
  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้ 

  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

  ขั้นตอนการรับชำระเงินหน้าเคาน์เตอร์ 
 

 

สำนักงานอธิการบด ี

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

ขั้นตอนการรับชำระเงินหน้าเคาน์เตอร์ 

No 

Yes 

นักศึกษา 
เงินสด/โอนผ่าน

ธนาคาร 
ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร         
(3 นาที)  

ส่งเอกสาร 

แก้ไข 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน        
(2 นาที) นักศกึษา 

นักศึกษา             
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

สรุปเงินหน้า
เคาน์เตอร ์

ใบนำส่งเงิน/
รายงานการรับเงิน

ประจำวัน            
เสนอหัวหน้า
หน่วยงานคลัง 

อธิการบดี/ 
ผู้มีอำนาจ ลงนาม 

½ - 1 วัน 

บันทึกบัญชีระบบ
3 มิต ิ

Yes 

Yes 

Yes 

No 

Yes 
No 

Yes 

No 

ขั้นตอน 
การเบิกจ่ายเงิน 

➢ สามารถติดต่อสอบถามและขอรับบริการ 
ได้ที่หน่วยงานคลัง หมายเลขโทรศัพท์ภายใน  
6036, 6037, 6039 

➢ ค่าธรรมเนียมการศึกษาเรียกเก็บตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์กำหนด 

➢ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง ค่ าธรรมเนี ยมการศึกษาระดับปริญญาตรี  
ประกาศ ณ วันที่ 6 มิถุนายน 2555 

➢ เอกสารแบบฟอร์มคำร้องต่างๆ สามารถรับได้
ที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

หน่วยงานคลัง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์

แบบฟอร์มค ำร้องต่ำง ๆ 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้  
(เบิกจ่าย 1 คร้ัง / สัปดาห์) 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
(เบิกจ่าย 1 คร้ัง / สัปดาห์) 

z 

 

ส่งหลักฐาน

เบิกเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที/ฎกีา 

ครั้งที่ 1 

ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที/ฎกีา 

ครั้งที่ 2 แก้ไข 

1. บันทกึการขอเบิกเงิน 
2. พิมพ์รายงานทะเบียนคมุเบิกจ่าย 
3. บันทกึการจ่าย 
4. พิมพ์รายงานทะเบียนคมุจ่าย 
5. พิมพ์เช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค 
6. พิมพ์บันทกึเสนอลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ตรวจสอบเอกสาร  
พร้อมลงนามเช็คสั่งจ่าย 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
ลงนาม 1 วนั 

อธิการบดี/ผูม้ีอำนาจ  

ลงนาม ½ - 1 วนั 
 

จ่ายเช็คทำภาษีใน

ระบบกรมสรรพากร 

บันทึกบัญชี

ระบบ 3 มิต ิ

No Yes 

Yes 

Yes 

No 

Yes 

Yes 

No 

ส่งหลักฐาน

เบิกเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที/ฎกีา 

ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที/ฎกีา 

แก้ไข 

ครั้งที่ 1 

ครั้งที่ 2 

1. จัดทำแบบแนบฎกีาแสดง
รายการภาษี 2 นาที/ฎีกา 
2. บันทกึการเบิกจ่าย (GF) 
 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกการ

เบิกจ่าย(GF) 2นาท/ีฎีกา 

หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบ
เอกสารพร้อมลงนาม 

หัวหน้าหน่วยงานคลังอนมุัต ิ
ส่งเบิกจ่ายในระบบ GF 

อธิการบดี/ 
ผู้มีอำนาจ  

ลงนาม ½ - 
1 วัน 

 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes No 

Yes 

หมายเหตุ   เ จ้าหน้าท่ีเบิกจ่ายจะตัดฎีกา ทุกวันจันทร์ และจ่ายเช็คทุกวันศุกร์ 
 ** กรณีวันศุกร์เป็นวันหยุดราชการ จะจ่ายเช็คเลื่อน เป็นวันพฤหัสบดี 
** 

กรมบญัชีกลางโอนเงนิเข้าบัญช ี

1.บันทึกการขอเบิกเงิน                       
2.พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิกจ่าย                
3.บันทึกการจ่าย                                       
4.พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย         
5.หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ดำเนนิการโอนเงนิผ่านระบบ       
KTB corporate online 
5 นาที/ฎกีา 

จ่ายตรง 

หัวหน้าหน่วยงานคลังอนุมัติโอนเงินใน

ระบบ KTB corporate online 3 
นาที/ฎีกา 

ปริ้นรายงานการโอนเงนิระบบ KTB 
corporate online 3 นาท/ีฎีกา 

แจ้งการโอนเงินกับ
ผู้รับเงิน 

บันทึกบัญชี                 
ระบบ 3 มิต ิ

หมายเหตุ   เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายจะตัดฎีกาทุกวันจันทร์ กรณีจ่ายตรงจ่ายเงิน

ทุกวันศุกร์ กรณีจ่ายผ่าน KTB corporate online จ่ายทุกวันพุธของ

สัปดาห์ถัดไป ** กรณีที่ วันศุกร์ หรือวันพุธ เป็นวันหยุดราชการ จะเลื่อน

เป็นวันพฤหัสบดี หรือวันอังคาร** 


