
ฝ่ายการเงินและพัสดุ 
1. การรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม 

กระบวนการ แนวทางการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    ต้นฉบับ 
 
 
          

                                                                     ส าเนา 

                   
 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ประชุมคณะกรรมการฝ่าย

การเงินและพัสดุ 
2. บันทึกทะเบียนคุมเงินโอน

เงินเรียงตามล าดับวันที่โอน 
3. รับหลักฐานยืนยันการโอน

เงินผ่านทางแฟ็กซ์ หรือ
อีเมล์ หรือทางไลน์ 

4. บันทึกข้อมูลผู้โอนเงินใน
ทะเบียนคุมเงินโอน 

5. รวบรวมข้อมูลสรุปการโอน
เงินพร้อมข้อมูลผู้สมัคร ส่ง
ฝ่ายประสานงาน 

6. เบิกใบเสร็จรับเงินจากงาน
คลัง 

7. ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. ถอนเงินฝากธนาคาร น า

เงินส่งงานคลังพร้อมส าเนา
ใบเสร็จ 

ขอเบิกเงินรายได้ร้อยละ 80 
เข้าบัญชีกองทุนคณะ 

 

บันทึกข้อมูลผูส้มัครและตรวจสอบ
กันทะเบียนคุมเงินโอน 

ประชุมฝา่ย 

ฝ่ายประสานงาน 

งานบัญชี 

รับข้อมูล และ 
บันทึกทะเบียนคุมเงินโอน 

จนท.รับเงินขอเบิกใบเสร็จ
และออกใบเสร็จ 

น าส่งงานคลัง 

จนท.ท าเรื่องขอเบิกเงินเข้า
บัญชีกองทุนคณะ 

ผู้สมคัรส่งข้อมูล 
(ฝ่ายประสานงาน/ฝ่ายรับสมัคร) 


