
ขั#นตอนการจัดทําใบจองงบประมาณ FM

ผูป้ฏบิัต ิ พัสด ุ สารบรรณ 

เสนอ
หัวหนา้ 

ตัดยอดงบฯ นอกระบบ 

 
ผูบ้ริหาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

Scan  send E-mail 

เปิดใบจองงบ ในระบบ 

ผูร้ับผดิชอบ 
 



ขั#นตอนการเบิกเงนิ (ไม่ผ่านจดัซื#อจดัจ้าง) 

ผู้รับผดิชอบ ขั,นตอนการทาํงาน เอกสารที7เกี7ยวข้อง เวลา 

 

   

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

 

 

ขนิษฐา (AR) 

 

 

 

 

สารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                            ไม่ถูกตอ้ง                                

   

  **อธิบาย 20 นาที** 

                                                                             ถูกตอ้ง 

                                                                         

  

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บนัทึกขอ้ความขออนุมติัเบิกเงิน 

-ใบเสร็จรับเงิน 

-บิลเงินสด 

-ใบสาํคญัรับเงิน 

-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

-สาํเนาบตัรประชาชน 

-รายงานการเดินทาง 

-ขออนุมติัเดินทาง 

-ใบลงทะเบียน 

-หนงัสือเชิญวทิยากร 

-กาํหนดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 นาที 

 

 

 

30 นาที/ 

เรืMอง 

 

 

    

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากสารบรรณ 

ตรวจสอบ             

สง่คืนเจ้าของ

เรื5อง 

เสนออนมุตั ิ 

หวัหน้าลงรายมือชื5อ 

เสนอเข้าแฟม้ผู้ อํานวยการฯ 

เริ5มต้น 

จบ 



ขั#นตอนการจดัทาํฎกีา (ไม่ผ่านจดัซื#อจดัจ้าง) 

ผู้รับผดิชอบ ขั,นตอนการทาํงาน เอกสารที7เกี7ยวข้อง เวลา 

 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

 

ขนิษฐา(AP) 

 

 

 

 

ขนิษฐา (AR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

  

 

                                                                          

  

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บนัทึกทีMไดรั้บอนุมติัแลว้ 

 

 

 

- ใบตัPงหนีP  

- ใบฎีกา 

 

 

-ลงรายการในสมุดทะเบียน

หลกัฐานขอเบิก 

-ลงตดัยอดเงินในสญัญา

การยมืเงิน (กรณียมืเงินทด

รองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

   

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากสารบรรณ 

ปริ Dนเอกสารจากระบบและ

จดัชดุ / ลงลายมือชื5อ 

เสนออนมุตั ิ 

หวัหน้าลงรายมือชื5อ 

เสนอผู้ อํานวยการฯ 

เริ5มต้น 

เข้าระบบ ERP 

จบ 



                                                           ขั#นตอนการจดัทาํฎกีา (ผ่านจดัซื#อจดัจ้าง) 

ผู้รับผดิชอบ ขั,นตอนการทาํงาน เอกสารที7เกี7ยวข้อง เวลา 

 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

 

สุกญัญา (AP) 

 

 

 

 

ขนิษฐา(AP) 

 

 

 

 

ขนิษฐา (AR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
                                                   

                                                                                                 ไม่ถูกตอ้ง 

 

 

                                                                                   ถูกตอ้ง 

  

  

 

                                                                          

  

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ใบตรวจรับพสัดุ/รายงาน

ผลการตรวจรับ ทีMไดรั้บ

อนุมติัแลว้ 

- ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

- ใบตัPงหนีP  

- ใบฎีกา 

 

 

-ลงรายการในสมุดทะเบียน

หลกัฐานขอเบิก 

-ลงตดัยอดเงินในสญัญา

การยมืเงิน (กรณียมืเงินทด

รองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 นาที 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

   

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากงานพสัด ุ

ปริ Dนเอกสารจากระบบและ

จดัชดุ / ลงลายมือชื5อ 

เสนออนมุตั ิ 

หวัหน้าลงรายมือชื5อ 

เสนอผู้ อํานวยการฯ 

เริ5มต้น 

เข้าระบบ ERP 

จบ 

 ตรวจสอบ             

สง่คืนงาน

พสัด ุ



กระบวนการตั *งลกูหนี*มหาวิทยาลยั AR 

ผูป้ฏิบติั เริ-มต้น เอกสารที-เกี-ยวข้อง ระยะเวลาปฏิบติั 
    

 
 

AP 

 
 
 
 
 

  

 
 

AR 

 
 
 
 
 

  

 
 

AR 

 
 
 
 
 

  

 
 

AP 

 
 
 
 
 

  

 
 

AP/AR/GL 

 
 
 
 
 

  

    

    

 

รับเอกสาร 
จากสารบรรณ 

มาจัดชดุเอกสาร 

บนัทกึขอ้มลูในระบบ ERP 

Print/ลงชื;อ (ถา่ยสําเนา) 

ตวัจรงิแนบฎกีา 

  
จัดทําทะเบยีนคมุเอกสารขอเบกิ 
แยกกองทนุ/แหลง่เงนิ/ลงชื;อ 

วางฎกีาที;กองคลงั 

ฎกีาที; ผอ. ลงนามแลว้ 3 นาท/ี 1 ฏกีา 

5 นาท/ี 1 ฏกีา 

ใบตั NงหนีNระหวา่งกนั 5 นาท/ี 1 ใบ 

10 นาท/ี 1 ครัNง 

30-60 นาท/ีครั Nง 

ทะเบยีนคมุฎกีา 

เลขตั NงหนีN 

ฎกีา 

 

จบ 
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