
ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

1
จัดทําเอกสารเบิกจายเงินรายไดคณะฯ สงหนวยคลัง

ตัวอยาง https://1th.me/P3wC2
2 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

2
ลงทะเบียนรับเอกสารเบิกจายเงินรายไดคณะฯ พรอมสงเอกสารใหเจาหนาที่ตรวจสอบ

เอกสาร
1 วันทําการ

ธุรการหนวยคลงั

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

3

ตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินรายไดคณะฯของสาขาวิชา/หนวยงาน ใหเปนไปตามระเบียบ

 หลักเกณฑ ขอบังคบัท่ีเกี่ยวของ 

ตัวอยาง https://1th.me/mhEmB

1 วันทําการ
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

(นายสุภัทร พงศาธิรัตน)

4

รวบรวมเอกสารเบิกจายเงินฯของสาขาวิชา/หนวยงานท่ีตรวจสอบถูกตองแลวพรอมจัดทํา

เอกสารเบิกจายเงินในภาพรวมของคณะฯ เสนอผูบริหารอนุมัติ

ตัวอยาง https://1th.me/scEnq

2 วันทําการ
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

(นายสุภัทร พงศาธิรัตน)

5 อนุมัติเอกสารเบิกจายเงิน 2 วันทําการ ผูบริหารคณะฯ

6
ออกเลขหนังสือมอ.ที่ 109 พรอมสงเอกสารใหกับเจาหนาที่บัญชีบันทึกบัญชีในระบบ 

PSU MAS
1 วันทําการ

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

(นายสุภัทร พงศาธิรัตน)

7 บันทึกบัญชีและจัดทําใบสรุปจากในระบบ PSU-MAS พรอมสงเอกสารใหกับทางกองคลัง 2 วันทําการ
เจาหนาที่บัญชี

(นางสาวชื่นพจี เสนหา)

8
ดําเนินการเสนอผูบริหารของมหาวิทยาลัยอนุมัติเบิกจายเงินในระบบ PSU-MAS เมื่อไดรับ

อนุมัติแลว จึงดําเนินการโอนเงินใหกับบุคลากรตามเอกสารเบิกจายของคณะฯ
10 วันทําการ เจาหนาที่กองคลัง

ขั้นตอนการตั้งเบิกจายเงินโดยหนวยคลัง



ผังกระบวนการ ล าดบั รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1
สาขาวิชา/หนว่ยงาน จดัท าเอกสารเบกิจา่ยเงินรายได้คณะฯ 

ตัวอยา่งค่าล่วงเวลา https://1th.me/oRLdU
2 วันท าการ สาขาวิชา/หนว่ยงาน

2 ลงทะเบยีนรับเอกสาร พร้อมส่งเอกสารใหห้นว่ยบญัชตีรวจสอบเอกสาร 1 วันท าการ
ธุรการหนว่ยคลัง

(นางอรชพร อนิสุวรรโณ)

3
ตรวจสอบเอกสารขออนมุติัเบกิจา่ย ใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบ หลักเกณฑ์ 

ขอ้บงัคับที่เกี่ยวขอ้ง พร้อมเกษยีนเอกสาร  https://1th.me/mhEmB
1 วันท าการ

เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร

(นายสุพจน์ ตรีรัญเพ็ชร)

(นางสาวอรวรรณ เจริญวุฒิวงษา)

(นายสุภทัร์ พงศาธิรัตน)์

4 ผู้บริหารลงนามอนมุติัเอกสารเบกิจา่ยเงินรายได้คณะฯ 1-2 วันท าการ ผู้บริหารคณะฯ

5 เจา้หนา้ที่บญัชบีนัทกึรายการลงสมดุบญัชรีายวัน 1 วันท าการ
เจา้หนา้ที่บญัช ี

(นางสาวอมรรัตน ์เธียรพทิยามาศ)

6

 - เอกสารเบกิจา่ยที่มกีารยมืทดรองจา่ยส่งเจา้หนา้ที่การเงินคณะฯ เพื่อวาง

ฎกีาเบกิจา่ย และเคลียร์สัญญาเงินยมืคณะ 

 - เอกสารเบกิจา่ยที่จา่ยโดยตรง (ไมม่กีารยมืเงิน) ส่งเบกิจา่ยตรงกองคลัง

มหาวิทยาลัยโดยการบนัทกึบญัชทีั้งสมดุบญัชรีายวัน และในระบบ PSU-MAS

1-2 วันท าการ
เจา้หนา้ที่การเงิน - คณะฯ

(นางกวินทพิย ์ชศูรี) 

ฝ่ายการเงิน - PSUMAS (กองคลัง)

7

ด าเนนิการเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัยนมุติัเบกิจา่ยในระบบ PSU-MAS 

เมื่อได้รับอนมุติัแล้วจงึด าเนนิการโอนเงินบคุลากรตามเอกสารเบกิจา่ยของ

คณะฯ

10 วันท าการ เจา้หนา้ที่กองคลัง

ขัน้ตอนการลงบันทึกบัญชเีบิกจ่ายเงินรายไดค้ณะฯในสมดุบัญชรีายวัน



ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

1
จัดทําเอกสารขอใชเงินกองทุนฯ พรอมแนบสัญญาเงินยืมทดรองจาย

ตัวอยาง https://1th.me/31hAG
2 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

2 ลงทะเบียนรับเอกสาร พรอมสงเอกสารใหเจาหนาที่บัญชีตรวจสอบเอกสาร 1 วันทําการ
ธุรการหนวยคลัง

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

3

ตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 

พรอมเกษียนเอกสาร และลงนามในสัญญายืมเงินทดรองจาย

ตัวอยาง https://1th.me/mhEmB

1 วันทําการ
เจาหนาที่บัญชี

(นางสาวชื่นพจี เสนหา)

4

กรณีไมยืมเงินทดรองจาย  เสนอเอกสารใหผูบริหารอนุมัติ

กรณียมืเงินทดรองจาย  จัดทําใบถอนเงินใหผูบริหารลงนาม และเสนอ

พรอมกับเอกสาร

ตัวอยาง https://1th.me/m7CQf

1 วันทําการ
เหรัญญิกกองทุนฯ

(นางอรวรรณ เจริญวุฒวิงษา)

5 อนุมัติเอกสาร ลงนามในสัญญายืมเงินทดรองจาย และลงนามในใบถอนเงิน 1-2 วันทําการ ผูบริหาร

6 โอนเงินใหแกผูรับเงิน พรอมแจงใหผูรับเงนิทราบ 1-2 วันทําการ
เหรัญญิกกองทุนฯ

(นางอรวรรณ เจริญวุฒวิงษา)

ขั้นตอนการขออนุมัติใชเงินกองทุนเฉลิมพระเกียรติ 100 ป สมเด็จยา/กองทุนทันตกรรมพระราชทาน



ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

1
จัดทําเอกสารเบิกจายเงินกองทุนฯ

ตัวอยาง https://1th.me/ccMoI
2 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

2
ลงทะเบียนรับเอกสาร พรอมสงเอกสารใหหนวยบัญชีตรวจสอบ

เอกสาร
1 วันทําการ

ธุรการหนวยคลัง

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

3

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจายเงินกองทุนฯ ใหเปนไปตาม

ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับที่เกี่ยวของ พรอมเกษียนเอกสาร 

ตัวอยาง https://1th.me/mhEmB

2 วันทําการ
เจาหนาที่บัญชี

(นางสาวชื่นพจี เสนหา)

4

กรณีเบิกจายเพื่อชดใชเงินยืม  เสนอเอกสารใหผูบริหารอนุมัติ

กรณีเบิกจายใหแกผูรับเงิน  จัดทําใบถอนเงินใหผูบริหารลงนาม 

และเสนอพรอมกับเอกสาร

ตัวอยาง https://1th.me/CHAJh

1 วันทําการ
เหรัญญิกกองทุนฯ

(นางอรวรรณ เจริญวุฒวิงษา)

5

กรณีเบิกจายเพื่อชดใชเงินยืม ลงนามอนุมัติเอกสาร

กรณีเบิกจายใหแกผูรับเงิน  ลงนามอนุมัติเอกสาร 

ลงนามในสัญญายืมเงินทดรองจาย และลงนามในใบถอนเงิน

1-2 วันทําการ ผูบริหาร

6 โอนเงินใหแกผูรับเงิน พรอมแจงใหผูรับเงินทราบ 1-2 วันทําการ
เหรัญญิกกองทุนฯ

(นางอรวรรณ เจริญวุฒวิงษา)

7

จัดทําใบปะหนาเอกสาร บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีรายวัน บัญชี

แยกประเภท หมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดเก็บเอกสาร

ตัวอยาง https://1th.me/YvmgX

1 วันทําการ
เจาหนาที่บัญชี

(นางสาวชื่นพจี เสนหา)

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินกองทุนเฉลิมพระเกียรติ 100 ป สมเด็จยา/กองทุนทันตกรรมพระราชทาน



ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

1
จัดทําเอกสารเบิกจายเงนิกองทุนฯ

ตัวอยาง https://1th.me/DWDSG
2 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

2 ลงทะเบียนรับเอกสาร พรอมสงเอกสารใหหนวยบัญชีตรวจสอบเอกสาร 1 วันทําการ
ธุรการหนวยคลัง

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

3

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจายเงินกองทุนฯ ใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ 

ขอบังคับที่เก่ียวของ พรอมเกษียนเอกสาร 

ตัวอยาง https://1th.me/mhEmB

1 วันทําการ

กรรมการและ

ผูชวยผูจัดการกองทุนฯ

(นายสุภัทร พงศาธิรัตน)

4
จัดทําใบถอนเงนิใหผูบริหารลงนาม และเสนอพรอมกับเอกสารเบิกจายเงนิกองทุนฯ

ตัวอยาง https://1th.me/VJoE2
1 วันทําการ

กรรมการและ

ผูชวยผูจัดการกองทุนฯ

(นายสุภัทร พงศาธิรัตน)

5
ลงนามอนุมัติเอกสารเบิกจายเงินกองทุนฯ ลงนามในสัญญายืมเงินทดรองจาย และลง

นามในใบถอนเงิน
1-2 วันทําการ ผูบริหาร

6 โอนเงินใหแกผูรับเงิน พรอมแจงใหผูรับเงินทราบ 1-2 วันทําการ
เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

7

จัดทําใบปะหนาเอกสาร บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีรายวัน บัญชีแยกประเภท หมายเหตุ

ประกอบงบการเงิน พรอมจัดเก็บเอกสาร

ตัวอยาง https://1th.me/Di0gk

1 วันทําการ
เจาหนาที่บัญชี

(นางสาวชื่นพจี เสนหา)

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินกองทุนคณะทันตแพทยศาสตร



ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ

1
เห็นชอบอนุมัติโครงการวิจัยฯ

ตัวอยาง https://1th.me/jLoW8
- บัณฑิตวิทยาลัย

2 โอนเงินเขาบัญชีเงินวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ คณะทันตแพทยศาสตรและสงเอกสารแจงคณะทันตแพทยศาสตร - บัณฑิตวิทยาลัย

3 เจาหนาที่เกษียนเอกสารแจงหนวยคลัง/สาขาวิชา 2 วันทําการ หนวยบัณฑิตศึกษา

4 จัดทําเอกสารขอใชพรอมยืมเงินทดรองจาย และแนบสัญญายืมเงินสงหนวยคลังโดยผานหนวยบัณฑิตศึกษา 2 วันทําการ สาขาวิชา

5 ลงทะเบียนรบัเอกสารและสงเอกสารใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสาร 1 วันทําการ
ธุรการหนวยคลัง

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

6
ตรวจเช็คเงินโอน ตรวจสอบพรอมเกษียนเอกสารและลงนามในสัญญายืมเงิน

https://1th.me/mhEmB
2 วันทําการ

เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศรี)

7 จัดทําใบถอนเงินใหผูบริหารลงนามพรอมอนุมัติเอกสารขออนุมัติใชพรอมยืมเงินทดรองจาย 1 วันทําการ
เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศรี)

8 อนุมัติเอกสารขออนุมัติพรอมลงนามในสัญญายืมเงิน และลงนามในใบถอนเงิน 1-2 วันทําการ ผูบริหาร

9 โอนเงินพรอมแจง E-mail ใหอาจารยที่ปรึกษาเพ่ือทราบ พรอมบันทึกบัญชีและออกเลขที่สัญญาเงินยืม 1-2 วันทําการ
เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศรี)

11 เซ็นชื่อในสมุดบัญชี พรอมรับสําเนาสัญญายืมเงินและสลิปการโอนเงินคืน 2 วันทําการ อาจารยที่ปรึกษา

ขั้นตอนการจายเงินวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ (บัณฑิตวิทยาลัย)



ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

1
จัดทําเอกสารเบิกจายเงนิอุดหนุนวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ

ตัวอยาง https://1th.me/WsZ8b
2 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

ตัวอยาง https://1th.me/bk3kc

2 ลงทะเบียนรับเอกสาร พรอมสงเอกสารใหเจาหนาที่การเงิน 1 วันทําการ
ธุรการหนวยคลัง

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

3

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ 

ใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคบัที่เก่ียวของ พรอมเกษียน

เอกสาร ตัวอยาง https://1th.me/mhEmB

3 วันทําการ
เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

4 อนุมัติเอกสารเบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธ 1-2 วันทําการ ผูบริหาร

5 บันทึกรายการในสมุดบัญชี 1 วันทําการ
เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

7

ตนฉบับเงินอุดหนุนวิจัยเพ่ือวิทยานิพนธจากเงินบัณฑิตวิทยาลัยเก็บเปน

หลักฐานไวตรวจสอบที่หนวยบัณฑิตศึกษา และเงินอุดหนุนวิจัยจาก

เงินรายไดเก็บเปนหลักฐานที่สาขาวิชา/หนวยงาน

1 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

ขั้นตอนการเบิกจายเงินวิจัยเพื่อวิทยานิพนธของนักศึกษาป.โท-เอก จากเงินบัณฑิตวิทยาลัยและเงินรายไดคณะฯ



ผังกระบวนการ ลําดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ

1
จัดทําเอกสารขอใชพรอมยืมเงิน/เอกสารยืมเงิน

ตัวอยาง https://1th.me/tyzFi
2 วันทําการ สาขาวิชา/หนวยงาน

ตัวอยาง https://1th.me/fFTWC

2 ลงทะเบียนรับเอกสาร พรอมสงเอกสารใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 1 วันทําการ
ธุรการหนวยคลัง

(นางอรชพร อินสุวรรโณ)

3

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติใชพรอมยืมเงิน/ตรวจสอบเอกสารยืมเงิน 

พรอมเกษียนเอกสาร

https://1th.me/mhEmB

1 วันทําการ
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

4
ลงนามอนุมัตเิอกสารขอใชพรอมยืมเงิน/เอกสารยืมเงิน

ลงนามในสัญญายืมเงินทดรองจาย
1-2 วัน ทําการ ผูบริหาร

5 รวบรวมเอกสารสัญญายืมเงิน 1 วันทําการ
เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

6
บันทึกขอมูลจายเงินในระบบ E-banking ลวงหนา 1 วัน/

ตรวจสอบความถูกตอง
1 วันทําการ

เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

7 ลงนามอนุมัตใินระบบ E-banking 1 วันทําการ ผูบริหาร

8
แจงใหผูรับเงินทราบทาง E-mail พรอมออกเลขที่สัญญาและบันทึกรายการ

ในสมุดบัญชี/Excel
1 วันทําการ

เจาหนาที่การเงิน

(นางกวินทิพย ชูศร)ี

ขั้นตอนการจายเงินยืมทดรองจายคณะทันตแพทยศาสตร




