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Input
(ปัจจัยน ำเข้ำ)

Process
(กระบวนกำร)

Output
(ผลลัพธ์)

Customer
(ลูกค้ำ)

งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายโครงการ/ 1. ลงรับเอกสารเบิกจ่ายระบบสารสนเทศของ เอกสารมีการลงรับในระบบสารสนเทศของ บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย 
บุคลากรบัณฑิตฯ กิจกรรม/งานอ่ืน ๆ ท่ีมีการ บัณฑิตวิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย (ท่ียืมเงินทดรองจ่ายฯ)

ยืมเงินทดรองจ่ายฯ 2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายตาม เอกสารมีความถูกต้องตามระเบียบ/ประกาศท่ีก าหนด
อัตราระเบียบ/ประกาศฯ ท่ีก าหนด

งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายฯ 3. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบขออนุมัติเบิก (PR) ได้ใบขออนุมัติเบิก (PR) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

ท่ีน าเข้าระบบ 3 มิติ 4. ด าเนินการเสนอใบขออนุมัติเบิก (PR) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบขออนุมัติเบิก (PR) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย
5. ลงทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) ใน Excell 
เพ่ือออกเลขลงคุมฯ

มีการลงคุมทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) หน่วยการเงินฯ

6. กรอกข้อมูลในระบบ Finance ของบัณฑิตวิทยาลัย 
เพ่ือตัดงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่ายฯ

มีงบประมาณคงเหลือท่ีเป็นปัจจุบัน ผู้บริหารและบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย

7. ด าเนินการล้างเงินยืมเงินทดรองจ่าย มีการล้างเงินยืมทดรองจ่ายตามระเบียบฯ และ บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย

   (เป็นใบรับใบส าคัญ และใบรับเงิน) ภายในก าหนด

 - เอกสารเบิกจ่ายฯ 8. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบส าคัญท่ัวไป (AP) ได้ใบส าคัญท่ัวไป (AP) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ
ท่ีน าเข้าระบบ 3 มิติ และใบส าคัญท่ัวไป (AVP)

ในกระบวนถัดไป 9. ด าเนินการเสนอใบส าคัญท่ัวไป (AVP) มีการลงนามโดยหน่วยการเงินฯ ในใบส าคัญท่ัวไป (AVP) หน่วยการเงินฯ
10. ด าเนินการเสนอใบส าคัญท่ัวไป (AP) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบส าคัญท่ัวไป (AP) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย
11. ด าเนินการลงใบส าคัญท่ัวไป (AP) ในสมุดคู่มือ
เบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ

มีการลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

กระบวนกำรเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินรำยได้ (กรณีเงินยืมทดรองจ่ำยฯ)
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งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายท่ี 12. น าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุด ท่ีกองคลัง มีการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุดตรงตามท่ี กองคลัง
ถูกต้องตรงตามระเบียบ มหาวิทยาลัยก าหนด
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งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่าย 1. ลงรับเอกสารเบิกจ่ายระบบสารสนเทศของ เอกสารมีการลงรับในระบบสารสนเทศของ บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย 
บุคลากรบัณฑิตฯ บัณฑิตวิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย ร้านค้า/บริษัทฯ (วงเงินไม่เกิน 3,000 บาท)

2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายตาม เอกสารมีความถูกต้องตามระเบียบ/ประกาศท่ีก าหนด
อัตราระเบียบ/ประกาศฯ ท่ีก าหนด

 - งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายฯ 3. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบขออนุมัติ ได้ใบขออนุมัติเบิก (PR) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

 - ธนาคารกรุงไทยฯ ท่ีน าเข้าระบบ 3 มิติ เบิก (PR) 

 - บุคลากรฯ 4. ด าเนินการเสนอใบขออนุมัติเบิก (PR) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบขออนุมัติขอเบิก (PR) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

5. ลงทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) ใน Excell 
เพ่ือออกเลขลงคุมฯ

มีการลงคุมทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) หน่วยการเงินฯ

6. กรอกข้อมูลในระบบ Finance ของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือ
ตัดงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่ายฯ

มีงบประมาณคงเหลือท่ีเป็นปัจจุบัน ผู้บริหารและบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย

7. จัดท าใบถอนเงินธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือน าจ่ายรองจ่ายฯ มีการถอนเงินจากธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือน าจ่ายรองจ่ายฯ หน่วยการเงินฯ

8. จ่ายรองจ่ายฯ ตามระเบียบฯ ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด มีการจ่ายรองจ่ายฯ ตามระเบียบฯ บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย  และร้านค้า/บริษัท
(วงเงินไม่เกิน 3,000 บาท)

 - เอกสารเบิกจ่ายฯ 9. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบส าคัญท่ัวไป (AP) ได้ใบส าคัญท่ัวไป (AP) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

ท่ีน าเข้าระบบ 3 มิติ และใบส าคัญท่ัวไป (AVP)

ในกระบวนถัดไป 10. ด าเนินการเสนอใบส าคัญท่ัวไป (AVP) มีการลงนามโดยหน่วยการเงินฯ ในใบส าคัญท่ัวไป (AVP) หน่วยการเงินฯ

กระบวนกำรเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินรำยได้ (กรณีรองจ่ำยฯ)
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งานอ านวยการ 11. ด าเนินการเสนอใบส าคัญท่ัวไป (AP) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบส าคัญท่ัวไป (AP) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย
12. ด าเนินการลงใบส าคัญท่ัวไป (AP) ในสมุดคู่มือ
เบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ

มีการลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

 - เอกสารเบิกจ่ายท่ี 13. น าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุด ท่ีกองคลัง มีการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุดตรงตามท่ี กองคลัง

ถูกต้องตรงตามระเบียบ มหาวิทยาลัยก าหนด
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งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 1. ลงรับเอกสารเบิกจ่ายระบบสารสนเทศของ เอกสารมีการลงรับในระบบสารสนเทศของ บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย (ท่ีรับเงินจากแหล่งเงินรายได้)
บุคลากรบัณฑิตฯ ประจ าเดือน และเอกสาร บัณฑิตวิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย ร้านค้า/บริษัทฯ (วงเงิน 3,000 บาทข้ึนไป)

เบิกจ่ายท่ีวงเงิน 3,000 บาท 2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายตาม เอกสารมีความถูกต้องตามระเบียบ/ประกาศท่ีก าหนด
ข้ึนไป อัตราระเบียบ/ประกาศฯ ท่ีก าหนด

งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายฯ ท่ีน าเข้า 3. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบขออนุมัติ ได้ใบขออนุมัติเบิก (PR) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

ระบบ 3 มิติ เบิก (PR) 

4. ด าเนินการเสนอใบขออนุมัติเบิก (PR) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบขออนุมัติเบิก (PR) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

5. ลงทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) ใน Excell 
เพ่ือออกเลขลงคุมฯ

มีการลงคุมทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) หน่วยการเงินฯ

6. กรอกข้อมูลในระบบ Finance ของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือ
ตัดงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่ายฯ

มีงบประมาณคงเหลือท่ีเป็นปัจจุบัน ผู้บริหารและบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย

 - เอกสารเบิกจ่ายฯ ท่ีน าเข้า 7. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบส าคัญท่ัวไป (AP) ได้ใบส าคัญท่ัวไป (AP) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

ระบบ 3 มิติ ในกระบวน 8. ด าเนินการเสนอใบส าคัญท่ัวไป (AP) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบส าคัญท่ัวไป (AP) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

ถัดไป 9. ด าเนินการลงใบส าคัญท่ัวไป (AP) ในสมุดคู่มือ
เบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ

มีการลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

 - เอกสารเบิกจ่ายท่ีถูกต้อง 10. น าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุด ท่ีกองคลัง มีการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุดตรงตามท่ี กองคลัง

ตรงตามระเบียบ มหาวิทยาลัยก าหนด

กระบวนกำรเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินรำยได้
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งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 1. ลงรับเอกสารเบิกจ่ายระบบสารสนเทศของ เอกสารมีการลงรับในระบบสารสนเทศของ บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย
ประจ าเดือน บัณฑิตวิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย  (ท่ีเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้มีความรู้-

2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายตาม เอกสารมีความถูกต้องตามระเบียบ/ประกาศท่ีก าหนด ความสามารถฯ)
อัตราระเบียบ/ประกาศฯ ท่ีก าหนด

งานอ านวยการ  - เอกสารเบิกจ่ายฯ ท่ีน าเข้า 3. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบขออนุมัติ ได้ใบขออนุมัติเบิก (PR) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

ระบบ 3 มิติ เบิก (PR) 

4. ด าเนินการเสนอใบขออนุมัติเบิก (PR) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบขออนุมัติเบิก (PR) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

5. ลงทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) ใน Excell 
เพ่ือออกเลขลงคุมฯ

มีการลงคุมทะเบียนคุมเอกสารใบขออนุมัติเบิก (PR) หน่วยการเงินฯ

6. กรอกข้อมูลในระบบ Finance ของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือ
ตัดงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่ายฯ

มีงบประมาณคงเหลือท่ีเป็นปัจจุบัน ผู้บริหารและบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย

 - เอกสารเบิกจ่ายฯ ท่ีน าเข้า 7. ด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ือจัดท าใบส าคัญท่ัวไป (AP) ได้ใบส าคัญท่ัวไป (AP) เพ่ือเสนอลงนามต่อไป หน่วยการเงินฯ

ระบบ 3 มิติ ในกระบวน 8. ด าเนินการเสนอใบส าคัญท่ัวไป (AP) ตามล าดับข้ัน มีการลงนามตามล าดับข้ัน ในใบส าคัญท่ัวไป (AP) ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

ถัดไป 9. ด าเนินการลงใบส าคัญท่ัวไป (AP) ในสมุดคู่มือ
เบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ

มีการลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย

 - เอกสารเบิกจ่ายท่ีถูกต้อง 10. น าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุด ท่ีกองคลัง มีการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายท้ังชุดตรงตามท่ี กองคลัง

ตรงตามระเบียบ มหาวิทยาลัยก าหนด

กระบวนกำรเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินแผ่นดิน



 

กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  

กระบวนการลงบัญชีและรายงาน  

เป้าประสงค์ของกระบวนการ :  เพ่ือให้การลงบัญชีและรายงานของบัณฑิตวิทยาลัยเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด (Process Owner งานอ านวยการ)  

  (หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยการเงินและบัญชี ธนาคารกรุงไทยและกสิกรไทย และกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร) 
Stakeholder 

(ผู้เกี่ยวข้องกับปจัจัยน าเข้า) 
Input 

(ปัจจัยน าเข้า) 
Process 

(กระบวนการ) 
Output 
(ผลลัพธ์) 

Customer 
(ลูกค้า) 

หน่วยการเงินและบัญชี 
ธนาคารกรุงไทยฯ 
ธนาคารกสิกรไทยฯ 
กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

เอกสารประกอบการ
ลงบัญชีทุกครั้งที่มี
การเคลื่อนไหว 

ด าเนินการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าเอกสาร
ประกอบการลงบัญชีและเสนอลงนาม ประกอบด้วย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญเงินยืม 
- ใบส าคัญทั่วไป 

มีเอกสารการประกอบการ
ลงบัญชี 

หน่วยการเงินและบัญชี 

หน่วยการเงินและบัญชี เอกสารประกอบการ
ลงบัญชีทุกครั้งที่มี
การเคลื่อนไหว 

ลงบัญชีหน่วยงานย่อย โดยมีการน าเอกสารประกอบการลงบัญชี 
ที่เสนอลงนามเรียบร้อยแล้วลงบัญชีด้วยมือประกอบด้วย 
บัญชีแยกประเภททั่วไป ดังนี้ 
- บัญชีเงินสดในมือ           -  บัญชีลูกหนี้ทดรองจ่าย 
- บัญชีเงินฝากธนาคาร      -  บัญชีใบส าคัญทดรองจ่าย 
- บัญชีเงินฝากกองคลัง      -  บัญชีพักจ่ายเงิน 
- บัญชีเงินรับฝาก             -  บัญชีพักเงินโอนเข้าบัญชี 
- บัญชีเงินรายได้คณะ        - บัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัย    
- บัญชีเงินทดรองจ่าย 
- บัญชีรายวันขั้นต้น 

มีการลงบัญชีทุกครั้งที่มี  
การเคลี่อนไหว 

หน่วยการเงินและบัญชี 

 
 
 



- 2 - 
Stakeholder 

(ผู้เกี่ยวข้องกับปจัจัยน าเข้า) 
Input 

(ปัจจัยน าเข้า) 
Process 

(กระบวนการ) 
Output 
(ผลลัพธ์) 

Customer 
(ลูกค้า) 

หน่วยการเงินและบัญชี 
 

บัญชีแยกประเภท
ทั่วไป 

มีการจัดท าทะเบียนคุมฯ ประกอบการจัดท าบัญชี 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
- ทะเบียนคุมเงินรับฝาก-เงินรับฝากรายได้ 
- ทะเบียนคุมเงินรับฝาก-เงินรับฝากหนี้สิน 
- ทะเบียนคุมพักเงินโอนเข้าบัญชี 
- ทะเบียนคุมพักจ่ายเงิน 

มีทะเบียนคุมฯ เป็นปัจจุบัน หน่วยการเงินและบัญชี 

หน่วยการเงินและบัญชี 
ธนาคารกรุงไทยฯ 
ธนาคารกสิกรไทยฯ 
กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

เอกสารประกอบการ
จัดท ารายงาน 

มีการจัดท ารายงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
- รายงานฐานะเงินทดรองจ่าย (ทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย) 
- รายงานลูกหนี้ทดรองจ่าย ประจ าเดือน 
- รายงานใบส าคัญทดรองจ่าย ประจ าเดือน 
- รายงานงบทดลอง ประจ าเดือน 
- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- รายงานยอดเงินคงเหลือ ประจ าเดือน 
- รายงานทางการเงิน ประจ าเดือน  
- รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจ าเดือน 
- รายงานเจ้าหนี้คงค้าง ประจ าเดือน 

รายงานที่เกี่ยวข้องเป็นรายวัน 
และประจ าเดือน 

กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
งานตรวจสอบภายใน 

  ตัวช้ีวัดกระบวนการ : ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ร้อยละของความถูกต้อง 
ในการจัดท า (100%) 

 

 


