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แผนภูมิกระบวนการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ.2556  

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchat) 

 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่ใช้  เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 

    

 
 
 
 

1.1 จัดทำโครงการ *กรณีที่หนว่ยงานภายในมหาวทิยาลัยให้บริการ*  
1.2 จัดทำบันทึกข้อตกลง/ สัญญาจ้าง *กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้
ว่าจ้าง* (ได้รับอนุมัติจากมหาวทิยาลัย) 
1.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานพร้อมเจ้าหน้าที่บัญชี 
1.4 จัดทำสัญญารบัโอนงาน 

1.หัวหน้าโครงการ 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่
หน่วยงานผู้
ว่าจ้างกำหนด 

1.โครงการ บันทึกตกลงจา้ง 
สัญญาจา้ง 
2.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
3.สัญญารับโอนเงนิ 

  
2.1 ปฏิบัติงานตามโครงการ/บนัทึกข้อตกลง/สัญญาจ้าง 

1. คณะกรรมการ
ดำเนินงานโครงการ
บริการวิชาการ 

ตามโครงการ /
สัญญาจา้ง/
บันทึกข้อตกลง 

 
 
 
 

 
 
 

3.1.1 จัดทำบันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพื่อขออนุญาตเปิดบัญชี 
3.1.2 เปิดบัญชีธนาคารพาณชิยต์ามระเบียบฯ 

   

   
 
 

1. ผู้มีอำนาจในการเปิดบัญชีไดแ้ก่ (1) ผู้อำนวยการสถาบนั ฯ (2) หัวหน้า
โครงการ (3) เจ้าหน้าที่การเงิน 
 2. เปิดในนาม ธนาคารพาณิชย ์ในนาม “ชื่อหน่วยงาน (บริการวิชาการ) 
มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์” 

1.หัวหน้าโครงการ 
2.เจ้าหน้าที่บัญชี
โครงการ 

หลังจากได้รับ
งบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว 

1.บันทึกข้อความขอเปิดบัญช ี
2.หนังสือถึงธนาคารเพื่อเปิด
บัญช ี
 

     

 

เริ่มต้น 

3.1 การเปิดบัญชีโครงการ 

A 

 การจัดทำเอกสารเพื่อ
ประกอบการดำเนินงานตาม

โครงการ 

 การดำเนินงานตาม  

โครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/

สัญญาจ้าง 

 การเบิก-จ่ายงบประมาณ 



2 

 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchat) 

 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา 
ที่ใช้  

เอกสารที่เก่ียวข้อง 

    
 

    

 
 
 

3.2.1 กรณีเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย(รบัฝากถอนคืน) 
1) หลังจากหน่วยงานโอนเงินคา่ธรรมเนียมแล้วให้นำโครงการและ
รายละเอียดการโอนเงินจากหนว่ยงานติดต่อเจ้าหน้าที่บัญชีของกลุ่มงานคลัง 
เพื่อขอใบเสร็จรับเงิน 
 

 
1.เจ้าหน้าที่กลุ่มการคลัง 
2. หัวหน้าโครงการ 

 
- 1 วัน  

1.โครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/
สัญญาจา้ง 
 

 2) จัดทำบนัทึกข้อความเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน 1.หัวหน้าโครงการ - 3 วัน 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติ 
เบิกเงิน 

 3) หลังจากบนัทึกข้อความอนุมตัิแล้ว ติดต่อขอรหัสงบประมาณ และขอเพิ่ม
กิจกรรมในเงินรับฝากถอนคืน ที่เจ้าหน้าทีบ่ัญชี กลุ่มงานคลัง (กรณี
งบประมาณเข้าคร้ังที่1) 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานตน้สังกัด - 1 วัน 
 

 

 4) จัดทำเร่ืองขอเบิกเงินผ่านระบบ Grow Finance (GrowFa – Mis) และ
บันทึกสง่เร่ืองเบิก– จ่ายผ่านระบบรับ – ส่งและติดตาม เพื่อส่งเร่ืองเบิก – 
จ่าย ที่กลุ่มงานคลัง 

1. หัวหน้าโครงการ 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานตน้สังกัด 

- 3 วัน 
 

 

 5) กลุ่มงานคลังโอนเงนิเข้าบัญชีโครงการ 1.เจ้าหน้าที่กลุ่มการคลัง - 3 วัน  
     3.2.2 กรณีเงินเข้าบัญชีโครงการ 

1) หลังจากหน่วยงานโอนเงินคา่ธรรมเนียมแล้วให้ติดต่อขอเบิกใบเสร็จจาก
กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้เพือ่ส่งให้ หน่วยงานผู้สนบัสนุนงบประมาณ 
2) นำเงินเข้าบัญชีของโครงการ 

1.หน่วยงานผูส้นบัสนุน
งบประมาณ 
2. กลุ่มงานทรัพย์สนิและรายได้ 

- 1 วัน 
 

 

     
     

A 

B 

3.2 การนำเงินเข้าบัญชี

โครงการ 
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แผนภูมสิายงาน  
(Flowchat) 

 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา 
ที่ใช้  

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

     

  
 

3.3.1 ส่งบันทึกข้อความขอเบิกเงินพร้อมเอกสารขอเบิกเงินและหลกัฐานการใช้จ่ายเงิน 
3.3.2 กรณีที่ เบิกค่าตอบแทน – ใช้สอย สามารถส่งพร้อมกับการขอเบิกเงินในแต่ละครั้ง หรือหลังจากเสร็จสิ้น
การดำเนินโครงการในแต่ละครั้ง ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนด 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานต้น
สังกัด 
2.ผู้รับผดิชอบโครงการ  

-  7 วันก่อนดำเนิน
โครงการ 

1.บันทึกข้อความ
ขอเบิกเงิน 
2.แบบฟอร์มที่
หน่วยงานกำหนด 
3.หลักฐานการใช้
เงิน 

       3.3.3 กรณีที่ เบิกค่าวัสดุ ค่าจา้ง ค่าใช้สอยที่ต้องดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างให้ส่งหลักฐานก่อนการ
ดำเนินโครงการ (1) รายการต่ำกว่า 5,000 ให้ส่งก่อนดำเนินโครงการก่อน 7 วนั  (2) รายการตั้งแต่
5,000บาทขึ้นไปให้ส่งเจ้าหน้าที่คีย์ระบบ e – GP และส่งเรื่องคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการทำตาม
แบบฟอร์มที่กำหนดไว ้

1.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต้น
สังกัด 
2.ผู้รับผดิชอบโครงการ  
 

-  7 วันก่อนดำเนิน
โครงการ  

  
 
 
 

3.4.1 หลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเบิก – จ่าย เรียบร้อยแลว้ให้นำเสนอผู้บริหารเพื่อ
อนุมัติการเบิก – จา่ย 
3.4.2 ดำเนินการเบิก – จ่าย ตามรายการที่ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเรื่อง 
3.4.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้หัวหน้าโครงการเก็บฉบับจริงไว้เพื่อรวบรวมส่งตรวจบัญชีในขั้นตอนต่อไป 

- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต้น
สังกัด 
- หัวหน้าโครงการ 
- เจ้าหน้าท่ีบัญชีโครงการ 

- 5 วัน 
 
- 2 วัน 

 

 3.5.1 จัดทำบันทึกข้อความถึงอธิการบดีและหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อนำส่งเงินรายได้ตามระเบียบ ฯ (1) 
ร้อยละ10 นำส่งหน่วยงานต้นสังกัด (2) ร้อยละ 5 นำส่งมหาวิทยาลัย ฯ 
3.5.2 ดำเนินการเบิกเงินเพื่อนำส่งมหาวิทยาลยัฯและหนว่ยงานต้นสังกัด  
(ใช้หลักฐานเหมือนขั้นตอนที ่3.3) 
3.5.3 รับใบเสร็จจากมหาวิทยาลยัฯและใบสำคัญรับเงินจากหนว่ยงานต้นสังกัดเพื่อเก็บไว้สำหรับ
การตรวจสอบบัญช ี

1.หัวหน้าโครงการ 
2.เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
 

30 นับแต่วันสิ้นสุด
การดำเนินการ 

1.แบบสำรวจพัสด ุ
2.โครงการ 
กำหนดการ /
บันทึกข้อตกลง/
สัญญาจ้าง 

 
 
 

3.6.1  เจ้าหน้าที่การเงินและผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำบัญชีรับ – จา่ยเงินเพื่อควบคุมการเบิกจา่ย
ของแต่ละโครงการ และส่งให้ผู้ตรวจสอบบัญชีตรวจสอบ 

1. ผู้รับผดิชอบโครงการ 
2.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต้น
สังกัด 

ภายหลังดำเนิน
โครงการเสรจ็สิ้น 

1.บัญชีรับ-จ่ายเงิน 

  
 

   

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

3.4 การตรวจ
เอกสารการ
เบิก-จ่าย 

3.5 การนำส่งเงินรายได้
หน่วยงานต้นสังกัดฯและ

มหาวิทยาลัย 

3.6 การจัดทำบัญช ี

รับ – จ่ายเงิน 

C 

3.3. การเบิกเงินจากบัญชี

โครงการเพื่อดำเนินโครงการ 
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แผนภูมสิายงาน  
(Flowchat) 

 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

  
 

   

 
 

4.1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชีจากบญัชีรายชื่อที่มหาวิทยาลัย ฯ 
กำหนด  
4.2 ผู้ตรวจสอบบญัชี ตรวจสอบบญัชีและบันทึกผลการตรวจสอบการจัดทำบญัชี 
รายงานเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน กรณีเห็นว่าการจัดทำบญัชีไม่ถูกต้อง บางรายการ
หรือท้ังหมดให้รายงานหัวหน้าหนว่ยงานเพื่อให้มีการจัดทำบญัชีให้ถูกต้อง 

1.ผู้ตรวจสอบบัญช ี 1.หลักฐานการใช้จ่ายเงนิของ
โครงการ 

  
 
 
5.1.1 หัวหน้าโครงการสรุปรายงานผลการดำเนินการพร้อมแนบบันทึกผลการ
ตรวจสอบการจัดทำบัญชีและใบเสร็จรับเงินเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานตน้สังกัด 

 
 
 
หัวหน้าโครงการ 

 
 
 
1.ผลการดำเนินงานของโครงการ 
2.สำเนาบนัทึกผลการตรวจสอบ
บัญช ี

 

 5.2.1 หัวหน้าหน่วยงานสรุปรายงานผลการดำเนินการทุกโครงการในรอบ
ปีงบประมาณที่ผา่นมา พร้อมแนบบนัทึกผลการตรวจสอบการจัดทำบญัชีและ
ใบเสร็จรับเงินเสนอต่ออธิการบดี 

 
หัวหน้าหน่วยงาน 

1.สรุปรายงานผลการดำเนินงานทุก
โครงการประจำปีงบประมาณ 
2.บันทึกผลการตรวจสอบบัญช ี
3.ใบเสรจ็รับเงิน 

 5.3.1 ทุกหน่วยงานส่งรายงานผลการดำเนนิการ ดังนี้ (1) บนัทกึรายงานผลที่
เสนอต่ออธิการบดีเรียบร้อยแล้ว (2) สำเนาผลการตรวจสอบบญัชีจากผู้
ตรวจสอบบัญชี (3) สำเนาใบเสร็จรับเงิน 5% จากมหาวิทยาลัย 
 

ทุกหน่วยงาน 1.สรุปรายงานผลการดำเนินงานทุก
โครงการประจำปีงบประมาณ 
2.บันทึกผลการตรวจสอบบัญช ี
3.ใบเสรจ็รับเงิน 

 มหาวิทยาลยั สรุปรายงานผลการดำเนินการของทุกหน่วยงานให้สภา
มหาวิทยาลยัทราบ 

สถาบนัวิจัยและ
พัฒนา 

 
1.สรุปรายงานผลการการดำเนินงานของทุก
หน่วยงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 

C 

5.1 การส่งรายงานเสนอหัวหน้าหนว่ยงาน 

  
การตรวจสอบบัญช ี

  การสรุปรายงาน 
ผลการดำเนนิงาน 

5.2 การรายงานผลการดำเนินงาน
ต่ออธิการบด ี

  5.3 การรายงานผลให้
สถาบนัวิจัยและพัฒนา 

  การส่งเร่ืองเข้า 
สภามหาวิทยาลัย 
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