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หนว่ยงานผูข้อ งานการเงิน ส านักงานคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

(1) 

สง่เอกสารบันทึกเรื่องอนุมัติจัดโครงการ

และอนุมัติให้ใชเ้งิน พร้อมรายละเอียดผู้

ช าระเงินและหลักฐานการช าระเงิน คา่

ลงทะเบียน,ค่าหลักสูตร 

(2) 

รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 

และ UP BOOK บัญชีธนาคารของ

คณะ เพื่อเช็คยอด-รายการโอนเงิน 

 

 

(4) 

แจง้ยอดและรายการโอนเงินท่ีถูกต้อง 

(3) 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

 

2 
ต่อหน้าที่ 2  

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

(6) 

จัดท าบันทึกข้อความขอถอนเงินจาก

บัญชีธนาคารของคณะเพื่อน าเงินฝาก

เข้าบัญชีธนาคารของสถาบัน 

 

(5) 

รับเรื่อง และจัดท าเอกสารขอถอนเงิน

จากบัญชีคณะ 
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งานพัสดุ งานการเงิน ส านักงานคลัง 

   
1 ต่อหน้าที่ 1  

 

(7) 

น าเงินฝากเข้าบัญชีธนาคารของ

สถาบัน และออกใบเสร็จรับเงิน

ให้กับผู้ช าระเงินค่าลงทะเบียน 

(9) 

รับเอกสารใบน าส่งเงินตรวจสอบ

ความถูกต้องและสง่คืนคณะ 

 

(8) 

จัดท าใบน าสง่เงิน ส่งส านักงานคลัง 

(12) 

 รับเอกสารส าเนาใบน าส่งเงินและ

ใบเสร็จรับเงิน 

จบ 

 

(11) 

สง่ส าเนาใบน าส่งเงิน และ

ใบเสร็จรับเงิน เพื่อส่งให้ผู้เข้าอบรม 



 

 

เอกสารที่ใช้ส าหรับประกอบการรับเงนิและการออกใบเสร็จรับเงิน 

(ค่าลงทะเบียน,ค่าหลักสูตรจากการจัดโครงการอบรม) 
 

1. บันทึกข้อความเรื่องอนุมัตจิัดโครงการและเรื่องอนุมัตใิหใ้ช้เงนิ 

2. รายละเอียดผูช้ าระเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงนิ 

3. หลักฐานการช าระเงิน  

4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. ใบน าส่งเงิน 

6. รายงานสรุปการรับ-จ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------ 

 


