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ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

การเงิน คณะ/
ส านกั 

 

 

 

 

 1. ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบการเงิน
รับ/พิมพใ์บเสร็จรับเงิน 

      - ตน้ฉบบั ให้ผูช้  าระเงิน 

      - ส าเนาใบเสร็จฯ(คร้ังท่ี 1)(ส่งคลงั) 
2. ทุกส้ินวนั น าเงินสด/เช็ค เขา้บญัชี 
ธนาคารตามท่ีระบุไวใ้นระบบฯ 

3 .สแกนหรือถ่ายรูป ใบ pay-in เพื่อ 
แนบไฟลท์  าใบน าส่งในระบบฯ 

4. พิมพใ์บน าส่งจากระบบ พร้อมแนบ 
ส าเนาใบเสร็จฯ (คร้ังท่ี 1) และใบ 

pay-in  เสนอหวัหนา้งาน เพื่อท า
การยนืยนัในระบบฯต่อไป  

5.พิมพร์ายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวนัเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินต่อไป 

เอกสารส่งหวัหนา้งาน 

1.ใบน าส่งจากระบบ  
2. ส าเนาใบเสร็จฯ(คร้ังท่ี 1)  
3.ใบ pay-in จากธนาคาร 
4. เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
5.รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวนั 
 

ภายใน 

1 วนั 

 

  

หวัหนา้งาน 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย
ให้ยนืยนัการ

น าส่งในระบบฯ 

 

 

 

 

 

 1. เช็คความถูกตอ้งของรายการรับเงิน
จากขอ้มูลในระบบ และเอกสารท่ีรับ
จากเจา้หน้าท่ีการเงิน 
  - ขอ้มูลถูกตอ้ง กด “ยนืยนั” และ

ลงลายมือช่ือในใบน าส่ง 
  - ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง กด “ไม่ยนืยนั” 

แลว้แจง้ให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ
แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

 

 
 

1.ใบน าส่งจากระบบ  
2. ส าเนาใบเสร็จฯ(คร้ังท่ี 1)  
3.ใบ pay-in จากธนาคาร 
4. เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
5.รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวนั 
 

 

  

การเงิน 

กองคลงั 
 

 1. ทุกส้ินวนั เวลา 16.00 น. เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบตรวจสอบขอ้มูลของ
รายการรับเงิน, ไฟลใ์บ pay-in, การ
ส่งเงินของคณะ/ส านกั ในระบบฯ   
  - ขอ้มูลถูกตอ้ง  กด “ยนืยนั”  
  - ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง กด “ไม่ยนืยนั” 

แลว้แจง้ให้หน่วยงาน
ด าเนินการแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 

 

 

ภายใน 

1 วนั 

 

สัปดาห์ถัดไป 

 

 

การเงิน 

คณะ/ส านกั 
 

 1.รวบรวมเอกสารเพื่อเตรียมจดัส่งให้
กองคลงั 

2.ท าบนัทึกขอ้ความ (ตามเอกสาร 
แนบทา้ย) 

3.จดัส่งเอกสารทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งให้
งานบริหารและธุรการกองคลงั 

1. บนัทึกขอ้ความขอส่ง
เอกสาร 
2.ใบน าส่งท่ีลงนามของ
หวัหนา้งาน  
3.ส าเนาใบเสร็จฯ คร้ังท่ี 1 
4.ใบ pay-in 

5.เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

*ทุกวนั
จันทร์ของ
สัปดาห์
ถัดไป* 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

น าเงินฝากธนาคาร  

 

บนัทึกการน าส่งในระบบฯ 

ส่งใบน าส่งพร้อมเอกสารแนบ 

 

ตรวจสอบขอ้มูล ไม่ยืนยัน 

ยืนยัน 

ขอ้มูลในระบบถูกส่งไปส่วนกลาง 

ตรวจสอบขอ้มูล 

ยืนยัน 

 

ไม่ยืนยัน 

ขอ้มูลจะถูกส่งไปเพื่อรอด าเนินการจดัสรร 

รวบรวมใบน าส่งและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ส่งเอกสารให้กองคลงั 
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หมายเหตุ   
เนื่องจาก กระบวนการจัดสรรเงนิ กองคลงัต้องตรวจสอบความถูกต้องจากเอกสารทั้งหมด เพือ่จัดสรรเงนิให้ถูกต้องตามประเภทของรายได้นั้นๆ  ดงันั้นจึงขอให้

ทุกหน่วยงานจัดส่งเอกสาร*ทุกวนัจันทร์ในสัปดาห์ถัดไป* 

ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งานบริหารธุรการ 
กองคลงั 

 

 

 

 

 1. ลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 
2. ส่งให้งานการเงินรับ 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

ภายใน 

1 วนั 

 

  

งานการเงินรับ 

 

 

 

 

 

 1.ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารและรายการรับเงินกบั
ขอ้มูลในระบบ  
  - ขอ้มูลถูกตอ้ง กด “ยนืยนั” เพื่อ

จดัสรรเงินตามนโยบายของ
มหาวิทยาลยั 

  - ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง  ตอ้งปรับปรุง
รายการให้ถูกตอ้งก่อน  เม่ือ
ด าเนินการเสร็จ กด “ยนืยนั” 
เพื่อจดัสรรเงินตามนโยบายของ
มหาวิทยาลยั 

 

 
 

1.ใบน าส่งจากระบบ  
2. ส าเนาใบเสร็จฯ(คร้ังท่ี 1)  
3.ใบ pay-in จากธนาคาร 
4. เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

ภายใน 

1 วนั 

 

  

งานบญัชี 

กองคลงั 
 

 1. .ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของคู่บญัชีและรายการรับเงินกบั
ขอ้มูลในระบบ  
  - ขอ้มูลถูกตอ้ง เก็บเอกสารเขา้

แฟ้ม 
  - ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง  ตอ้งปรับปรุง

บญัชีให้ถูกตอ้งก่อน  เม่ือ
ด าเนินการเสร็จ เก็บเอกสารเขา้
แฟ้ม 

 

 

ภายใน 

1 วนั 

 

ลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 

รับเอกสารจากคณะ/ส านกั 

 

บนัทึกการจดัสรรเงิน 

ส่งเอกสารให้งานการเงินรับ 

 

ตรวจเช็คขอ้มูลใน
ระบบ 

ไม่
ถูก
ต้อง 

ข้อมูลถูกต้อง 

รับเอกสารใบน าส่ง 

ตรวจสอบการ
ลงบญัชี 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

เก็บเอกสารเขา้แฟ้มเรียงตามล าดบั 

ปรับปรุงรายการให้ถูกตอ้ง 

ส่งเอกสารให้งานบญัชี 

 

ปรับปรุงบญัชีให้ถูกตอ้ง 


