
 ไม่ถูกต้อง ถูกตอง ถูกต้อง

กระบวนการทํางานเตรียมจาย

เริม่ขัน้ตอนการทํางาน

1. เซ็นรับเอกสารเบกิจากหน่วยงาน

2. กดรับงบในระบบ E-Financial

3. ตรวจเอกสาร

3.1. สง่คนืเอกสาร
และกดสง่งบคนืในระบบ

3.2. แยกเอกสาร

4. กรณีโอนเงนิ (IPAY)
-เจา้หนีภ้ายนอก
-เจา้หนีภ้ายใน

-เงนิทดรองราชการ

5. กรณีจ่ายเช็ค
-เจา้หนีภ้ายนอก
-เจา้หนีภ้ายใน

-เงนิทดรองราชการ

4.1. บันทกึPPV(การเตรยีมจ่าย)
ในระบบ E-Financial และทําการ

โอนตามขัน้ตอน

6. บันทกึรายละเอยีดการเตรยีม
จ่ายการโอนเงนิIPAY/จัดทําเช็ค

7. บันทกึรายละเอยีดการตัด
ยอดเงนิของทะเบยีนคมุการรับ-

จ่าย / บันทกึขอ้มลูทะเบยีนคมุการ
เบกิจ่าย

5.1. บันทกึPPV(การเตรยีมจ่าย)
ในระบบ E-Financial และทําเช็ค

8. จัดทําใบรายละเอยีด
เตรยีมจ่ายเพือ่เสนอผูม้ี

อํานาจอนุมัตติามลําดับชัน้

หัวหนา้งาน ผูอํ้านวยการกองคลัง รองอธกิารบดี / อธกิารบดี

9.1. กรณีโอนเงนิ สําเนาหลักฐาน
โอนเงนิแนบใบเบกิทกุฉบับ

9.2. กรณีจ่ายเช็ค ใสเ่ลขใบเบกิ
และปัม้ชือ่ผูจั้ดทําทีต่น้ขัว้ของเช็ค

10. สง่เอกสารใบเบกิและกดสง่งบ

กระบวนการทํางานเตรยีมจาย

1. เซ็นรับเอกสารเบกิจากหนวยงาน คณะ,สํานักฯ

2. กดรับงบในระบบ E-Financial จากหนวยงาน(คณะ,สํานักฯ)

3. ตรวจเอกสารเบกิ ใหถูกตองตามระเบยีบราชการ

-3.1 ไมถูกตอง สงคนืเอกสารและกดสงงบคนืในระบบ E-Financial ใหคณะ,สํานักฯ เพื่อแกไข

-3.2 ถูกตอง  แยกเอกสารตามแหลงเงนิและช่ือเจาหนี้ภายนอก/ภายใน , เงนิทดรองราชการ

4. กรณโีอนเงนิ (IPAY)

-4.1. บันทกึPPV(การเตรยีมจาย) ในระบบ E-Financial แลวจัดทําไฟลขอมูลเลขที่บัญชี  และ โหลดไฟล

เขาระบบ I-PAY  ของ ธ.กรุงไทย จํากัด (มหาชน) และทําใบอนุมัตกิารจาย(ใบ PPV) พรอมจัดทํารายงาน

ตรวจสอบยนืยันรายการโอนเงนิในระบบ I-PAY

5. กรณจีายเช็ค

-5.1. บันทกึPPV(การเตรยีมจาย) ในระบบ E-Financial และทําใบอนุมัตกิารจาย(ใบ PPV) พรอมกับ

จัดทําเช็คตามช่ือเจาหนี้

6. บันทกึรายละเอยีดการเตรยีมจาย การโอนเงนิ(IPAY) ในระบบE-Financial / จัดทําเช็ค พรอมจัดทําใบ

อนุมัตกิารจายและใบหักภาษหัีก ณ ที่จาย แนบเอกสารตัง้เบกิ

- บันทกึขอมูลการจายจากแหลงเงิน / เลขที่ IPAY / วันที่เงนิเขา

- บันทกึขอมูลการจายจากแหลงเงิน / เลขที่ของเช็ค 

7. บันทกึรายละเอยีดการตัดยอดเงนิของทะเบยีนคุมการรับ-จาย ในระบบE-Financial พรอมกับบันทกึ

ขอมูลลงในไฟลทะเบยีนคุมการเบกิจาย

8. จัดทําใบรายละเอยีดเตรยีมจายเพื่อเสนอผูมอีํานาจอนุมัติตามลําดับช้ัน

-8.1. หัวหนางาน

-8.2. ผูอํานวยการกองคลัง

-8.3. รองอธกิารบด ี/ อธกิารบดี

9. รับเอกสารที่อนุมัตแิลว ตรวจสอบการอนุมัติ

-9.1. กรณโีอนเงนิใหสําเนาหลักฐานการโอนเงนิแนบใบเบกิทุกฉบับและประทับวันที่เงนิเขา

-9.2. กรณจีายเช็ค ใสเลขใบอนุมัตกิารจาย(ใบ PPV) และประทับช่ือผูจัดทําที่ตนขัว้ของเช็ค

10. สงเอกสารใบเบกิและกดสงงบในระบบ E-Financial ใหหนวยจายดําเนนิการตอไป

8.1 8.2 8.3

9. รับเอกสารทีอ่มตุแิลว้
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