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หน่วยงาน งานบริหารกิจการทั่วไป  วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนท่ีทุ่งใหญ่ 

แผนกงานการเงินและเบิกจ่าย 

      ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับและการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ และของกระทรวงการคลัง มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงินทุกประเภท 
 รับและส่งเงินทุกประเภท 
 เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินทุกประเภท 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 ควบคุมเงินทดรองราชการ และการยืมเงินทดรองราชการ 
 การขอเบิกและการขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS งบประมาณประจ าปี และเงินนอก

งบประมาณประจ าปี  
 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกจ่ายและหลักฐานการจ่าย 
 จัดท าทะเบียนเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินบ าเหน็จ บ านาญ 
 ด าเนินการตามระเบียบ กบข. กสจ. 
 จัดท าใบน าส่งเงินทุกประเภท 
 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใดในความรับผิดชอบ 
 จัดเก็บเอกสารและหลักฐานทางการเงิน 
 น าเงินฝากธนาคาร 
 โอนเงินให้เจ้าหนี้ 
 จัดท างบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเพื่อตรวจสอบกับงานบัญชีในแต่ละเดือน 
 ตรวจสอบการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 
 รายงานผลการเบิกจ่ายเงิน 

วัตถุประสงค์ 

1. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
2. สนับสนุนให้ทุกแผนกงานปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของ

มหาวิทยาลัยฯ และของกระทรวงการคลัง  
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3. เพื่อสนับสนุนด้านการเรียนการสอน และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสูด 
4. เพื่อประสานการด าเนินงานด้านการเงินและการเบิกจ่ายให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ให้มีความสะดวก และ
มีความสุขในการท างานร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพื่อให้กระบวนการด้านการเงินและบัญชีมีความถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นไปตาม
ระเบียบท่ีก าหนด 

2.2 เพื่อใหบุ้คลากรภายในวิทยาเขตฯได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุข
กับการท างาน  
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ทุ่งใหญ่ 
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ส ำเนำ สีฟ้ำ 

ส ำเนำ สีชมพ ู

ฉบบัจรงิ สีขำว 

Flow Chart ขั้นตอนการรับเงินและน าส่งเงิน 

กรณี รับเงินสด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเอกสำรจำกนกัศกึษำ / บคุลำกร / บคุคลภำยนอก 

 

/ 
ตรวจสอบเอกสำร 

 

ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

งำนกำรเงิน บนัทกึรบัรูร้ำยได ้นส.01

ระบบ GFMIS 

 ระบบ 
นักศกึษำ/บุคลำกร/บุคคลภำยนอก  

งำนบญัชี บนัทกึบญัชี 

ส้ินวนัท ำกำร 

- สรุปยอดเงนิสดกบัส ำเนำใบเสรจ็รบัเงนิ 
- รำยงำนเงนิสดคงเหลอืประจ ำวนั 
 

 
 

 

กรณี เงินสด ไมเ่กิน 50,000 บำท 
 
 

กรณี เงินสด เกิน 50,000 บำท 

ใบ Pay-In Slip 

น ำเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย 

บนัทึกน ำสง่รำยได ้นส.02 

ระบบ GFMIS 

 

ปอ้นขอ้มลูในระบบบญัชี 3 มติิ 

กรรมกำรเก็บรกัษำเงิน 

ในวันถัดไป ใบ Pay-In Slip 

น ำเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย 

บนัทึกน ำสง่รำยได ้นส.02 

ระบบ GFMIS 
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Flow Chart ขั้นตอนการรับเงินและน าส่งเงิน 

กรณี รับเงินโอน ผ่านบัญชีธนาคารกรุงไทย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เขำ้ระบบ Krungthai Corporate 

ธนำคำรกรุงไทย  

ตรวจสอบยอดเงิน 

Download ขอ้มลูรำยละเอียดกำรโอนเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสำร 
รำยละเอียดกำรโอน

เงิน 
 

ขอ้ 

 

ปอ้นขอ้มลูในระบบบญัชี 3 มติิ 

ไฟล ์Excel 

ใบเสรจ็รบัเงิน 

บนัทึกรบัรูร้ำยได ้นส.01 

ระบบ GFMIS 

 

บนัทึกขอ้ควำม ขออนมุตัถิอนเงินจำก

บญัชีธนำคำรเพ่ือน ำฝำกคลงัจงัหวดั 

บนัทึกน ำสง่รำยได ้นส.02 

ระบบ GFMIS 

 

ถกูตอ้ง

 

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

 

ตดิตอ่งำนทะเบียน/

คณะ/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
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ส ำเนำ สีฟ้ำ 

ส ำเนำ สีชมพ ู

ฉบบัจรงิ สีขำว 

Flow Chart ขั้นตอนการรับเงินและน าส่งเงิน 

กรณี รับเงิน QR Code ผ่านเคร่ือง EDC  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสำร ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

สรำ้ง QR Code ดว้ยเครื่อง EDC 

รบัเอกสำรจำกนกัศกึษำ / บคุลำกร / บคุคลภำยนอก 

 

/ 

ตรวจสอบกำรช ำระเงิน QR Code  

ดว้ยเครื่อง EDC 

 

ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

งำนกำรเงิน บนัทกึรบัรูร้ำยได ้นส.01
ระบบ GFMIS 

 ระบบ 
นักศกึษำ/บุคลำกร/บุคคลภำยนอก  

งำนบญัชี บนัทกึบญัชี 

ปอ้นขอ้มลูในระบบบญัชี 3 มติิ 

สิน้วันท ำกำร 

- ตรวจสอบใบสรุปยอดรบัช ำระเงินกบัหลกัฐำนกำรช ำระเงินจำกเครื่อง EDC 

-รำยงำนกำรรบัช ำระเงินระหวำ่งวนั 

-รำยกำรสรุปควำมเคล่ือนไหวทำงบญัชีจำกระบบ KTB Corporate Online 

 

วันท ำกำรถัดไป 

- รำยงำนสรุปรำยละเอียดกำรรบัเงินจำก 

ระบบ KTB Corporate Online 

 

บนัทึกรบัรูร้ำยได ้นส.01 

ระบบ GFMIS 

 

น ำส่งเงนิฝำกคลัง ผำ่นระบบ KTB Corporate Online 

- เอกสำรท่ีพมิพจ์ำกหนำ้จอกำรท ำรำยกำรท่ีส  ำเรจ็ 

- รำยกำรสรุปควำมเคล่ือนไหวทำงบญัชี 

 
 

 

 

วันท ำกำรถัดไป เรียกรำยงำนจำกระบบ GFMIS 

- รำยงำนสรุปกำรน ำสง่เงินผำ่น KTB Corporate Online 

- รำยงำนรำยละเอียดเฉพำะรำยกำรท่ีผำ่นรำยกำร 
 

ปรบัปรุง ณ 31 มีนำคม 2565 


