
จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

ชลิตำ  อินสะโร

ตรวจสอบวนั/เดือน/ปี

ชลิตำ  อินสะโร เวลำทีท่ ำกำรสอน,จ ำนวนหน่วย ชม.

ใบสอนชดเชย

ชลิตำ  อินสะโร จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ/

เงินรำยได้

ชลิตำ  อินสะโร พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

บันทึกข้อมูลเบิกเงิน

ชลิตำ  อินสะโร ในสมุดคู่มือใบเบิก

รองคณบดี

ตรวจสอบชื่อคณะทีข่อเบิก,จ ำนวนหน่วย ชม.

 ,จ ำนวนเงินทีข่อเบิกทัง้หมด
3 นำที

ชลิตำ  อินสะโร

ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)

1 วนั

10 นาที

ผู้รับผิดชอบ

5

6

7

8

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน.....................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

1

2

3

4

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

2 คร้ัง / ปีกำรศึกษำงำนกำรเงินรับเร่ืองจำกฝำยวชิำกำร

30 นำที

20 นำที

5 นำที

3 นำที

ตรวจสอบใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน 

  

ตรวจสอบแบบใบเบิกเงินค่าสอน 

  

จดัท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ.02 / ขบ.03  

น าขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

บนัทึกรายการเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายไดใ้นสมุดคู่มือ 

  

เสนอมีอ านาจพิจารณาอนุมติั

ผา่นรองคณบดีฝ่ายบริหาร  

ส่งคืน

  

ค่าสอนเกินภาระงานสอน (หมวดค่าตอบแทน) 

บนัทึกรายการเบิกเงินในระบบ ERP 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกลูกหนี้
เงินยืม

ตรวจสอบเร่ืองทีไ่ด้รับอนุมัติ

ประเภทของเงินทีไ่ด้รับอนุมัติ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจำ่ย

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ/

เงินรำยได้

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

บันทึกข้อมูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

รองคณบดี

ผู้รับผิดชอบ

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

10 นำที

30 นำที

10 นำที

5 นำที

3 นำที

1 วนั

10 นาที

ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)

8

1

2

3

4

5

6

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

จ ำนวนโครงกำร/ปงีบประมำณ

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี7

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

ตรวจสอบเร่ืองท่ีไดรั้บอนุมติั 

  

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่าย 

  

จดัท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ.02 / ขบ.03 

น าขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

บนัทึกรายการเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายไดใ้นสมุดคู่มือ 

  

เสนอผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมติั

ผา่นรองคณบดีฝ่ายบริหาร  

ส่งคืน

  

โครงการฝึกอบรมในประเทศ (หมวดรายจ่ายอ่ืน) 

บนัทึกรายการเบิกเงินในระบบ ERP 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจำ่ย

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ/

เงินรำยได้

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

บันทึกข้อมูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

รองคณบดี

ผู้รับผิดชอบ

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี

งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกงสนบุคลำกร

ตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อ

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน......................................................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

1

ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)

5 นำที

20 นำที

10 นำที

5 นำที

3 นำที

1 วนั

10 นาที

3

2 - 3 คร้ัง / ปีงบประมำณ

2

4

5

6

7

8

ตรวจสอบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 

  

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.02 / ขบ.03 

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินงบประมำณ/เงินรำยไดใ้นสมุดคู่มือ 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นรองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

ส่งคืน

  

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบบุคคลเขำ้เป็นเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐ (หมวดค่ำตอบแทน) 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

งำนกำรเงินรับเร่ืองจำก  1 คร้ัง /เดือน
งำนสำรบรรณ ,ลูกหนีเ้งินยืม

ชลิตำ  อินสะโร ตรวจสอบสิทธผู้ิอนุมัติ /ตรวจสอบ

สิทธผู้ิเดินทำงไปรำชกำร

ชลิตำ  อินสะโร

ชลิตำ  อินสะโร จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ/

เงินรำยได้

ชลิตำ  อินสะโร พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

ชลิตำ  อินสะโร
ในสมุดคู่มือใบเบิก

รองคณบดี

ชลิตำ  อินสะโร

ผู้รับผิดชอบ

10 นำที

5 นำที

3 นำที

1 วนั

บันทึกข้อมูลเบิกเงิน

ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)
รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

5

6

7

5 นำที

10 นำทีตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อ

8

1

2

3

4

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน..............................................................................................................

ล ำดับ Work Flow

5 นาทีบนัทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี

ตรวจสอบบนัทึกเร่ืองขออนุมติั  

ตรวจสอบรายช่ือผูเ้ดินทางไปราชการ 

  

จดัท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ.02/ ขบ.03  

น าขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

บนัทึกรายการเบิกเงินงบประมาณ/เงินรายไดใ้นสมุดคู่มือ 

  

เสนอผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมติั

ผา่นรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ส่งคืน

  

เบิกค่าเดินทางไปราชการ (หมวดค่าใชส้อย) 

บนัทึกรายการเบิกเงินในระบบ ERP 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติ

ชลิตำ  อินสะโร

ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติ

ชลิตำ  อินสะโร เบิกเงินวจิยังวดที่1 ,ตรวจใบบว.1
ใบรำคำกลำง

ตรวจสอบแผนกำรใช้จำ่ย

ชลิตำ  อินสะโร ในกำรด ำเนินงำนวจิยั

ชลิตำ  อินสะโร จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ
รำยจำ่ย ,เลือกประเภทของเงิน

ชลิตำ  อินสะโร พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

บันทึกข้อมูลเบิกเงิน
ชลิตำ  อินสะโร ในสมุดคู่มือใบเบิก

รองคณบดี

ผู้รับผิดชอบ

ชลิตำ  อินสะโร

ชื่อโครงกำรงำนวจิยั

5 นำที

3 นำที

1 วนัเสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี

10 นำที

10 นาที

ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

4

9

7

8

1

2

5

6

ฝ่ำยกำรเงินรับเร่ืองจำกฝ่ำยวชิำกำร

10 นำที

20 นำที

30 นำที

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

3

 2 คร้ัง/ปงีบประมำณ

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน........................................................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ตรวจสอบหนงัสือขออนุมติัด ำเนินกำรวิจยั 

  

ตรวจสอบเอกสำรตั้งเบิกงำนวิจยั 

  

ตรวจสอบสญัญำกำรรับทุน 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินงบประมำณ/เงินรำยไดใ้นสมุดคู่มือ 

  

ส่งคืน

  

กำรขออนุมติัเบิกเงินวจิยั (หมวดงบเงินอุดหนุน จำกกองคลงั เงินงบประมำณรำยจ่ำย ) 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.04 (สีฟ้ำ)  

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน 

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นรองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

จบ 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

ตรวจสอบใบบว.1 ,บว.2

ชลิตำ  อินสะโร หลักฐำนกำรจำ่ยเงิน

พิมพ์ชื่อโครงกำร ,จ ำนวนเงินทีข่อเบิก

ชลิตำ  อินสะโร จดัท ำใบถอนเงิน ,ใบน ำฝำกเงิน

จดัท ำเช็คส่ังจำ่ยนักวจิยั

รองคณบดี

ชลิตำ  อินสะโร ด ำเนินกำรถอนเงินและน ำฝำก

เข้ำบัญชีกระแสรำยวนั

จำ่ยเช็คใหน้ักวจิยั

รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี

40 นำที

5 นำที

1 วนั

1 วนั

ผู้รับผิดชอบ Work Flow

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน..............................................................................

ล ำดับ เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

1

2

3

4

5

ฝ่ำยกำรเงินรับเร่ืองจำกฝ่ำยวชิำกำร จ ำนวน ค.วิจัย x 3/ป ีงปม.

ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินวิจยั 

  

จดัท าใบโอนเงิน 

  

ส่งคืน

  

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

การขออนุมติัเบิกเงินวจิยั (หมวดงบเงินอุดหนุน จากคณะ เงินงบประมาณรายจ่าย ) 

เสนอผูมี้อ  านาจพิจารณา

อนุมติัผา่นรองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

หวัหนา้การเงิน 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

รับเร่ืองจำกผู้ประสงค์

ขอยืมเงิน

ตรวจสอบใบขออนุมัติยืมเงิน ,

ชลิตำ  อินสะโร ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 10 นำที

ตรวจโครงกำร

ชลิตำ  อินสะโร 20 นำที

รองคณบดี 1 วนั

ชลิตำ  อินสะโร ขึ้นอยู่กับผู้รับบริกำร

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัผา่นรองคณบดี 
อนุมติัสญัญาเงินยมืลงนามในเช็คสัง่จ่าย

ผู้ยืมเงินลงนำมในสัญญำเงินยืมพร้อมรับเช็ค

เงินยืม

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน..............................................................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

1

2

3 จดัท ำเช็คส่ังจำ่ยผู้ยืมเงินทดลอง

4

5

สัญญำยืม/ปงีบประมำณ

ผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)

ตรวจสอบสญัญาเงินยมื  

เสนอผูมี้อ  านาจพิจารณา

อนุมติัผา่นรองคณบดี

ฝ่ายบริหาร 

ส่งคืน

  

รับเร่ือง 

สญัญาเงินยมื 

หวัหนา้การเงิน 

กรณีถูกตอ้ง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีอนุมติั / ไม่อนุมติั 

ผูย้มืเงินรับเช็ค  

จบ 

จ่ายเช็ค 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

ผู้ประปฏบิัติงำนกำรเงิน กยศ.

ตรวจสอบใบโอนเงิน ,ใบตำรำงรำยละเอียด ฯ 30 นำที

ชลิตำ  อินสะโร ใบถอน ,ใบฝำก ,แบบขอช ำระเงิน ฯ

ใบเสร็จ ,ใบรำยงำนกำรรับ-จำ่ย

กรณีคืนเงิน น.ศ.ส่ังจำ่ย ธ. กรุงไทย

ชลิตำ  อินสะโร กรณีคืนเงินกองทุนท ำเช็คส่ังจำ่ย ธ.กรุงไทย 20 นำที

กรณีน ำส่งคืนกองคลังส่ังจำ่ย มทร.พระนคร

1 วนั
รองคณบดี

ชลิตำ  อินสะโร ถอนเงินและน ำเงินฝำกเข้ำบัญชีมหำวทิยำลัย 1 ชั่วโมง

เยำวภำ  เทวะผลิน น ำส่งใบน ำฝำกใหผู้้จดัท ำใบน ำส่งเงิน 1 วนั

1 จ ำนวนโครงกำร/ปงีบประมำณ

2

3

4

5

6

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ระยะเวลำในกำรปฎิบัติงำน

(นำที/ชั่วโมง/วนั/เดือน)
เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

จดัท ำเช็คสัง่จ่ำย 

  

ด ำเนินกำรถอนเงิน / น ำส่งกองคลงั / น ำส่งกองทุน / น ำส่งคืนนศ. 

เจำ้หนำ้ท่ีจดัท ำใบน ำส่งเงิน / ผูป้ฏิบติังำนกำรเงิน 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

อนุมติัผำ่นรองคณบดีฝ่ำย

บริหำร  

ส่งคืน

  

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ 

กองทุนกูย้มืเพ่ือกำรศึกษำ น ำส่งเงินกองคลงั / กยศ. / นศ. 

หวัหนำ้กำรเงินตรวจสอบ

เอกสำร 

กรณีอนุมติั/ไม่อนุมติั 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำย ,หลักฐำน

กำรจ่ำยเงิน,ใบลงเวลำ

บันทึกขอ้มูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.02 /

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.03

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

ผ่ำนหัวหน้ำงำน

หมำยเหตุ

4

5

6

7

2.40

บันทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP8

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน.....................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกงำนวัสดุ

ตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อ

1

2

3

ระเบียบค่ำตอบแทน  /     

ค่ำเบีย้ประชุม

ตรวจสอบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร 5 นำที 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 10 นำที 

  

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.02 / ขบ.03 5 นำที  

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน 10 นำที 

บนัทึกออกเลขเบิกเงินในสมุดคู่มือ 1 นำที 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นหวัหนำ้งำน  

ส่งคืน

  

 หมวดค่ำตอบแทน 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 5 นำที 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ รวม 36 นำที 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำย,หลักฐำนกำร

จ่ำย,สมุดรำยงำนกำรควบคุมงำน

บันทึกขอ้มูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.02 /

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.03

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

ผ่ำนหัวหน้ำงำน

หมำยเหตุ

3

2

1 3.07งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกงำนวัสดุ

ตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อ

6

5

4

7

บันทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP8

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน

ล ำดับ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน
เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

ระเบียบจดัซ้ือจดัจา้ง / พสัดุ

ตรวจสอบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร 5 นำที 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 20 นำที 

  

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.02 / ขบ.03  5 นำที 

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน  10 นำที 

บนัทึกออกเลขเบิกเงินในสมุดคู่มือ 1 นำที 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นหวัหนำ้งำน  

ส่งคืน

  

หมวดค่ำวสัดุ 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 5 นำที 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ รวม 46 นำที 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำย,หลักฐำนกำร

จ่ำย,สัญญำกำรว่ำจ้ำง

บันทึกขอ้มูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.02 /

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.03

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

7 เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

ผ่ำนหัวหน้ำงำน

หมำยเหตุ

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน
แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน......................................................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน
เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

8 บันทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

1

2

3

4

5

6

2.07งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกงำนวัสดุ

ตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อตรวจสอบหนงัสือขออนุมติั 2 นาที 

  

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 8 นาที 

  

จดัท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ.02 / ขบ.03  5 นาที 

น าขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 10 นาที 

บนัทึกออกเลขเบิกเงินในสมุดคู่มือ 1 นาที 

  

เสนอผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมติั

ผา่นหวัหนา้งาน  

ส่งคืน

  

หมวดค่าสาธารณูปโภค (ค่าไปรษณีย ์, ค่าโทรศพัทค์ณบดี) 

บนัทึกรายการเบิกเงินในระบบ ERP 5 นาที 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ รวม 31นาที 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำย

บันทึกขอ้มูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.02 /

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.03

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

ผ่ำนหัวหน้ำงำน

หมำยเหตุ

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน
แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน..............................................................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

8 บันทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

1

2

3

4

5

6

7

งำนกำรเงิน 2.73

ตรวจสอบค ำส่ังแต่งต้ัง/รำยชื่อตรวจสอบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร 5 นำที 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 15 นำที 

  

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.02/ขบ.03 5 นำที  

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน 10 นำที 

บนัทึกออกเลขเบิกเงินในสมุดคู่มือ 1 นำที 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นหวัหนำ้งำน  

ส่งคืน

  

หมวดค่ำใชส้อย 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 5 นำที 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ รวม 41 นำที 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำย

บันทึกขอ้มูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.02 /

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.03

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

ผ่ำนหัวหน้ำงำน

หมำยเหตุ

2

3

4

5

6

7

งำนกำรเงิน

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน
แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

8

1 ระเบียบค่าใชจ่้ายฝึกอบรม3.07

ตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อ

บันทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

ตรวจสอบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร 5 นำที 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 20 นำที 

  

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.02/ขบ.03 5 นำที 

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน 10 นำที 

บนัทึกออกเลขเบิกเงินในสมุดคู่มือ 1 นำที 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นหวัหนำ้งำน  

ส่งคืน

  

หมวดรำยจ่ำยอ่ืน 

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 5 นำที 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ รวม 46 นำที 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำย

บันทึกขอ้มูลเบิกเงิน

ในสมุดคู่มือใบเบิก

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.02 /

พิมพ์ใบขอเบิก ขบ.03

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน/ใบเสนอ

ขออนุมัติ

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

ผ่ำนหัวหน้ำงำน

8

หมำยเหตุ

5

6

7

ตรวจสอบค ำส่ัง/รำยชื่อ

บันทึกขอ้มูลลงในระบบ ERP

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน
แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน..............................................................................

ล ำดับ Work Flow

1

2

3

4

3.07งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกงำนวัสดุ

รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

ตรวจสอบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร 5 นำที 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 20 นำที 

  

จดัท ำใบขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ.02 / ขบ.03 5 นำที 

น ำขอ้มูลตั้งเบิกเงิน และพิมพร์ำยงำนขอเบิกเงิน 10 นำที 

บนัทึกออกเลขเบิกเงินในสมุดคู่มือ 1 นำที 

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั

ผำ่นหวัหนำ้งำน  

ส่งคืน

  

หมวดค่ำครุภณัฑ ์

บนัทึกรำยกำรเบิกเงินในระบบ ERP 5 นำที 

รับเร่ือง 

กรณีไม่ถูกตอ้ง 

กรณีถูกตอ้ง 

จบ รวม 46 นำที 



จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
(ภำระงำน/สัปดำห์) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

ประกาศ

งำนกำรเงินรับเร่ืองจำกนักศึกษำ/ มทร.พระนคร

ผู้ปกครอง

ตรวจสอบค่ำลงทะเบียน

น ำขอ้มูลลงระบบ สสท.

ปร้ินใบเสร็จรับเงิน

รับเช็ค/เงินสด

น าเช็ค / เงินสด

น าฝากเขา้ธนาคารกรุงเทพ

หมำยเหตุ

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน
แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

6

3

4

5

0.401

2 ตรวจสอบขอ้มูลนกัศึกษา 2 นาที  

บนัทึกขอ้มูลลงระบบ สสท. 3 นาที 

  

ออกใบเสร็จ 1 นาที 

การออกใบเสร็จรับเงินต่อเน่ือง 

รับเร่ืองจากนกัศึกษา/ผูป้กครอง 

จบ 6 นาที 

รับเช็ค /  เงินสด 

น าเช็ค / เงินสดน าฝากเขา้ธนาคาร 


