
10 เมษายน 2556 



ขั้นตอนกระบวนการท างานพสัดุ 
หน่วยงานส่งบนัทึกขอ้ความใหท้ าการ
ตรวจสอบ 

รับบนัทึกขอซ้ือ / ขอจา้งท าบนัทึกให้
ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารอนุมติั อนุมติัแลว้
ส่งกลบัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุท าขอซ้ือ / ขอจา้งในระบบ
และเสนอผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารปลดลอ็ค
และส่งกลบัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ท ารายงานใบสัง่ซ้ือ / สัง่จา้งในระบบ CU – ERP ส่งให้
ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารปลดลอ๊ค เสนอผูบ้ริหารเซ็นอนุมติั 

อนุมติัแลว้เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการตามระเบียบพสัดุเม่ือเสร็จเรียบร้อย 

รวบรวมเอกสารพร้อมตรวจสอบความถูกตอ้งน าส่ง 

ใหเ้อกสารเจา้หนา้ท่ีการเงินด าเนินการต่อไป 



บนัทึกการอนุมติัการเบิกจ่ายจาก
ศูนย ์/ โครงการ 

ตรวจดูบนัทึกวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

ท าใบขออนุมติัจ่ายในระบบ CU-
ERP ส่งใบอนุมติัใหห้วัหนา้ปลดลอ๊ค 

ท าใบส าคญัจ่ายและพิมพเ์ช็คส่ง
เจา้หนา้ท่ีบญัชีตรวจและ
ลงทะเบียน 

เม่ือเจา้หนา้ท่ีบญัชีตรวจเรียบร้อยและ
ส่งคืนใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอผูมี้อ านาจ
ลงนามอนุมติัส่งคืน 

ติดต่อให้บุคลากรภายในและภายนอก
มารับเช็ค 

บนัทึกไม่ถูกตอ้งส่งกลบัไปยงั
หน่วยงานใหแ้กไ้ขใหม่อีกคร้ัง 

ขั้นตอนกระบวนการท างานของการเงิน 



ขั้นตอนกระบวนงานการรับเงินรายไดส้ถาบนั 

ผูม้าติดต่อ / ผูจ่้ายเงินแจง้ 
 

วตัถุประสงค/์รายละเอียด 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายละเอียด 
 

ตรวจนบัเงิน/เช็ค 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้งน าเขา้ระบบพิมพใ์บเสร็จ / 
 

ใบน าส่ง / ใบส าคญั 

น าเงิน เขา้ธนาคาร 

บนัทึกการน าเงินฝากธนาคาร 
เสนอผูมี้อ านาจลงนาม 

น าส่งเอกสารส่งต่องานบญัชี 



ขั้นตอนกระบวนงานจดัท าบญัชีในระบบ CU-ERP 

คดัแยกเอกสารรับ - จ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

ปรับปรุงค่าใชจ่้าย 
เงินรับฝาก 

ปรับปรุงเช็คจ่าย 
กระทบยอดรับฝาก 

ปรับปรุงดอกเบ้ีย 
คา้งรับ 

พิมพต์รวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง 

   งบการเงิน(เดือน) 
   งบการเงิน(ไตรมาส) 

งบการเงิน(ประจ าปี) 

เสนอ  หวัหนา้งานคลงั 

เสนอผูบ้ริหารลงนามตรวจสอบ 



ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบเอกสารและ 
งบประมาณ 

บนัทึกลงทะเบียนคุมเช็ค / 
ลูกหน้ี 

หวัหนา้งานตรวจสอบ
พร้อมลงนาม 

ไม่ถูกตอ้ง
ส่งกลบัให ้                               
เจา้หนา้ท่ีการเงิน
แกไ้ข 

ส่งกลบัเจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอผูมี้อ านาจลงนาม 

เอกสารสมบูรณ์มีผูม้ารับเช็ค 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมบนัทึกบญัชีลงสมุดบญัชี 

แยกเอกสารรับลงทะเบียนคุมใบส าคญัรับ 

 

เอกสารจ่ายลงบญัชีแยกตาม
ศูนย ์/ โครงการ /สถาบนั 

งบการเงิน 

ขั้นตอนกระบวนการท างานบญัชี 

จดัเก็บเอกสาร    แยกรายการ
รับ-จ่ายเขา้แฟ้ม  ตามศูนย ์/ 
สถาบนั 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 


