายค่าด าเนินการ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ตรวจสอบเอกสาร ด า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 
เ อ ก ส า ร ใ บ ล ง เ ว ล า ใ บ
ปฏิบัติงาน บันทึกขออนุมัติ/
โ ค ร ง ก า รที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ  
บันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติ ง าน ค าสั่ งแต่ งตั้ ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและ
ห ลั ก ฐ า น ก า ร จ่ า ย
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ กจ.8    เพื่อ
การบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
Excel ใช้เป็นข้อมูลในการ
ตรวจสอบรายการต่างๆ มี
ความถูกต้อง 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2.จัดท าเอกสารขออนุญาตเบิกเงินใน
ระบบ 3 มิต ิ

ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรง
กับเอกสารขออนุญาตเบิก
เงิน 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3.จัดท าไฟลโ์อนในโปรแกรม Excle ต ร ว จ ส อ บ จ า น ว น เ งิ น
รายบุคคล ตรวจสอบ ชื่อ 
นามสกุล เลขที่บัญชีธนาคาร 
ใ ห้ ต ร ง กั บ  เ อ ก ส า ร ข อ
อนุญาตเบิกเงิน 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

4.จัดท าใบส าคัญจ่าย ตรวจส อบ เอก ส า รแล ะ
บันทึกบัญชีด้านเดบิตและ
ด้านเครดิต ในใบส าคัญจ่าย 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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