
ขั�นตอนการปฏิบัติงาน
ของนักวิชาการเงินและบัญชี

สังกัดโครงการจัดตั�งสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ

ขั�นตอนการตรวจสอบเอกสารต่างๆ ด้านการเงิน บัญชี/พัสดุ

ขั�นตอนการนําส่งเงินรายได้ ไปกองคลัง

คู่มือ



ขั�นตอนที� 1 

ขั�นตอนที� 2

ขั�นตอนที� 3

ขั�นตอนที� 4

ขั�นตอนการตรวจสอบเอกสารต่างๆ 
ด้านการเงิน บัญชี / พัสดุ
โครงการจัดตั�งสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ

ได้รับเอกสารจากต้นเรื�อง

เอกสารขออนุมัติในหลักการ เอกสารเกี�ยวกับพัสดุ
หนังสือทั�วไป + แนบรายละเอียด (ค่าตอบแทน, ค่าใช้สอย ฯ...) 

    + สําเนา/ตัวจริง ขออนุมัติบุคลากร (กรณีมีการเดินทาง) + แนบงบประมาณที�ได้รับ

ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงิน ให้ตรงตามประกาศที�เกี�ยวข้อง

เสนออนุมัติโดยผู้อํานวยการฯ มีสิทธิอนุมัติจํานวนเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
    (กรณีเกิน 500,000 บาท ต้องเสนอถึงรองอธิการบดีพิจารณา)

เอกสารขออนุมัติจัดซื�อ/จัดจ้าง + แนบใบเสนอราคา/ใบสืบราคา/เอกสารรายละเอียด
(ชื�อรายการ จํานวน หน่วยนับ) + สําเนาโครงการ (กรณีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)

    + แนบงบประมาณที�ได้รับ (พร้อมเซ็นรับสําเนาถูกต้อง)

นําส่งเอกสารให้กองคลังตรวจสอบ + ดําเนินการในส่วนที�เกี�ยวข้อง

เกี�ยวกับงานบัญชี
ขออนุมัติในหลักการทั�วไป /ขออนุมัติในหลักการค่าเบี�ยประชุม/ขออนุมัติในหลักการ

    ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร
- กองคลังส่งคืนต้นเรื�อง เพื�อนําไปดําเนินการต่อไป

เกี�ยวกับงานพัสดุ
รอเจ้าหน้าที�พัสดุติดต่อกลับ

ผู้อํานวยการฯ ไปลงนามในใบอนุมัติ ใบจัดหา/จัดซื�อ (PR/PO) ที�งานบริหารพัสดุ

พัสดุดําเนินการจัดหา/จัดซื�อ/จัดจ้างให้ และ/หรือแจ้งให้ต้นเรื�องทราบ 
    (หากต้นเรื�องจัดหาเอง ต้องไปดําเนินการหลังจากวันที�มีลายเซ็นอนุมัติ)

จัดทําเอกสารยืมเงิน หลังจากได้รับอนุมัติในหลักการเรียบร้อยแล้ว

ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมวางฎีกา (หลังจากดําเนินการเสร็จสิ�นเรียบร้อยแล้ว)

หนังสือทั�วไป + ตารางรายจ่ายจริง + หลักฐานการคืนเงิน (สลิป/เงินสด-กรณียืมเงินทดรองจ่าย
(เงินสดย่อย/โครงการจัดตั�งฯ)) + หลักฐานการใช้จ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน/ใบรับรองฯ +
หนังสือขออนุมัติในหลักการ (ตัวจริง) + (กรณีเดินทางไปราชการ ต้องทําแบบฟอร์ม 8708)

รอกองคลังตรวจสอบ หากไม่มีเอกสารต้องแก้ไข กองคลังจะส่งเอกสารกลับมาเพื�อส่งวางฎีกาต่อไป

กรณีจัดหาเอง นําหลักฐานการใช้จ่ายเงิน (ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน/ใบรับรองฯ) 
พร้อมสรุปรายจ่าย ทําบันทึกส่งฝ�ายบริหารพัสดุกองคลังตรวจสอบ เมื�อเอกสารเรียบร้อยแล้ว
งานบริหารพัสดุจะส่งมาให้กรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม
กรณีพัสดุจัดหาให้ รอสินค้ามาส่ง และรอเอกสารให้กรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม

เสนออนุมัติโดยผู้อํานวยการฯ มีสิทธิอนุมัติจํานวนเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
    (กรณีเกิน 500,000 บาท ต้องเสนอถึงรองอธิการบดีพิจารณา)

ทําสัญญายืมเงิน /ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน (นับจากวันที�เสร็จสิ�น)

ทําเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย -- (3.1 แบบฟอร์ม บร. เงินสดย่อย)/ส่งใช้เงินยืมภายใน 5 วัน (นับจากวันที�เสร็จสิ�น)

ทําเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย (ภายใน) /ส่งใช้เงินยืมภายใน 5 วัน (นับจากวันที�เสร็จสิ�น)

**ทุกช่องทางการยืมเงิน ต้องแนบเอกสารทีไ่ด้รับอนุมัติ เช่น เอกสารขออนุมัติในหลักการ, ใบจัดหา/จัดซื�อ

กรณียืมเงินทดรองจ่ายกองคลัง

กรณียืมเงินทดรองจ่ายกองคลัง
(เงินสดย่อย) (10 วันทําการ)

กรณียืมเงินทดรองจ่ายโครงการจัดตั�งฯ

เกี�ยวกับงานพัสดุ

เกี�ยวกับงานบัญชี

เกี�ยวกับพัสดุ

(3 วันทําการ)

(10 - 15 วันทําการ)

(10 วันทําการ)

(2 วันทําการ)

(7 วันทําการ)

(15 วันทําการ)
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ตรวจสอบเงินเข้าบัญชี

ขั�นตอนการนําส่งเงินรายได้ ไปกองคลัง

จัดทําแบบฟอร์มใบนําส่งเงิน 

- นําใบเสร็จต้นฉบับให้กับต้นเรื�อง

ตรวจเงินเข้าบัญชี QR Code (เลขที�บัญชี 0163003256) 
ที�เว็บไซต์ https://www.scbbusinessnet.com

ตรวจเงินเข้าในบัญชี 016-2-10322-3 กับกองคลัง

นําข้อมูลกรอกในไฟล์ excel 

ตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน
กับผู้ที�เกี�ยวข้องจากกลุ่มงานต่างๆ

ออกใบเสร็จรับเงิน
- ออกใบเสร็จแยกตามรายการ 

- นําข้อมูลมากรอกแยกตามรายการและรหัสบัญชี 

นําส่งเงินไปกองคลัง

- ปริ�น ใบนําส่งเงิน (พร้อมเซ็นชื�อ, ลงวันที�) -- แนบสําเนาใบเสร็จ (สีชมพู), ประกาศที�เกี�ยวข้อง (ไฮไลท์), 
  รายงานตามวันที�เงินเข้า(SCB)
- สําเนา และแสกนทั�งหมดเก็บเป�นหลักฐาน

- เขียนในสมุดส่งใบเสร็จรับเงินไปกองคลัง

จัดใส่แฟ�ม
รับสําเนาคืนจากกองคลังมาใส่แฟ�ม
เมื�อได้รับสําเนาคืน + ได้รับสําคัญรับเงินรายได้ (จากกองคลัง) นํามากรอกข้อมูล -- รายรับอุทยานฯ ไตรมาสที�....-2566
จัดทําข้อมูลส่งผู้อํานวยการทุกไตรมาส

โครงการจัดตั�งสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ

 -ทะเบียนคุม ป� 66

หมายเหตุ : - การออกใบเสร็จควรออกในวันที�ได้รับเงินหรือล่าช้าไม่ควรเกิน 1 วัน

( 1 วันทําการ)

(15 นาที)

(60 นาที)

(10 นาที)

( 1 วันทําการ)

( 1 วันทําการ)

( 3 วันทําการ)


