
ไมถูกตอง 

กระบวนการรายงานการใชจายเงินในระบบจัดการงบประมาณการเงิน  

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 
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 ขั้นตอนท่ี 1 
- งานบัญชีรับเอกสารเบิกจายท่ีผาน

การอนุมัติทุกรายการจากการเงิน
และงานบัญชีบันทึกบัญชีเรียบรอย
แลว 

- เอกสารเบิกจายทุก
ประเภท ทุกแหลง
เงิน เชน คาจาง
บุคลากร คาใชสอย 
คาตอบแทน คาวัสดุ 
อ่ืน ๆ 

หลังจากการ
จัดทํางบทดลอง

ประจําเดือน 
ภายใน 10 วัน 
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ขั้นตอนท่ี 2 
- ตรวจสอบเอกสารเบิกจายทุก

ประเภทท่ีไดรับตามโครงการ/
กิจกรรม ท่ีไดผานการคมุยอด
ทะเบียนคุมจากงานแผนฯ ตาม
แผนปฏิบัติการประจําป มคีวาม
สอดคลอง และถูกตองหรือไม 

 

- เอกสารเบิกจายทุก
ประเภท ทุกแหลง
เงิน เชน คาจาง
บุคลากร คาใชสอย 
คาตอบแทน คาวัสดุ 
อ่ืน ๆ 

หลังจากการรับ
เอกสาร 2 วัน

ทําการ 
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ขั้นตอนท่ี 3 
- แยกประเภทเอกสารตามโครงการ/

กิจกรรม 
- บันทึกขอมูลการเบิกจายเงินตาม

แผนปฏิบัติการประจําป ในโปรแกรม 
Excel 

- ในแตละไตรมาสจะขอยืนยันยอด
งบประมาณตั้งตนจากงานแผนฯ 
เพ่ือใหขอมูลของบประมาณถูกตอง 
ตรงกัน กอนจัดทํารายงานฯ 

 

-  เอกสารเบิกจายทุก
ประเภท ทุกแหลง
เงิน เชน คาจาง
บุคลากร คาใชสอย 
คาตอบแทน คาวัสดุ 
อ่ืน ๆ 

- รายงานการใช
จายเงินตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจําป (Excel) 

ภายใน 2 วัน 
ทําการ 
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 ขั้นตอนท่ี 4 
- จัดทําบันทึกขอความรายงานการ

เบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปโดยแยกเปนโครงการเพ่ือ
แสดงยอดการเบิกจายจริงในแตละ
เดือน ไตรมาส และปงบประมาณ  

- บันทึกขอความ  
ขอรายงานการเบิก
จายเงินตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจําป 

- รายงานการใช
จายเงินตาม

ภายใน 1 วัน 
ทําการ 

เริ่มตน 

งานบัญชีรับเอกสารการเบิก

จายเงินจากงานการเงิน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ของเอกสาร 
 

ถูกตอง 

บันทึกขอมูลการเบิกจายตามแหลง

เงินและโครงการ/กิจกรรม 

รายงานขอมูลการเบิกจายเงินตาม

แผนปฏิบัติการประจําป เสนอตอผู

บัญชา 

1 



- รายงานทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน
ตามแผนปฏิบัติการประจําป (Excel) 
โดยแสดงยอดงบประมาณ ยอด
เบิกจายจริงท่ียกมาและยกไป ยอด
เบิกจายประจําเดือน ไตรมาส และ
ท้ังปงบประมาณ เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาพิจารณา 

 

แผนปฏิบัติการ
ประจําป (Excel) 
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 ขั้นตอนท่ี 5 
- หลังการรายงานการเบิกจายเงินตอผู

บัญชาแลว นําขอมูลการเบิกจายจาก 
Excel นําเขาระบบจัดการ
งบประมาณการเงิน  

- บันทึกขอมูลในระบบจดัการ
งบประมาณการเงินโดยแยกเปน
กิจกรรมตามขอมลูเดมิท่ีรายงานจาก
ระบบจัดการขอมลูโครงการกิจกรรม
(ของงานแผนฯ) 

- โดยในระบบจัดการงบประมาณ
การเงินรายงานการเบิกจายเงินตาม
แผนปฏิบัติการประจําป และมสีรปุ
รายไตรมาส และรายป ท่ีสามารถนํา
ขอมูลไปใชประโยชนในการรายงาน
การเบิกจายตามแผนฯ 

 

- รายงานการใช
จายเงินตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจําป (Excel) 

ภายใน 1 วัน 
ทําการ 
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บันทึกขอมูลการใชจายเงินตาม

แผนปฏิบัติการประจําป ในระบบ

จัดการงบประมาณการเงิน      

คณะพยาบาลศาสตร 

1 

สิ้นสุด 


