
งานการเงินและงบประมาณ 

1. งานการเงิน 
1.1  งานจัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  และสถานการณ์การเงิน  
           
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูลงบประมาณจากระบบตรวจสอบ
งบประมาณและระบบบัญชี 3 มิติ (1 ชม.) 

ตรวจสอบยอดเงินท่ีมีการเบิกจ่าย และยอดคงเหลือทุก
หมวดรายจ่าย  (1 ชม.) 

เปรียบเทียบผลการใช้เงินงบประมาณกับแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี (1 ชม.) 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย  
(2 ชม.) 

จัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

(2 ชม.)

เสนอผู้บริหาร และแจ้ง
คณะกรรมการประจําคณะ 

ส้ินสุด 

เก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ



 
 
 
 
 
 
1.2 งานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเวลาปฏิบัติงาน  7 ช่ัวโมง 

เร่ิมต้น 

จํานวนเงินไม่เพียงพอส่งคืน
พร้อมให้ความเห็น (5 นาที) 

ลงบัญชีกันเงินงบประมาณในระบบตรวจสอบงบประมาณ       
(5 นาที) 

ให้ความเห็นก่อนการเสนอขออนุมัติ  (5 นาที)

รับเอกสารการขออนมุติัใช้เงินงบประมาณจากงานธรุการ  (1 นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและจํานวนเงิน (5 นาที)

เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนพร้อมให้
ความเห็น (5 นาที) 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในระบบ
ตรวจสอบงบประมาณ (5 นาที)



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.3 งานจัดทําหน้างบเบิกจ่ายเงินงบประมาณโดยใช้ระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเวลาปฏิบัติงาน  20  นาที/1 ฉบับ  
เอกสารไม่ถูกต้อง  30  นาที/1 ฉบับ  ส้ินสุด 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการเบิกเงินจากงานธุรการ (1 นาที) 

ลงบญัชีตดัจ่ายเงินในระบบตรวจสอบงบประมาณ 

(6 นาที) 

จดัทําหน้างบในระบบบญัชี 3 มิติ  (20 นาที) 

เอกสารไม่ถกูต้องสง่คืนพร้อมให้

ความเห็น (5 นาที)

ตรวจสอบความถกูต้อง

ของเอกสาร (20 นาที)

เสนอคณบดีอนุมัต  ิ
ผ่านหวัหน้า สนง./รองคณบด  ี

(1 วัน) 



 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบความถกูต้อง/ ประทบัตรายางรายช่ือ

ผู้ เก่ียวข้องพร้อมติดสลิปก่อนการเสนอ (2นาที) 

แสกนหน้างบเบิกเก็บเป็นหลกัฐาน  (5 นาที) 

ลงรายละเอียดหน้างบเบิกในทะเบยีน รับ – สง่ 

พร้อมสง่ไปเบิกยงัส่วนกลาง  (2 นาที) 

ส้ินสุด 

เสนอคณบดีอนุมัต  ิ
ผ่านหวัหน้า สนง./รองคณบด  ี

(1 วัน) 

- ดําเนินการสง่หน้างบเบิกผ่านระบบญัชี 3 มิติ 
- ดําเนินการจดัทําทะเบียนสง่หน้างบเบิก 
  จากระบบ  บญัชี 3 มิติ (5 นาที) 

A 

A 



 
 
 
 
            
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 60 นาที/ 1 หน้างบเบิก  
เอกสารไม่ถูกต้อง 65 นาที/ 1 หน้างบเบิก

หน้างบที่ส่งเบกิไปยังส่วนกลางหากเอกสารถกูต้องไม่มกีารแก้ไข 
จะโอนเงนิเข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ ระยะเวลา 3 – 5 วันทาํการ  

ธนาคารอ ื่น ๆ  ระยะเวลา 5 – 7 วัน ทาํการ  


