
                 

เร่ือง การรับเงนิ 

     จัดทาํโดย       ฝ่ายบริหารและธุรการ  สํานักบริการคอมพวิเตอร์  มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหห้น่วยงานไดรั้บเงินถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นไปตามระเบียบและอตัราท่ีราชการกาํหนด 

2. ขอบข่าย 

วธีิปฏิบติัน้ีครอบคลุมถึงการรับเงิน การนาํเงินส่ง/ฝาก และการเก็บรักษาเงิน 

3.  เอกสารอ้างองิ 

3.1 ระเบียบวา่ดว้ยเงินรายไดม้หาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2545 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

3.2 แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการนาํเงินส่งฝากคลงัของมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

3.3 ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษาเงิน การนาํเงินส่งคลงัของส่วนราชการของกระทรวงการคลงั พ.ศ. 

2520 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

3.4 คู่มือปฏิบติังานการเงิน ฝ่ายบริหาร สาํนกับริการคอมพิวเตอร์ 

4. ความรับผดิชอบ 

4.1 ผูรั้บเงิน หมายถึง เจา้หนา้ท่ีการเงิน/ ผูไ้ดรั้บมอบหมายใหท้าํหนา้ท่ีเก่ียวกบัการรับเงิน ทาํหนา้ท่ี 

- ตรวจนบัเงินใหถู้กตอ้งครบถว้น 

- ตรวจสอบระเบียบในการรับเงินออกเอกสารใบเสร็จรับเงิน  

- ออกเอกสารใบเสร็จรับเงิน  

- ตรวจสอบขอ้มูลช่ือนามสกุลผูจ่้ายเงิน จาํนวนเงิน ผงับญัชี  เป็นตน้ 

- รวบรวมเงินส่งงานการเงินของหน่วยงานตามเวลาท่ีกาํหนด 

4.2 งานการเงิน  ทาํหนา้ท่ี 

- จดัทาํทะเบียนนาํเงินส่งในหน่วยงาน 

- รวบรวมเงินฝากธนาคารและตรวจสอบความถูกตอ้งของจาํนวนเงิน 



- ตรวจสอบสาํเนาใบเสร็จ รายงานการใชใ้บเสร็จ ใบนาํฝากคลงั 

- จดัทาํใบนาํฝากธนาคาร 

- จดัชุดเอกสารนาํส่งคลงั บนัทึกรายการในคู่ฝากคลงั 

- จดัทาํรายงานเงินรอฝากคลงั 

- รวบรวมเงินนาํฝากธนาคาร/ นาํส่งใบนาํฝากคลงั 

- บนัทึกบญัชีและลงทะเบียนในเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

4.3 จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีหนา้ท่ี 

- ตรวจสอบตวัเงินและเอกสารแทนตวัเงินใหถู้กตอ้งครบถว้นตามเอกสาร 

- เก็บรักษาเงินไวใ้นตูนิ้รภยั 

- ลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  

4.4 เลขานุการ  ทาํหนา้ท่ี 

- สอบทานรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  

- ลงนามในเอกสารรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

- เสนอผูอ้าํนวยการลงนาม 

4.5 ผูอ้าํนวยการ ทาํหนา้ท่ี 

- ลงนามรับทราบในแบบรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

- ลงนามในบนัทึกเสนอกองคลงัตามท่ีมหาวทิยาลยักาํหนด 

 

 

 

 

 



 

สญัลกัษณ์ 

กระบวนการการเงนิ 

 จดัทําโดย  ฝ่ายบริหารและธุรการ สํานักบริการคอมพวิเตอร์ 

ผงัการไหล ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : การรับเงนิ 
   

                                                              เร่ิมตน้/ส้ินสุด          ดาํเนินการ          พิจารณา      จุดเช่ือมโยง         ส่ือสาร 

ลาํดบั ขั้นตอน ผูจ่้ายเงิน ผูรั้บเงิน ฐานนภา ณฐัพร หน.งาน เลขาฯ

สบค. 

ผอ. กรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

1 การจ่ายเงิน         

2 ตรวจนบัจาํนวนเงิน         

ตรวจสอบระเบียบในการรับเงิน   

ออกใบเสร็จรับเงิน          

ตรวจสอบความถูกตอ้งช่ือ ท่ีอยู ่ 

จาํนวนตวัเลขและตวัอกัษรของเงิน    

พิมพร์ายงานการใชใ้บเสร็จ และ

พิมพใ์บนาํฝากแนบสาํเนาใบเสร็จ                

        

3 รวบรวมเงินนาํฝากธนาคาร              

นาํส่งใบนาํฝากคลงั  จดัชุดเอกสาร

ส่งกองคลงั                                                

        

4 บนัทึกบญัชี 

 

        

5 จดัทาํรายงานเงินคงเหลือ

ประจาํวนัให้ผูเ้ก่ียวขอ้งสอบทาน 

        

6 เก็บรักษาเงิน         

 

7 ลงนามรับทราบในรายงาน         

 

 



                 

เร่ือง การจ่ายเงนิ 

     จัดทาํโดย       ฝ่ายบริหารและธุรการ  สํานักบริการคอมพวิเตอร์  มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารจ่ายเงินมีความถูกตอ้ง ครบถว้น ทนัเวลา ปลอดภยัและผูรั้บเงินมีความพึงพอใจ 

2. ขอบข่าย 

วธีิปฏิบติัน้ีครอบคลุมถึงการขออนุมติัดาํเนินการ การอนุมติัเบิกจ่าย และการเบิกจ่ายเงิน 

3.  เอกสารอ้างองิ 

3.1 ระเบียบวา่ดว้ยเงินรายไดม้หาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2545 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

3.2 ระเบียบมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์วา่ดว้ยเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได ้พ.ศ.2537และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเติม 

3.3 คู่มือปฏิบติังานการเงิน ฝ่ายบริหาร สาํนกับริการคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

4. ความรับผดิชอบ 

4.1 เจา้หนา้ท่ีการเงิน  ทาํหนา้ท่ี                                                                                                                                  

   -  จดัทาํชุดเอกสารขออนุมติัจ่ายโดยจดัเรียงเอกสารประกอบเร่ืองขออนุมติัตามลาํดบัใหค้รบถว้น 

-  เสนอเร่ืองใหห้วัหนา้งานการเงินตรวจสอบรายการ จาํนวนเงินท่ีขออนุมติั สอบทานคาํถูกคาํผดิ  

-  อาํนวยความสะดวกในการลงนามของผูบ้ริหาร  ติดตามเจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิใหม้ารับเช็ค  

  -  บนัทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

   -  การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร จดัทาํทะเบียนคุมทางการเงินท่ีเก่ียวขอ้ง ฯลฯ 

 

 



       4.2 หวัหนา้งานการเงิน  ทาํหนา้ท่ี                                                                                                                               

-  จดัทาํคู่มือขั้นตอนการปฏิบติังาน และมอบหมายเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน 

-  ตรวจสอบ หลกัฐานประกอบ และเร่ืองอนุมติัเสนอเลขานุการสาํนกั 

-  จดัทาํเช็ค และดูแลจดัเก็บเช็คท่ียงัไม่ไดใ้ชไ้วใ้นท่ีปลอดภยั 

-   ตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชีกบัหลกัฐานการจ่าย 

-  จดัทาํรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง ฯลฯ                                                            -    

       4.3 เลขานุการสาํนกั ทาํหนา้ท่ี  

-    สอบทานรายละเอียดในชุดเอกสารการเบิกจ่ายเสนอผูอ้าํนวยการอนุมติั 

-  ตรวจสอบรายละเอียดรายการ จาํนวนเงิน ในเช็คท่ีขออนุมติั 

-   ลงนามในเช็ค 

        4.4  ผูอ้าํนวยการสาํนกั ทาํหนา้ท่ี   

-  อนุมติัการเบิกจ่าย 

-  อนุมติัเช็ค                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 



 

สญัลกัษณ์ 

กระบวนการการเงนิ 

 จดัทําโดย  ฝ่ายบริหารและธุรการ สํานักบริการคอมพวิเตอร์ 

ผงัการไหล ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : การจ่ายเงนิ 
   

                                                              เร่ิมตน้/ส้ินสุด          ดาํเนินการ          พิจารณา      จุดเช่ือมโยง         ส่ือสาร 

ลาํดบั ขั้นตอน งานพสัดุ/          

โครงการ 

 

ณฐัพร ฐานนภา หน.งาน เลขาฯ

สบค. 

ผอ. กองคลงั เจา้หน้ี 

1 จดัส่งเอกสารการเบิกจ่าย           

2 จดัทาํชุดเอกสารการเบิกจ่าย         

3 สอบทานเอกสาร ลงนามและเสนอ

ผูมี้อาํนาจอนุมติั 

        

4 อนุมติั         

5 จดัทาํใบเบิกถอน         

6 ลงนามใบเบิกถอนส่งกองคลงั            

 

7 กองคลงัแจง้โอนเงิน         

8 จดัทาํเช็ค/ อนุมติัเช็ค         

9 จ่ายเช็ค         

10 บนัทึกบญัชี/ รายงานทางการเงิน         

 



 

 
 

  
 

จัดทาํโดย       งานบุคคล     สาํนักบริการคอมพวิเตอร์   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นคูมื่อแนะนํา กระบวนการขัน้ตอนการปฏิบตังิานประชมุให้สามารถปฏิบตังิานแทนกนัได้  

 

2. ขอบข่าย 

ดําเนินการจดัประชมุให้เป็นไปตามแผนท่ีสํานกับริการคอมพิวเตอร์กําหนด 

 

3. คาํจาํกัดความ 

3.1 การประชุม หมายถึง บุคลากรสํานกัฯ ตัง้แต่ 2 คนขึน้ไปมาร่วมปรึกษา หารือ ชีแ้จง อธิบาย เสนอแนะ 

แลกเปล่ียนความคดิเห็นร่วมกนั เพ่ือดําเนินงานขององค์กรให้บรรลวุตัถปุระสงค์ตามท่ีกําหนดไว้ 

 

4. ความรับผิดชอบ 

4.1 ผู้ปฏิบตังิานประชมุ ทําหน้าท่ีตามผงัการไหลของงานประชมุให้แล้วเสร็จตามแผนการประชมุท่ีกําหนดไว้ 

ตลอดจนประสานงานผู้ เก่ียวข้องให้ได้มาซึง่เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการประชมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ือง งานประชุม 



 
 

งานประชุม 
จดัทาํโดย งานบุคคล  สํานักบริการคอมพวิเตอร์  มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

ผงัการไหล  ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน : ขั้นตอนการทาํงาน 
สัญลกัษณ์       

     เร่ิมตน้/ส้ินสุด ดาํเนินการ           พิจารณา                จุดเช่ือมโยง    ส่ือสาร 
 

หวัขอ้ กระบวนการ มลฤดี คณะ

กรรมการฯ 
เลขานุการ ประธานฯ จริยา 

 

สุรินทร์ เยาวลกัษณ์ 

 ขั้นตอนการจดัทาํวาระการประชุม        
1 คณะกรรมการฯ เสนอวาระผ่านระบบ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์  https://fac-

meeting.ku.ac.th/  หรือโทรศพัทแ์จง้ 

 

       

2 จดัทาํหนงัสือเชิญประชุม 
 

 

       

3 เสนอวาระต่อประธานท่ีประชุมพิจารณา 

 

 

       

4 จดัทาํวาระการประชุมข้ึนระบบประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ https://fac-

meeting.ku.ac.th/ 

       

5 แจง้เวียนวาระการประชุมผา่นระบบ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ https://fac-

meeting.ku.ac.th/ ให้คณะกรรมการ

รับทราบ 

       

6 ติดตามเอกสารจากผูเ้ก่ียวขอ้ง หรือสแกน

เอกสารแนบประกอบวาระการประชุม 

 

       

7 ดาํเนินการประชุมตามวนั เวลาท่ีกาํหนด 

 

 

       

8 สรุปสาระการประชุม 

 

 

       

9 เสนอเลขานุการท่ีประชุมตรวจทาน 

 

 

       

10 ปรับแกไ้ขสรุปสาระการประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ 

 

       

11 Link เอกสารแนบสรุปสาระการประชุมฯ 
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12 แจง้เวียนบุคลากรรับทราบผา่นระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

       

13 จดัทาํรายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริหารฯ 

 

       

14 นาํข้ึนเวบ็งานบุคคล ฝ่ายบริหารและ

ธุรการ 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


